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Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

Le damos la bienvenida a nuestro Centro de Ayuda online. Podra acceder a
él siempre que quiera desde cualquier parte, incluso descargarlo e
imprimirlo si lo considera necesario.

Queremos ayudarle a iniciarse en la utilizacion de OfiPro, o resolver todas
las dudas que le vayan surgiendo durante su uso.

¢Quiere saber mas sobre OfiPro?

Controle su empresa desde cualquier lugar y en
cualquier momento, sin lios informaticos, con una

tarifa plana que incluye soporte, seguridad,
backups y actualizaciones, sin ataduras ni
compromisos de permanencia, etc.

Mas informacion en:

v Qué es OfiPro
v'Ventajas
v'Requisitos minimos
v Descarga
v'Versiones

v Vistazo rapido

v Alta de la cuenta

v’ Iniciando sesién
v'Actualizacién

v Comienzo répido

1.1. Qué es OfiPro

= Facturacion y Contabilidad

OfiPro es un programa de facturacion y contabilidad, totalmente online, disponible para escritorio

Windows y para dispositivos méviles.
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https://centrodeayuda.ofipro.com/docs/OfiPro.pdf

OfiPro es un programa online de Facturacion y Contabilidad

g Software estandar

OfiPro ha sido disefiado para poder adaptarse a las necesidades de multiples sectores, por lo
tanto es muy probable que lo pueda adaptar a su empresa o negocio. Podra utilizar una plantilla de
factura a su gusto, eliminar aquellas opciones que no use y realizar mdltiples tareas. Al probarlo
podra ver todas las opciones, dado que es un software estandar.

OfiPro es software estandar con amplias posibilidades de personalizacion

= Aplicacion online
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4 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

Ser una aplicacion online de escritorio Windows y estandar nos permite ofrecer una solucién de calidad
a unos precios asequibles. Porque nosotros nos ocupamos de toda la parte técnica, es nuestro sector,
somos expertos en ello y podemos optimizarla al maximo.

Descargar

OfiPro ofrece una solucion completa a un precio asequible porque de la parte técnica nos ocupamos nosotros

1.2. Ventajas de OfiPro

= Control del negocio en cualquier momento y lugar

Con OfiPro sera libre. Por fin podra llevar y controlar su negocio, esté donde esté, en cualquier
momento, sin tener que desplazarse a la oficina o tener que llevar consigo una copia de seguridad de
sus datos.

Cada usuario puede acceder a los datos y trabajar desde su propio lugar de trabajo viendo los datos y
el trabajo del resto. Si uno de los usuarios hace algin cambio, afiade un cliente o crea una factura, el
resto de usuarios lo ven al momento.
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Puede pensar que trabajar compartiendo datos a través de Internet
puede tener como contrapartida un acceso lento, pero nada mas lejos
de la realidad. OfiPro esta disefiado para que las respuestas sean
inmediatas, incluso con centenares de miles de registros en los
ficheros

A continuacién le mostramos solo algunos ejemplos de lo que puede hacer con OfiPro:

¢ Introduzca sus pedidos de ventas desde la oficina del cliente. Ya no necesita tomar nota de los
pedidos para después introducirlos en el programa cuando llegue a la oficina.

¢ Confirme la fecha prevista de entrega de los articulos que le esta solicitando el cliente que esta
visitando, sin tener que llamar a la oficina.

e Consulte desde el hotel los informes necesarios para planificar la reunién que va a tener el dia
siguiente con su proveedor o cliente.

¢ Consulte el historial de ventas del cliente que va a \isitar mientras espera en el aeropuerto, o
introduzca las condiciones de compra que ha pactado con el proveedor que acaba de visitar.

e Aproveche el momento en que sus nifios estan durmiendo para revisar la contabilidad y liquidar
los impuestos del trimestre desde su casa.

e Continde con su trabajo en casa a la hora que Vd. quiera (el lunes temprano, o después de
regresar del cine).

2 Nos encargamos de todo. No hay lios informaticos

¢Se imagina poder librarse de todos sus problemas informaticos actuales?

¢ Instalaciones complicadas.

Actualizaciones que no funcionan.

Mantenimiento de senidores y programas.

Realizacion y archivo de copias de seguridad.

Pérdidas de datos por virus, roturas de disco duro, incendios, robos,...

Con OfiPro no necesita imaginar, ya que todas estas tareas informaticas tediosas y complicadas son
realizadas por nuestros técnicos, para que Vd. no tenga que preocuparse de nada. Vd. tan solo tiene
que usar OfiPro, no mantenerlo.
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6 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

2 Completo sistema de gestion empresarial

Todas las herramientas que necesita para el control de su negocio estan en OfiPro, centralizadas en
un dnico sistema de gestion:

e Clientes, Proveedores.

Almacenes, Stocks.

Compras, Ventas.

Cobros, Pagos.

Contabilidad.

Impuestos.

Su potencia y flexibilidad permiten su adaptacién a cualquier tipo de empresa, cualquiera que sea su
tamafio o sector. De hecho, OfiPro esta siendo usado tanto por pequefias empresas de 1 6 2
usuarios, como por medianas empresas de cientos de usuarios, de multiples sectores de actividad.

Ademas, hemos disefiado versiones especificas orientadas a las necesidades de determinados
sectores o0 actividades (OfiPro Asesorias, OfiPro Versidén Educativa, etc.).

=2 Sencillo

Lo innovador es ser sencillo. Por eso, en OfiPro no hay nada que instalar. Simplemente descargar y usar.

Tampoco son necesarios largos cursos de formacién: su interfaz de usuario 100% Windows (no paginas
web) le garantiza una facil y rapida adaptacion, ya que su apariencia y manejo no presenta ninguna
diferencia respecto a los programas que esta habituado a manejar en su empresa.

Ademas, su novedoso disefio orientado a tareas agiliza el trabajo diario y permite acceder a la informacion
al instante, con la consiguiente mejora de rendimiento y productividad.
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= EMPRESADEMOSTRACION

gal! | Filtro

Navegacién: Clientes

Campos

¥ Empresa:

Clientes l:}

Céadigo

4 |Empresa

2 LvWE MUEBLES 5.4
3 WANOS INTERIORES S5.L.
4 VITAPOR MOBILIARIO S.L.
5 MULTIDONOR S.L.
& MULTIOFFICE 5 4
7 MOTIMATIONAL SITES 5L
8 MARCOS QUESADA DRTIGOSA
9 ATLAMTER 5.4
10 CASASINET S L.
11 QUADROP ARQUITECTOS S.L
12 BEENSES.L
13 RADUEL PRADO DE LA PEFA
14 MANMET 5.4,
15 MECASILLASS.L.
16 HICA MUEBLES &L
17 CALIM OFICINAS S L.
18 LANCAM INTERIORISMOD 5 L
19 E-COS5BARS.L
20 MINOOKA S L
21| DODE DECORACIAON 5.L
22 MYM 5.4
23 TOPPIX MUEBLES 5.4
24 GONZALD ARRIAGA CHAVES
25 SCAMOLA DISEND S.L
26 FUTURUS OFICINAS S.L.
27 ZACENT DISEND S.L
28 DIAx G4
29 WESCAN 5L

[ ocultar clientes inactivos

OfiPro presenta un interfaz 100% windows, similar al resto de programas que se manejan en su empresa

=2 Todo incluido

- ] x
= o 0. 4
Listados  Etiquetas Enviar Tareas Cerrar sesién
Acciones Salir
Filtro
<Pinche aqul para sfiadit una condicidn:

() Ocultar
Mombre Comercial Nif Coneo Electrénico Teléfono ~
LY"E MUEBLES 5.4, GBI777E73 comerciak@lyvemuebles, 856 476 605
WwANOS IMTERIORES S.L. ADB723587 compras@wanasinteriors 952 999 144
WITAPOP MOBILIARIO S.L. N73747862 compras@vitapopmobiliz 742 507 203
MULTIDONOR S.L. P7I185641 trigtan@multidonor.com | 797 408 922
MULTIOFFICE 5.4 K7a274791 info@multiofficetoledo e 925 462 163
MOTIVATIONAL SITES S.L. GG4042841 edu@molivationalsites. i BE 307 742
MARCOS QUESADA DRTIGOSA 470313340 infof@marcosquesada.co 876 B91 270
ATLANTER 5.4 1122594832 infof@atlanter. es 984 168 313
CASASINET 5.L. J45212453 comercial@casasinet. es| 345 653 500
QUADROP ARGUITECTOS S.L HO1572759 infof@quadroparquitecto: 822 048 818
BEEMSE S.L. 22674838 comercial@besnse.es | 957 070 371
RAQUEL PRADD DE LA PERA 156298252 raquelprado@amail. com | 871 753 103
MANNET 5 .4 ‘WESEE320  montez@mannet.es 926048 345
MECA SILLAS S.L E51419380 infoi@necasillas.es 960 020 996
HICA MUEBLES S.L. EB83187930 burela@hicamuebles. ex | BB 473 771
CALIN OFICINAS S.L. 559962902 ana@calinaficinas.com | 9871 973 622
LAMCAN INTERIORISMO 5.L. ME2713533 jvara@lancaninterionismc 957 005 324
ECOSSBaR S L L41851320 jcabanas@ecoss.es | 915330 383
MINDOKA S.L. WI7BE3016  cala@minookaes 992 887 303
DODE DECORACION S.L KE1373301 ecurto@dode-decoracion 365 01 171
MYM 5.4, U43133584  infol@mym.net 941425817
TOPPIX MUEBLES 5.4 L70370598 info@toppix.es 7E1 303625
GOMZALD ARRIAGA CHAVES 16351260P gonzaloariaga®amail co 886 196 541
SCAMOLADISERD S.L. 166942057 maesosara@scamola.es| 941 526 556
FUTURUS OFICINAS S.L. HENMO3383 | comerciali@futunisoficing 982 363 729
ZACENT U20010088 diseno@zacent.es 941 443 088
DIAK 5.4 LE4789334 comerciali@dianasturias. 774 753 793
WESCAM 5.1 W3IB131862  info@wescan es 980 274 338 v

Mum May Seb M

Con OfiPro todo esta incluido, sin sorpresas ni costes adicionales. Una Unica cuota mensual que
incluye todo: uso de OfiPro, actualizaciones y mantenimiento. Ya no necesita realizar grandes
inversiones para usar un buen software.

A continuacioén le citamos solo algunos de los costes que su empresa ahorrara si contrata OfiPro:

¢ No necesita adquirir ni mantener senidores o potentes ordenadores, ya que OfiPro esta en
nuestros senidores seguros.

¢ No necesita contratar a ningun informatico para su instalacién y puesta en marcha. OfiPro no
necesita instalacion.

¢ No necesita contratar a ningun informatico para su mantenimiento. Esta tarea es realizada por
técnicos de OfiPro, y el coste esté incluido dentro de su cuota mensual.

¢ No necesita pagar para disponer de actualizaciones, ni tampoco contratar a nadie para que las
instale y ponga en marcha. Las actualizaciones estan incluidas dentro de la cuota mensual, y
son realizadas por nuestros técnicos, para que Vd. no tenga que hacer nada, y mucho menos,
contratar a ningln experto.
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8 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

= Seguridad y tranquilidad

OfiPro cuenta con una arquitectura de desarrollo en capas que incrementa la seguridad y fiabilidad de
la informacién de su empresa. Ademas, especialistas de OfiPro se ocupan de que nada falle.
Potencia y capacidad sin limites, agilidad y fiabilidad total.

Ademas, sus datos y programas estéan en los senidores seguros de OfiPro, dotados de las més altas
medidas de seguridad, con lo cual estara mas tranquilo que nunca, y con la certeza de que, pase lo
que pase en su PC (roturas de disco duro, virus, incendio, robo,..), sus datos y programas estaran
siempre seguros y disponibles.

¢Por qué estan sus datos mas seguros en OfiPro?

A diferencia del software que tiene instalado en su PC, los datos de OfiPro no estan almacenados en
su PC, sino en senidores seguros y custodiados por técnicos especializados. De esta manera, pase
lo que pase en su ordenador (robo, pérdida, rotura de disco duro, virus, incendio,...), nunca perdera
sus datos, ya que éstos estan seguros y a salvo en nuestros senidores. Podra acceder a ellos desde
cualquier otro PC, siempre que se haya autentificado como usuario con sus correspondientes
contrasefas.

Estas son solo algunas de las medidas de seguridad que tomamos con OfiPro:

¢ Trabajamos con las mismas politicas de seguridad que las usadas en bancos.

¢ OfiPro usa los métodos de cifrado mas avanzados para transferir y almacenar los datos, RSA y
AES 256 hits, considerados como los algoritmos de cifrado mas seguros y eficientes.

¢ Nuestros senidores estan alojados en Datacenter de reconocido prestigio y seriedad, dotados
de las mas altas medidas de seguridad, y ubicados en instalaciones vigiladas y supenisadas
24X7x365.

¢ Los senidores de bases de datos no estan accesibles a través de Internet, impidiendo asi
cualquier ataque externo.

¢ Existen unos protocolos muy estrictos para acceder a la administracién de los senidores de
OfiPro.

¢ Disponemos de un registro de todos los accesos e intentos de acceso realizados a OfiPro:
usuario, acciones realizadas, maquina desde la cual accedid, fecha y hora.

e Solo acceden a OfiPro usuarios autentificados mediante su nombre y contrasefa. Si los datos
de acceso son incorrectos, se impide el acceso.

¢ Ningun empleado de OfiPro conoce sus contrasefias ni tiene forma de acceder a ellas. Tan
solo la conoce Vd.
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e Solo tienen acceso a OfiPro los usuarios que haya dado de alta en el sistema, y solo a
aquellas funciones a las que le haya dado permisos de acceso.

¢ Blogueamos automéaticamente las cuentas de usuarios tras un nimero determinado de intentos
de acceso fallidos.

¢ Realizamos una copia de seguridad diaria de los datos, sin interrupcion del senicio.

e Constantemente trabajamos para mejorar y reforzar nuestras defensas para hacer frente a
posibles nuevas amenazas 0 ataques que puedan surgir.

= Sin ataduras ni compromisos de permanencia

Nada de ser prisionero de la informética. Con OfiPro no hay ataduras ni compromisos de
permanencia. Solo paga mientras lo use. Puede darse de baja cuando lo desee, sin explicaciones y
llevandose una copia de todos sus datos (bien exportandolos a su PC, bien solicitandonos una copia
de seguridad de los mismos).

z ¢ Tiene dudas?

Consulte nuestra Lista de preguntas frecuentes (FAQ).

1.3. Requisitos minimos

Trabajar con OfiPro desde un PC

Para trabajar con OfiPro desde un PC se requiere:
e Windows 7, Windows 8, Windows 10, o Windows 11.
¢ Resolucion de pantalla de al menos 1024 x 768 pixeles.
e Conexion a Internet.

Para un rendimiento éptimo, recomendamos Windows 10 o Windows 11, preferiblemente versiones
de 64 bits, con al menos 8 Gb de RAM.

© 1990, 2025 OfiPro
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10 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

En versiones de Windows anteriores a Windows 10, es recomendable que Windows tenga aplicado el
ultimo Senice Pack disponible, y que esté actualizado a través de Windows Update.

Trabajar con OfiPro desde un Mac

Para trabajar con OfiPro desde un Mac se requiere:

o Parallels Desktop para Mac (permite ejecutar OfiPro o cualquier otra aplicacion Windows sobre
el Mac).

e Conexion a Internet.
Con Parallels Desktop podra ejecutar cualquier aplicacion Windows sobre el Mac, ademas de OfiPro.

Vea las distintas versiones de Parallels requeridas segun la versidén de OS X que tenga instalada en
su Mac.

1.4. Descarga

OfiPro es un programa online y para su funcionamiento no hace falta instalar nada, simplemente descargar
OfiPro desde la web y ejecutarlo.

Vamos a ver paso a paso este proceso y todas las opciones iniciales que nos permite.

Descarga de OfiPro

Para descargar OfiPro accederemos a la pagina web de OfiPro www.ofipro.com.

© 1990, 2025 OfiPro


http://windows.microsoft.com/es-ES/windows/downloads/service-packs
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facturacidn y
comiabilidad on-tine

El programa de
Facturacién y Contabilidad online

que te:hace la vida mas facil

Pruébalo 1S dias’sin compromiso

DESCARGALO YA &

Haga clic en Descargalo ya para iniciar la descarga de OfiPro.

Aparecera una ventana que pregunta si se desea guardar o ejecutar.

Te estas descargando OfiPro para Windows &

Si no se ha iniciado |a descarga, puedes reiniciarls agu

1. Ejecuta el archivo . Confirma la apertura 3. Tendréds dos opciones

un archivo P entana de Prueba de 15 dias (sdlo necesitas
encia. ro no instala un email)

nada en tu equipo, =dlo se e 2

B Unwvistazo rapi2o (sin introducir

gjacuia.
> ningun dato)

OfFro

+Qué quieres hacer con OfiPro.exe (34,2 MB)? Prandar
De: ofiprodescargas.com

Descarga de OfiPro

Seleccione la ubicacion en la que desea guardar el fichero.
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12 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

OfiPro se puede guardar o tener almacenado donde se desee, incluso
directamente en una llave de memoria o en el Escritorio, ya que se
compone de un solo fichero, el cual es portable, es decir, se puede
cambiar libremente su ubicacion.

Una vez seleccionada la ubicacion, pulse el boton Guardar y comenzara la descarga de OfiPro.

8 100% de OfiPro.exe descangadios |l ]
Ver y seguir sus descargas Bustor descargas e
Mombire Ubicacidn Accionss

OfiPro. e 265 ME  Descargas
wwwLofiprodescanges.com 100% a lxs 1,82 MB/s Pausar Cancelar
1 seq. restantes
Opciones Bourar lista ] l Cemar

Descargue el programa OfiPro en el directorio especificado

En la ventana de Ver descargas podra comprobar el avance de la descarga, asi como la velocidad de
transferencia y el tiempo estimado de descarga, que es de unos pocos segundos en la mayoria de
conexiones a Internet actuales.

Una vez descargado basta con hacer doble clic sobre el fichero para empezar a trabajar. Asi de sencillo:

sin instalaciones y sin modificar el sistema operativo del equipo donde trabaje. Puede llevarlo en una llave
de memoria USB vy utilizarlo en cualquier equipo en el que trabaje.

Su primer acceso

La primera vez que ejecute OfiPro en un equipo aparecera la pantalla de bienvenida.

© 1990, 2025 OfiPro
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® 4 Bienvenido a OfiPro — b

Bienvenido a "T

[ |
O IP,"O facturaciony ~=
contabilidad on-line

e Crear una nueva cuenta

=+

Prueba gratuita durante 15 dias sin compromiso, Tiene dudas?

N ®

E&; Ya soy usuario ‘ Vistazo rapido

www.afipro.com

Pantalla de bienvenida a OfiPro

Esta pantalla le permite dar de alta su empresa o empezar a trabajar si su empresa ya esta dada de alta.
Si simplemente desea ver las distintas opciones del programa pero sin necesidad de registrarse, pulse el
boton Vistazo rapido.

Para una prueba mas en profundidad o para comenzar a usarlo, pulse el boton Crear una nueva cuenta.

Algunas versiones de Windows permiten el Control de Acceso de
Usuarios. En estos casos, la primera vez que se ejecuta se muestra una
pantalla de advertencia de Windows similar a esta (depende del sistema
operativo).

Si desmarca la casilla de verificacién con este mensaje "Preguntar siempre
antes de abrir este archivo", no volvera a aparecer esta ventana.
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Bienvenida

iDesea ejecutar este archivo?

Mombre:
Editar:

Tipa:
De:

CHOFiProyOfiPro.exe
OfiPro Soluciones, s.l.

Aplicacion
CAOFiPro\OfiPro.exe

[ Ejecutar ][ Cancelar J

Preguntar siempre antes de abrr este

i archivo

tipo de archivo puede llegar a dariar el equipo. Sdlo gjecute

| ﬁl Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, este
b, i
\/

= software de los editores en los que confia. ;Cudl es el fesgo?

1.5. Versiones de OfiPro

Con OfiPro se abarcan las necesidades de gestion de cualquier tipo de empresa pequefia y mediana,
pudiendo escoger entre varias versiones segin cuales sean sus necesidades.

Para una informacion detallada de las diferentes versiones de OfiPro, consulte nuestra web

www. ofipro.com/plan-de-precios

g OfiPro Facil

OfiPro Facil es una facturacién agil y facil de usar, para profesionales, pequefios negociosy

empresas de servicios.

Su asesoria puede contabilizar automaticamente sus datos de facturacién en su propia cuenta de
OfiPro para Asesorias, sin necesidad de que el asesor acceda a su cuenta.
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2 OfiPro Pyme

OfiPro Pyme es una facturacién agil y completa para pymes en cualquier actividad.

Incluye OfiPro Facturacion y, opcionalmente, OfiPro Contabilidad.

= OfiPro ERP

OfiPro ERP permite la gestion integral de empresas con necesidades avanzadasy grandes
voliumenes de datos.

Permite gestionar una empresa con multiples Delegaciones, Tiendas o Sucursales, manteniendo
los datos de la empresa centralizados y compartidos (clientes, articulos, etc.), mientras que los
usuarios solo pueden acceder a los documentos de compra y venta (albaranes, facturas, etc.) de su
propia Delegacién, Tienda, o Sucursal.

Incluye OfiPro Facturacion y OfiPro Contabilidad.

= OfiPro Contabilidad

OfiPro Contabilidad es la versidn para empresas que precisen solo un programa de contabilidad e
impuestos, sin facturacion.

2 OfiPro para Asesorias

Si Vd. es una asesoria o gestoria, con OfiPro para Asesorias podra gestionar la contabilidad e
impuestos de sus clientes. Incluye OfiPro Contabilidad, y permite gestionar multiples empresas a
cada asesor o contable.

2 OfiPro Version Educativa

Dirigida a Centros de Formacion, Escuelas, Academias, ... para que realicen cursos de formacién
de gestién empresarial y contabilidad e impuestos, o de aplicaciones informaticas de facturacion y
contabilidad.

Si selecciona esta version el personal de Atencion al Cliente de OfiPro contactara con Vd. para
comprobar que su centro cumple con los requisitos necesarios para poder usar OfiPro Version
Educativa. Posteriormente le ayudaran a configurar su suscripcién de acuerdo a sus necesidades (n°®
de usuarios, n° de empresas, y duracién de los cursos).

© 1990, 2025 OfiPro



16 Centro de ayuda OfiPro Bienvenida

Cada Centro de formacién, a través del usuario Administrador, puede crear las empresas que
necesite, segun como desee orientar el curso de formacion: una empresa por cada curso con todos
los alumnos trabajando en la misma empresa, o multiples empresas por curso, para que cada alumno
trabaje individualmente en la misma; o que los alumnos se agrupen compartiendo la simulacién de
varias empresas 0 de una conjuntamente, y en paralelo que el profesor pueda acceder a todas ellas o
simplemente a las que considere,... Cualquier combinacion es posible.

Este Centro de ayuda describe la version de OfiPro més completa
disponible, OfiPro ERP. Si su versién de OfiPro no es la ERP, tenga en
cuenta que algunas opciones y caracteristicas pueden no estar disponibles en
Su programa concreto.

1.6. Video - OfiPro version educativa

1.7. Video - OfiPro Asesorias

1.8. Vistazo rapido

Con la opcion Vistazo Rapido, disponible tras la descarga de OfiPro, podra "echar un vistazo rapido” a
OfiPro sin necesidad de registrarse, para una evaluacion preliminar rapida.
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Bienvenido a

O IP,'O facturaciony
contabilidad on-line

N
el +)

Prueba gratuita durante 153 dias sin compromiso. ;Tiene dudos?

Crear una nueva cuenta

N

E& Ya soy usuario -q,j Vistazo réapido

WWW. Gfipra, carmt

Acceso a Vistazo rapido a OfiPro la primera vez que OfiPro se ejecuta en un equipo

Seleccione el programa que desea evaluar, Facturacion (Facil, Pyme, ERP), o Contabilidad.

17
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* 4 Bienvenido a OfiPro — b

‘@ Compruebe si OfiPro es lo -
§ que busca con esta vista rapida.

Si quiere realizar una prueba introduciendo o
modificando datos debera volver atrds y crear una cuenta.

;Qué quiere ver?

® Facturacién

@ OfiPro Facil
Facturacion dgil y fdcil de usar, para profesionales, pequefios negocios y empresas de servicios.

@ OfiPro Pyme )

Facturacidn dgil y completa para pymes en cuglguier actividad.

© OfiPro ERP
Gestidn integral de empresas con necesidades avanzadas y grandes vollimenes de datos.

© Contabilidad

2l oA e il r FIL YR
Lantapiaaa GQ:: ."'5' a l'_-f."--:"b—

o Afrds H Comenzar °

Seleccione la version de OfiPro de la que desea el vistazo rapido

El vistazo rapido tiene datos de ejemplo de una empresa simulada, datos que
no podra modificar.

© 1990, 2025 OfiPro
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1.9. Alta de una cuenta en OfiPro

Empezar a trabajar con OfiPro es tan sencillo como acceder a la pagina web, descargarlo a su ordenador,
hacer doble clic sobre el fichero descargado y comenzar a trabajar.

Veamos de manera detallada como es este sencillo proceso:

Crear una nueva cuenta

Al pulsar Crear una nueva cuenta tras la descarga de OfiPro, vera un sencillo asistente donde podra
introducir los datos de su empresa. Podra distinguir en amarillo los campos que son obligatorios para el
alta.

B, Bienvenido a OfiPro — *

Nueva cuenta en OfiPro

—
DATOS DE LA EMPRESA ~— =
Empresa: EMPRESA DEMOSTRACION, 5.4,
Correo Electronico: info@empresademostracion.com N

DATOS DE LA CUENTA EN OFIPRO

Indique el nombre de su nueva Cuenta (Sugerencia: EMPRESA)

Cuenta: EMPRESADEMOSTRACIONSA
Contrasefia: T

Repita la Contrasefia: sssses

:Como nos conocig?  Intemnet » [Loogle -

[#]He leido y estoy de acuerdo con iCondiciones del servicio

‘ o Afras ‘ ‘ Continuar o

Alta de la empresa en OfiPro

La Cuenta es un identificador Gnico en OfiPro, aplicable a su empresa, asesoria, centro de formacion,
franquicia, etc. En caso de que ese mismo nombre de Cuenta esté en uso, el programa le informard y
debera utilizar un nombre diferente.
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Introduzca la direccion de Correo Electronico necesaria para activar OfiPro (posteriormente recibird un
correo electronico de activacion).

A continuacion introduzca la contrasefia y repitala para comprobar que se ha introducido correctamente.

Lea las condiciones del senicio pulsando sobre el enlace, después marque la casilla de verificacion
llamada He leido y estoy de acuerdo con las Condiciones del servicio y pulse el botén Continuar.

P4 Bienvenido a OfiPro

;Qué OfiPro necesita?

© OfiPro Facil zinfe

Facturacién agil y facil de usar, para profesionales, pequerios Negocios y emMPresas de Servicios.

@ OfiPro Pyme xinfo
Facturacién dgil y completa para pymes en cualquier actividad.
Oocionalmente puede incluir contabilidad,

it (
' %
||

B incluir Contabilidad

© OfiPro ERP zinfo
Gestion integral de empresas con necesidades avanzedas y grandes volimenes de datos.
Incluye Contablidad,

© OfiPro Contabilidad zinfo ,
Contabilided dgil para pymes. /

© OfiPro Asesorias =info

Contabilidad multiempresa para asesorias y despachos profesionales.

© OfiPro Version Educativa zinfe \

Versién académica gratuita y completa para impartir clases de gestién y contabilidad,
Requiere acreditacion como docente,

‘ o Atras H Continuar 0‘

Elija el OfiPro que necesita, de entre los disponibles, y pulse Continuar.

Si el OfiPro seleccionado incluye Facturacion, indique si su empresa estd o no acogida a VeriFactu.
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* ¢ Bienvenido a OfiPro

;Su empresa esta acogida a VeriFactu?

© Empresa acogida a VeriFactu (Reglamento de Sistemas Informaticos de Facturacién)

i) Empresa no acogida por el siguiente motivo:
Empresa acogida al 51
Ernpresa con domicilio fiscal en Pais Vasco o Navarra
Ernpresa no establecida en territorio espariol

Mo aplicacion por el art 5 RD 100772023

| OfiPro cumple con lo dispuesto en el articulo 29.2,)) de la Ley 38/2003, de 17 de Diciembre, General
Tributaria, en el Reglamento que establece los requisitos que deben adoptar los sistemas y programas
informaticos o electrénicos que soperten los procesos de facturacién de empresarios y profesionales, y la
estandarizacion de formatos de los registros de facturacion, aprobado por el Real Decreto 1007/2023, de 5
de diciembre, en la Orden HAC/1177/2024, de 17 de octubre, y en la sede electronica de la Agencia
Estatal de Administracién Tributaria para todo aquello que complete las especificaciones de dicha crden,

Declaracidn responsable VeriFactu

‘ o Afras H Continuar o

Entre el cédigo de activacidon gue le hemos enviado por correo electrénico a la cuenta de correo que

indicé.
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* 4 Bienvenido a OfiPro

Revise su correo electrénico. -

Le hemos enviado un correo a
info@empresademostracion.com

con el codigo de activacion para crear su Cuenta.

Par favor, revise la bandeja de entrada de su correo y rellene el cédigo

Codigo de activacion

;Mo ho recibido el correo?

Continuar '°'

Una vez entrado el codigo de activacion correcto, pulse Continuar en el asistente para crear la Cuenta.
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R4 Bienvenido a OfiPro — >

iENHORABUENA!

Bienvenido a OfiPro. Su cuenta ha sido creada con éxito.

v

Acceder
ahora

Recuerde que estamos aqui para ayudarle en tus primeros pasos..

931904 222 Ayuda

Una vez que la cuenta ha sido creada, pulse Acceder ahora para iniciar sesién en su nueva cuenta.

Dar de alta una cuenta en OfiPro Version Educativa.

Para dar de alta OfiPro Version Educativa, rellene el formulario de contacto que le aparecera tras
seleccionar la version.

El personal de Atencién al Cliente de OfiPro se pondra en contacto con usted, a la mayor brevedad
posible.

Una vez comprobado que su centro cumple con los requisitos necesarios para poder usar OfiPro
Version Educativa, le consultaremos las caracteristicas de la formacion que desea impartir con

nuestros programas, para poder configurar su suscripcion de acuerdo a sus necesidades (n° de
usuarios, n° de empresas, y duracion de los cursos).

Podra crear todas las empresas y usuarios que necesite, segin cémo desee orientar el curso de
formacion: una empresa por curso y todos los alumnos trabajando en la misma empresa, o una
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empresa para que cada alumno trabaje de manera individual en la misma; o que los alumnos se
agrupen compartiendo la simulacién de varias empresas o de una conjuntamente, y en paralelo que el
profesor pueda acceder a todas ellas o simplemente a las que considere... Consulte en el apartado
Crear empresas en OfiPro Version Educativa cémo dar de alta las empresas que precise.

Iniciar sesion.

Escriba su contrasefia en la ventana Iniciando sesion y pulse el botéon Conectar.

Iniciando sesion...

[
O ,Pr facturacion y
contabilidad on-line
=

-
Cuenta
Conectar
Cuenta |EMF'F|ES.-’-‘-.DEMDSTF|.-’-‘-.EIDNS.-’-‘-. |
Empresa |EMPHES.&DEMDSTH.&EIDNS.& v| 9 Su-l'
i
Usuario
Usuario  |ADMINISTRADOR |
Contrasefia | |
DMle Ol
) Facturacién (Fg8)
@ Contabilidad (F9)
OfiPro 2015.5.19.4 Mas

Iniciando sesion en OfiPro

Ha accedido a OfiPro y puede empezar a trabajar con él.

© 1990, 2025 OfiPro



25

En OfiPro Asesorias y OfiPro Versién Educativa podra dar de alta mas
empresas, en la misma cuenta:

e Como crear nuevas empresas en OfiPro Asesorias
e Como crear nuevas empresas en OfiPro Versién Educativa

1.10. Video - Alta de una cuenta en OfiPro

1.11. Iniciando sesidn

Al hacer doble clic sobre el fichero ejecutable de OfiPro o sobre su acceso directo en el escritorio, se abre la
ventana Iniciando sesion...

© 1990, 2025 OfiPro
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Iniciando sesidn...

'
O IPI' facturacion y
contabilidad on-line
-

~
Cuenta
| Conectar
\IE Cuenta  |EMPRESADEMOSTRACION |
' Empresa  |EMPRESADEMOSTRACION ~| e
r
Usuario
Usuario  |[ADMINISTRADOR |
ﬂ Contrasefia | |
- DNle ]
Programa
() Facturacion (F8)
“ @ Contabilidad (Fg)
OfiPro 2015.5.19.4 Mas =

Inicio de sesion en OfiPro

En el apartado Cuenta escriba el nombre que ha puesto como Cuenta cuando dio de alta su cuenta en
OfiPro.

Si la Cuenta puede tener varias empresas (por ejemplo, en OfiPro Asesorias), debera seleccionar el nombre
de la Empresa a la cual se desea conectar.

En el apartado Usuario debera escribir su nombre de Usuario y su Contrasefia. Recuerde que la Contrasefa
distingue entre mayusculas y mindsculas.

Opcionalmente, puede usar el DNI electrénico como método de autentificacién, en vez de la contrasefia.
En el apartado Programa podra seleccionar si va a iniciar sesion en la Facturacion o en la Contabilidad,
haciendo clic con el ratén en la opcién deseada, o pulsando las teclas F8 o F9 tal y como indica la propia

ventana.

Una vez cubiertos los datos de los apartados pulse Conectar para acceder a la ventana principal de OfiPro.

= Otras opciones disponibles en la pantalla de inicio de sesion
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Desde el menu desplegable Mas en la parte inferior derecha de la pantalla de inicio podra acceder a
la pagina web de OfiPro, recuperar la contrasefia del Administrador, echar un vistazo rapido a las
opciones del OfiPro (evitando la necesidad de dar de alta una cuenta) o crear una nueva cuenta.

—

Mas -

— www.ofipro.com
He alvidado la contrasefia

Vistazo rapido - Facturacidn *

Vistazo rapide - Contabilidad

Crear una nueva Cuenta

Otras opciones de inicio de sesion

=@ Cierre de sesion

Puede cerrar la sesién de trabajo cada vez que haya terminado de trabajar, cuando desee, o cuando vaya
a trabajar con otra empresa distinta. Para ello basta con pulsar el botén Cerrar Sesién.

Primere  Anterior  Siguiente  Ultime  Actualizar Buscar | Listados  Impresidn Tareas Cerrar sesibn

X0 000ORL % =0 B

Pulse el botdn Cerrar sesion de la barra de herramientas

Para abandonar temporalmente el puesto de trabajo sin necesidad de
-§- + salir del programa, cierre la sesion. De este modo, si otra persona
accede al puesto de trabajo, tendra que abrir la sesion previamente.

Asi evitara accesos a los datos por parte de personas no autorizadas, y
en el caso de las personas autorizadas, que cada una lo haga con su
propio usuario, y por tanto con sus propios permisos.
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Al cerrar sesion aparecera de nuew la pantalla de Inicio de sesidn, para wlver a conectarse cuando lo
desee, o bien Salir de OfiPro.

= Facturacion y Contabilidad

Si necesita acceder de manera simultdnea al programa de Facturacion y Contabilidad, basta con
ejecutar OfiPro dos veces iniciando sesién en cada una de las modalidades.

1.12. Trabajar desde varios ordenadores

En otros ordenadores de su empresa y en general desde cualquier ordenador donde pretenda trabajar, tan
solo ha de descargar el programa desde www.ofipro.com, o bien copiarlo a dicho ordenador (con una llave
USB, por red, etc.) y cuando salga la pantalla de Bienvenida elegir la opcion Ya soy usuario.
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Bienvenido a

O IPI‘O facturaciony
contabilidad on-line
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20

Crear una nueva cuenta

Prueba gratuita durante 15 dias sin compromiso. ;Tiene dudos?

% Ya soy usuario '! Vistazo rapido

WWW. Ofipra, ot

Pantalla de bienvenida a OfiPro

A continuacion siga los pasos indicados en el apartado anterior, Inicio de sesién.

Puede descargar OfiPro a cuantos ordenadores y dispositivos desee, sin
limitaciones. OfiPro es, ademas, un programa multiusuario, en el cual pueden

trabajar multiples usuarios simultdneamente.

La Unica restriccion es que dos personas no pueden trabajar simultaneamente
utilizando el mismo usuario. Es decir, si dos personas desea utilizarlo
simultaneamente, debera crear dos usuarios diferenciados para acceder a

OfiPro.
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1.13. Actualizacion de OfiPro

OfiPro se actualiza periédicamente para adaptarse a los cambios legislativos y afiadir mejoras en el
senicio, conforme a las sugerencias que van realizando los usuarios. Cuando esté disponible una
actualizacion, ésta se realizard de forma automatica al conectarse a OfiPro en la ventana de Inicio de
sesion. Aparecera una ventana de confirmacién en la que se le pregunta si desea descargar la Ultima version.

Confirmacion 4

o ;Desea descargar la ultima version de OfiPro?

S0 . Mo

OfiPro le pregunta si desea descargar la tltima version

Pulse Si y comenzara a descargarse la actualizacion. En la ventana de descarga podra comprobar el
progreso de la descarga.

B Actualizacion de OfiPro 4

Actualizacion de OfiPro

' Descargando actualizacian.... espere por favor
F ~
==

Descargado: 9,72 MB /10,64 ME

Cancelar

Vea el progreso de la descarga

El programa se reinicia y podra acceder a la version actualizada como lo hacia habitualmente desde la
ventana de Inicio de sesion.
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1.14. Consejos para Teletrabajo

= Consejos para el Teletrabajo

Queremos compartir con Vd. nuestra experiencia con el teletrabajo, por si fuera de ayuda a que
su empresa pueda afrontar con mas facilidad los retos que supone, a la hora de coordinar las
personas y garantizar el flujo de informacion con fluidez y seguridad.

Esta informacién esta especialmente dirigida a las pequefias empresas, donde los medios y
conocimientos técnicos son mas limitados.

Esperamos sinceramente que pueda serle de ayuda.

= La telefonia... ¢ Como hacer que las llamadas de teléfono de
nuestros clientes funcionen como hasta ahora, si cada operador
esta en un lugar diferente?

En nuestra central seguiamos operando con las tradicionales lineas de teléfono basadas en una
centralita fisica, que se encarga de la cola de espera si todos los operadores estan ocupados, la
redireccion entre departamentos, etc.

La solucién fue facil. Tan facil como eficiente: Pasarnos a telefonia IP. Basicamente, telefonia
basada en Internet.

Los operadores conectan sus terminales (teléfonos fijos) a internet... y ya esta. Todo se configura con
facilidad en la "centralita virtual": Qué operadores reciben las llamadas externas, configurar colas y
musica de espera, redirecciones de llamadas externas entre los distintos operadores, conferencia a
tres, ... independientemente del lugar fisico en que se encuentren.

Ventajas: Todas. Sencillez, facilidad de uso, y a un coste considerablemente menor que el que
estdbamos pagando por las lineas telefénicas tradicionales.

Deswentajas: Sin Internet, no hay teléfono. Realmente, sin Internet, en teletrabajo tendriamos poco
que hacer, asi que es una desventaja muy pequefia respecto a sus considerables ventajas.

Existen muchos operadores que ofrecen telefonia IP entre sus senicios. Nosotros elegimos Premium
Numbers (Vozlp.com), y estamos muy satisfechos con sus senicios.

= ¢, Como resolver la comunicacion interna entre empleados... y
externa, con partners o clientes?
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Todo esto del teletrabajo estd muy bien: telefonia, ordenadores... todos conectados. Pero sin
comunicacion verbal y directa, la capacidad de transmitir informacion y el entendimiento se veran
mermados..., 0 serdn mas ineficientes.

Es cierto, si, pero el problema se puede mitigar. Y mucho. ¢ Cémo? Con videoconferencia, y sobre
todo eligiendo una aplicacién de videoconferencia que no dé problemas, que sea facil de usar, y que
permita vernos, hablarnos, comunicarnos por video o por chat, y ensefiarnos mutuamente las
pantallas del ordenador entre nosotros, y disponer de una "pizarra" en la que escribir cosas y que
todos los participantes la veamos.

Tras evaluar muchas aplicaciones, elegimos Zoom (zoom.us), y tenemos que decir que tras la normal
cuna de aprendizaje que tiene todo software nuevo, se ha conwertido en una herramienta fundamental,
imprescindible en nuestro dia a dia en la empresa.

Zoom no solo sirve para comunicarnos internamente en la empresa, también con clientes, y con

nuestros familiares y amigos. Y es especialmente bueno como herramienta para dar formacién a
distancia.

Organizacion de tareas

Para la organizacién de tareas en equipo, y la gestion de proyectos, donde se requieren grandes
dosis de coordinacién entre varias personas, y mucho trasiego de informacioén y documentos
accesibles para todos, ya veniamos usando Trello (Trello.com) desde hacia tiempo.

Trello es un gestor de tareas y proyectos muy intuitivo, agil, disponible tanto para escritorio como
para méviles y tablets.

¢, COmo acceder a los ficheros internos de la empresa... pero
desde fuera de la oficina ?

Con herramientas como OfiPro o Trello, que pueden almacenar documentos y acceder remotamente
a ellos, hoy en dia ya no es tan necesario como hace afos tener un disco duro en red local en la
oficina, para compartir datos entre los diferentes trabajadores de la empresa.

Auln asi, si dependemos de dichos datos para el trabajo, debemos ponerlos a disposicion de los
trabajadores a través de Internet... lo cual implica riesgos de seguridad. Resista a toda costa la
tentacién de poner un disco duro a compartir a través de Internet con una simple contrasefia. Tiene
gue hacerlo sin poner en riesgo la informacién, para lo cual debe crear una red privada virtual (VPN),
gue le dard la funcionalidad de una red local a través de Internet, pero con seguridad.

De todos modos, para compartir informacion entre pocos usuarios o pequefios departamentos, evalle
la posibilidad de utilizar DropBox Business (DropBox.com), algo parecido a un disco duro online, con
la ventaja de la accesibilidad inmediata, porque los ficheros estan replicados en el disco duro local de
cada ordenador de cada usuario.
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DropBox también es muy Util para tener accesibles los mismos ficheros en distintos ordenadores sin
necesidad de copiarlos de uno a otro. Por ejemplo, si trabaja en un ordenador fijo en la oficina, y en
un portétil en su casa y durante las \isitas a sus clientes y proveedores, puede modificar y crear
ficheros en el ordenador de la oficina, y luego los tendra accesibles en el portatil, y viceversa:
DropBox se encargara de la sincronizacién de los ficheros entre ambos equipos, siempre que
disponga de una conexion a Internet.

= Y por supuesto,para la gestion comercial y la contabilidad...
OfiPro

OfiPro (OfiPro.com) es una aplicacion puramente online, con una respuesta muy agil ain manejando
grandes cantidades de datos, accediendo por Internet.

Toda la informacion de facturacién y contabilidad de la empresa, disponible desde cualquier lugar, sin
lios, y con total seguridad.

= Por dltimo, no se olvide de aplicar las actualizaciones de Windows
en todos los ordenadores

Es muy importante que todos los usuarios apliquen las actualizaciones de seguridad de
Windows en todos los ordenadores de la empresa.

Con Windows 10 puede despreocuparse, Windows actualizarq automaticamente el sistema, pero en
las versiones anteriores deben aplicarse manualmente.

Hagalo con una frecuencia minima de una vez al mes. Dado que Microsoft emite las grandes

actualizaciones los segundos martes de cada mes, una buena politica seria actualizar todos los
segundos miércoles de cada mes.

=@ Pequenas soluciones para pequefios inconvenientes

En las pequefas empresas, sin un departamento de informética al que recurrir, a veces los pequefios
problemas nos ocupan y nos complican las vida mas de lo debido.

He aqui algunas soluciones a los pequefios problemas que surgieron al irnos a trabajar en nuestras
casas:

Mi Pc es antiguo, no recibe sefial wifi
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Por unos 10 euros puede adquirir un receptor wifi y conectarlo aI Pc por USB ‘como éste:

1167798 html

Mi Pc no tiene cAmara de video ni micréfono, para las videoconferencias

Recomendamos una cdmara pequefa, con conexion USB y con micréfono incorporado, para no
tener que afiadir un cable extra.

Este modelo de Logitech nos ha funcionado de maravilla:

https://www.pccomponentes.com/logitech-hd-webcam-c270, junto con estos pequefios altavoces,
también con conexién USB: https://www.pccomponentes.com/logitech-stereo-speakers-z120.

En la oficina trabajaba con 2 monitores simultdneamente, ahora en mi casa utilizo un
portatil que solo tiene una salida de video

Se puede trabajar con varios monitores desde un Pc o un portatil aunque tenga solo una salida de
video, utilizando este pequefio adaptador USB a HDMI: https://www.amazon.es/Adaptador-
HD1080P-Convertidor-Projector-Compatible/dp/BO7TC58F34/ref=sr_1 4

Y si el portétil se queda corto de conectores USB, se puede usar un concentrador USB como éste

https://www.pccomponentes.com/startech-hub-usb-30-x4-puertos

Necesito trabajar desde lugares en los que no siempre dispondré de Internet

Para un uso temporal 0 no excesivamente intensivo, puede usar una conexion 3G o 4G,
compartiendo Internet desde su movil.

También puede contratar una SIM prepago, y utilizar este emisor para generar una wifi a la que

conectarse desde su Pc o portatil: https://www.pccomponentes.com/tp-link-m7200-router-mowil-wi-
fi-4g-lte
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OfiPro le ofrece una gestion agil

La principal ventaja que ofrece OfiPro frente a otros programas de facturacion

) J y contabilidad es su agilidad en el uso diario, basada en la reduccién
"\,)' (A ﬁ‘ - de tiempo en la introduccién, modificacidon y consulta de los datos
- '—\IL . A contables.
oo Pero, como es normal, usted se preguntara... ¢Por qué trabajar con

OfiPro es mas rapido?

La raz6n principal parte de su disefio, OfiPro fue creado desde sus inicios
para reducir la carga de trabajo de los contables y administrativos,
sobre todo en épocas de maxima actividad.

Puede comprobarlo con sus propios datos y realizando tareas habituales

para usted y su empresa. El proceso de adaptacion es corto y pronto vera
como sus tiempos de gestidn se reducen.

Empiece a trabajar sin perder sus datos.

e El proceso de importacion de datos es autématico y podra realizarlo usted
mismo.
Elija su programa actual:

e FacturaPlus o TPVPIlus.

e ContaPlus.

e Oftros programas.

Si tiene alguna consulta puede llamarnos al 981 904 222 o abrir un tique de
soporte.

2.1. Importacion de datos

En el mercado existen multitud de programas de gestion. Cada uno de ellos tiene un formato distinto.
Dependiendo del formato de los ficheros en su programa actual, existen diversas formas de pasar datos a
OfiPro.
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Importacion de clientes, proveedores y articulos desde Excel

Si su programa actual permite extraer datos en formato Excel utilice esta opcion para realizar una
rapida importacion a OfiPro de sus clientes, proveedores y articulos.

Una vez importados los articulos, puede importar también el stock actual de los mismos, a través de
la opcion Inventario.

Importacion en formato XML

Si desea realizar una importacion de los datos de su programa actual a OfiPro debe utilizar el
lenguaje universal para la comunicacion de distintas aplicaciones, denominado XML.

El uso del lenguaje XML requiere conocimientos avanzados de bases
de datos y programacién informatica.

Consulte la documentacion técnica para hacer uso de las potentes funciones de importacion de datos
en XML en OfiPro.

Otras importaciones

Si sus datos estan en un programa del cual OfiPro no contempla la importacion directa, o si
desconoce el formato de los ficheros o de la base de datos, y por tanto no puede pasarlos a Excel
para luego importarlos en OfiPro, contacte con nosotros para analizar los ficheros y evaluar si es
posible realizar la importacion.

A continuacion se muestran algunos ejemplos de programas y los ficheros que podemos importar:

¢ ClassicGes: clientes, proveedores, y articulos.
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e Programas cuya base de datos es Paradox (ficheros con extension .db): clientes,
proveedores, y articulos.

e Otros programas : Debera enviarnos los ficheros para que podamos analizarlos y evaluar si es
posible realizar la importacion.

Para ello, puede contactar con nosotros por teléfono (981 904 222) o
abrir un tigue de soporte. Evaluaremos su caso particular.

2.1.1 Importar datos en formato Excel

Importar datos en formato Excel, disponible en la opcion Importar datos, en el grupo Utilidades de la
barra de opciones, es una opcion disefiada para realizar la importacion inicial de datos a OfiPro desde otros
programas. Permite realizar la importaciéon de nuewos Clientes, Proveedores y/o Articulos desde archivos
en formato Excel (extension .xlsx o .xls).

*_ Si desea importar ficheros en otros formatos, como por ejemplo desde

+ Access (.mdb), DBase (.dbf) o ASCII (.txt, .csv, .prn), importe previamente
dicho fichero en Excel, utilizando las opciones de importaciones de datos del
propio Microsoft Excel. Una vez que los datos estan en Excel, grabe el fichero
en formato Excel (.xIsx o .xls) para que OfiPro pueda procesarlo.

Si desea importar un fichero en formato DBase (extension .dbf) en Microsoft
Excel, y éste no reconoce el formato del fichero, es debido a que se trata de
un formato .dbf extendido.

En este caso, puede ponerse en contacto con nuestro senicio de asistencia
al cliente para que le indique cémo transformar dicho fichero al formato .dbf
reconocido por Excel.
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Solamente se importan clientes, proveedores, o articulos nuews, ya que los registros existentes no se
modifican. Por ejemplo, si en el fichero de clientes ya existe un cliente de cddigo 100, y el fichero a importar
también contiene un cliente de cédigo 100, dicho registro no se importara, respetandose los datos del actual
cliente de codigo 100.

Si lo que necesita es actualizar las fichas de articulos ya existentes, a la vez
gue dar de alta nuewos articulos, consulte la opcién Importar articulos y

precios.

En primer lugar, seleccione el fichero a importar:

Clientes

Proveedores

Articulos

Categorias de clientes, proveedores, o articulos (grupos, zonas, familias,...)

Las categorias permiten agrupar y clasificar los distintos clientes, proveedores y articulos. Por ejemplo, zonas
de clientes, familias de articulos, etc.

Si el fichero a importar incluye uno o0 mas campos de categorias, deberd importar las categorias
correspondientes antes que el propio fichero. Por ejemplo, si el fichero de articulos incluye el campo Familia,
puede opcionalmente importar el fichero de Familias de articulos, para que luego el campo Familia se
importe con cada articulo.

* + Si no dispone de las familias (o cualquier otra categoria) en un fichero Excel,
también puede darlas de alta manualmente en OfiPro antes de importar el
propio fichero de articulos.

Una ez indicado el fichero a importar, se visualizan los datos del fichero, y una pantalla de asignacion de las
columnas de Excel a los campos de OfiPro. Dado que el formato del fichero Excel a importar es libre, se debe
indicar, para cada columna Excel, qué campo del fichero le corresponde en OfiPro.
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* < Importar datos en formato Excel O x

mportar datos en formato Excel

Asignacion de las columnas de Excel 2 los campos de OfiPro i
BF BG BH ~
1 MEDIDAS_UNIDADES  MODIFICACIOM_GRAFICO  MOMERE MOTAS
2 0 DOCUMENTO ORIGEM
3 |0 22/06/2012 18:17 SILLA QUEEN Excepto
4 |0 22/06/2012 18:22 BUTACA SWAN CHAIR PU EDITION Entrega in
5.0 22/06/2012 18:30 SILLA GLISS
& |0 22/06/2012 18:29 SILLA DAY DREAM
T |0 22/06/2012 18:39 SILLA SMART
B 0 22/06/2012 18:42 SILLA GRACE o
s N Eae SE "
La 12 fila contiene los nombres de las columnas
Columnas en Excel Campos en OfiPro Correspondencia entre columnas de Excel y campos en OfiPro
STOCK_ACTUAL -~ PRECIOZ_IVA ~ CODIGO_DE_BARRAS -= CODIGO_DE_BARRAS
STOCK_CAJAS PRECIO3_IVA ID_ARTICULO_FAMILIA - ID_ARTICULO_FAMILIA
STOCK_EM_DEPOSITO PRECIO4_IVA ID_ARTICULO_GAMA -= ID_ARTICULO_GAMA
STOCK_EM_TRAMNSITO PRECIOS_IVA ’ ID_ARTICULO_GRUPQ -= ID_ARTICULO_GRUPO
STOCK_PDTE_FABRICAR PRECIO&_IVA o ID_ARTICULO_SECCION -= ID_ARTICULO_SECCION
STOCK_PDTE_RECIBIR. PYP2_IVA ID_ARTICULO_TIPO - ID_ARTICULD_TIPO
STOCK_PDTE_SERVIR PVP3I_IVA PVP1 -= PVP1 IVA
STOCK_TOTAL PYP4_IVA o REFEREMCIA - > REFEREMCIA
TIENE _COMPOMNENTES PVPS_IVA
TIPO_RECARGOD PVYPE_IVA
ID_ARTICULO PVPT_IVA
A ARTICULOS  PROVEE[RS PYPE_IVA -

< Anterior Importar = Cancelar
Importacion de nuevos datos de articulos en OfiPro
Por ejemplo, si el fichero Excel contiene una columna denominada Ref, que corresponde al campo

Referencia en OfiPro, en esta pantalla debera asignar la columna Ref al campo Referencia. Y lo mismo con
el resto de columnas y campos.

Puede seleccionar las columnas en Excel pinchando sobre ellas en la rejilla
+ de datos.
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No es necesario asignar todos los campos, sino solo aquellos que le interese importar, aungue algunos son
obligatorios, por lo que debera asignarlos para poder importar. Por ejemplo, en el caso de los Articulos, son
obligatorios la Referencia y el Nombre.

Por defecto, se asume que el fichero Excel contiene los nombres de las columnas en la primera fila. Si no es
asi, desactiwve la casilla La 12 fila contiene los nombres de las columnas.

En la rejilla puede cambiar los datos de Excel antes de la importacién, pero
tengan en cuenta que éstos no se grabaran en el fichero Excel original.

Una vez asignados los campos, pulse Importar para comenzar el proceso de importacion.

El proceso de importacién se puede cancelar en cualquier momento. Si lo repite de nuewo, los datos ya
importados anteriormente no se importaran otra vez.

Si durante el mismo algunos registros no pudieran ser importados por algin motivo (por ejemplo, por datos
incompletos o incorrectos), se Visualizaria en pantalla una lista de incidencias ocurridas con la causa de
éstas. Dicha lista de incidencias se puede grabar en un fichero que se puede imprimir posteriormente.

Puede repetir el proceso de importacion cuantas veces desee, dado que los
registros existentes en el fichero se respetan.

Si se ha equivocado en la asignacion de campos, o algin dato en el fichero
Excel estaba incompleto y desea repetir la importacion, puede borrar los
registros que se hayan dado de alta en la importacion, y wolver a importar de
nuevo.

Una vez importados los articulos, puede importar también el stock actual de
los mismos en un determinado almacén, a través de la opcién Inventario.

© 1990, 2025 OfiPro



41

2.1.2 Video - Importar datos desde Excel

2.1.3 Importar datos en formato XML

2.1.3.1 Importar datos en formato XML

Importar datos en formato XML, disponible en la opcién Importar datos, del grupo Utilidades de la barra
de opciones, permite:

e Copiar los datos (plan contable, asientos, etc.) entre distintas Empresas o Ejercicios contables en
OfiPro Contabilidad.

e Importar datos desde archivos externos a cualquier tabla de OfiPro, exceptuando las relativas a
Usuarios, Permisos, y otras similares. Para ello, se deben conwertir los datos del fichero externo al
formato XML requerido por OfiPro.

Los datos a importar se validan previamente, rechazandose aquellos registros que contengan datos erréneos o
incompletos. Por ejemplo, no se permite crear un cliente cuyo digito de control de la cuenta bancaria no sea
correcto, o un cliente que tenga asignado un agente comercial que no exista. De esta forma se aseguran la
integridad I6gica y la validez de los datos finales.

El proceso de importacion se puede cancelar en cualquier momento. Si lo repite de nuewo, los datos ya
importados anteriormente no se importaran otra vez.

Durante el proceso de importacién se visualiza en pantalla una lista de las incidencias ocurridas. Dicha lista
se graba en un fichero (log) que se puede imprimir posteriormente.

Para realizar una importacién de datos en formato XML es preciso que la cuenta se halle en estado
Suscripcion Activa.

Consulte el formato de los ficheros XML para importar datos en OfiPro.

+ Puede repetir el proceso de importacion cuantas veces desee.

Si algun registro tenia datos incorrectos y no se ha podido importar, puede
corregir los datos erréneos y repetir la importacion, ya que solo se importaran
aquellos registros que no hayan sido importados previamente.

2.1.3.2 Formato de los ficheros XML para importar datos

En este apartado, resernvado para programadores con los necesarios conocimientos técnicos, se describe el
formato de los ficheros XML requeridos en la importacion de datos.
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La importacién de datos en formato XML esté directamente relacionada con la opcién Exportacion de datos
de OfiPro, ya que en ambas coinciden los nombres de los ficheros tratados, los campos que contienen, y el
formato interno del fichero XML.

Por tanto, ejecutando la opcion Exportacién de datos podréd ver qué ficheros se pueden importar, con qué
nombres, qué campos contienen, etc. Podra ver que la tabla de Albaranes de venta ha de denominarse
Albaranes.xml, mientras que la de Albaranes de compra ha de denominarse Albaranes de compra.xml.

Por ejemplo, si desea importar Articulos, ejecute la opcion Exportacién de datos, seleccionando el fichero
de Articulos. Se habra generado un fichero denominado Articulos.xml en la carpeta Datos exportados
(situada en Mis Documentos\OfiPro). Haciendo doble clic sobre él, se podra observar, en el navegador de
Internet, la estructura 'y campos requeridos en la importacion.

8 £ ser Moy Documen A Pro'd bentesam - Windows [memet Explorer 12 A=) o
O Y R S s L
le:,u‘ W ) ClsenNoys\Detumen = |45 | : Live Search 2=
oo 8 CollpenNoys Dacume.. fi = B = & = iFPigna~ 1
<Feml varsens"1.0" ncodng ="UTF-8" standalonas"yas" 7>
- «DATAPACKET “arsions"1.0">
- «METADATA>
- «FIELOS >
FELD attrnama <"CODIG0" Held bypae="l4" 3
rogured="trea’ /= uE
<FIELD attrmame="EMPRESA" feldtypa="string" ¥
ragured="tree" WibTu="F5" /> ]
FIELD attrnama="LOCALIDAD" fialdtyps="string” a
WIDTH="75" /» b a
<FELD atirnams="PK_TRANSPORTISTA" Seldiype="14" /> a
<F[ELD attrnams="TELEFOMOL" feldiypa ="string” :
WIDTH="25" />
«f FEELDS =
<PARAMS | /
o METADATA
RONWDAT A& !
=ROW CODIGO="4" EMPRESA="CLIENTE COMN RETENCIDON DEL »
15%%" LOCALIDADR="" TELEFONO1="93 658 25 85" [ o
<ROW CODIGO="F" EMPRESA="CLIENTE 3" LOCALIDAD ="g9 76" -
TELEFONOE ="01 660 08 30" /> y 4
<ROW COOMGO="1" EMPRESA="CLIENTE 1" LOCALIDAD="A [
CORURAA" PE_TRANSPORTISTA="52" TELEFONOL="002 200 L
FO0" e
<FlW CODMAO="2" EMPRESS="CLIENTE 2" LOCALIDAD="" J
FELEFONOL o

«FOW COOIGD="6" EMPRESA="CLIENTE &" -

Formato de los ficheros de importacion a OfiPro

= Exportacion de datos desde Delphi

Si Vd. trabaja con Delphi como lenguaje de programacion, podra generar facilmente los ficheros XML
necesarios para su importacion en OfiPro.

Para generar un fichero XML en el formato requerido por OfiPro, utilice el componente TClientDataset:

CLIENTDATASET.SAVETOFILE('EXPORTACIONGESPRO.XML', DFXMLUTF8);

@ Estructura del fichero

La estructura del fichero tiene dos partes claramente diferenciadas: la definicién de los campos
(metadata) y los valores de los mismos (rowdata).
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=2 MetaData

En este apartado se declara cada campo definiendo las caracteristicas que tiene: tipo, anchura etc.

2 RowData

Los valores que ha de rellenar en cada campo deben estar en concordancia con su tipo de dato. Por
ejemplo para el cédigo de una Factura debe asignérsele un valor numérico.

= Campos ID

Existen una serie de campos especiales que sirven para identificar registros dentro de cada tabla 'y
gue son necesarios para realizar la importacion de los datos. Son los campos ID (Identificadores).

Estos campos estan compuestos por uno o mas valores que identifican al registro de manera Unica,
es decir, actian como indices. En una tabla exportada pueden existir varios campos de este tipo (que
a partir de ahora llamaremos Campos Id). Son facilmente identificables ya que empiezan por ID_
(existe una excepcion que es el campo Id_Cierre de la tabla Cierres de Caja que es un campo normal
no ID).

Un Campo Id puede identificar al propio registro o a un registro de otra tabla y estara formado a su vez
por uno 0 mas campos separados por comas. Por ejemplo el campo ID_FACTURA_VENTA esta
formado por los campos Serie y Cadigo.

Cuando el Campo Id es de la propia tabla se utiliza en la importacion para saber si este registro ya
estd dado de alta en la BD. Con esto se consigue que se pueda repetir la importacion tantas veces
como se desee con los mismos ficheros ya que los valores que ya estan dados de alta no se van a
wolver a insertar.

Cuando el Campo Id es de una tabla externa se utiliza en la importacion para buscar dicho
identificador en la tabla externa. Por ejemplo dentro de una Factura el identificador de Clientes se
utiliza para buscar dicho cliente en la tabla Clientes.

Por ejemplo, si exporta la tabla de Albaranes, vera que el fichero generado tiene los siguientes
campos Id:

o ID_ALBARAN_VENTA: Estéa formado por la Serie y el Codigo separado por comas (gj.: "A,22")
e ID_CLIENTE: Identifica al Cliente mediante su Cédigo.

ID_DIRECCION: Identifica la Direccién de Envio del Cliente mediante el Cédigo de dicha
Direccién de Envio.

ID_FORMA_COBRO: Identifica a la Forma de Cobro mediante su Cadigo.

ID_DIVISA: Identifica a la Divisa mediante su Cédigo.

ID_AGENTE: Identifica al Agente mediante su Cadigo.

ID_TRANSPORTISTA: Identifica al Transportista mediante su Cdadigo.

ID_FACTURA_VENTA: Si este albaran se ha utilizado para crear una factura este identificador
esta formado por la Serie y el Cddigo dicha factura (ej.: "B,17").
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En la mayoria de los casos los Campos Id solamente estan formados por un campo (campo Codigo).
Si estd formado por mas campos (por ejemplo Serie, CAdigo) los valores deben estar separados por
comas.

Existen una serie de normas de formateo para rellenar los valores de los Campos Id que son de tipo
cadena (por ejemplo el ID_ARTICULO que contiene la Referencia del Articulo):

1. Si el valor contiene espacios debe encerrarse entre comillas dobles (sin contar las que se
visualizan en color azul en Internet Explorer). Ej.: Mesa Recta -> "Mesa Recta".

:@ Ch\Users\All Users\softnix\CfiProData\Articulos ._Jir-n! g 'anc_:.ws.,. ==

Wk |@C‘.\UsersﬂllUsers\soﬂn... i_| T VIR~ T

C:\Users\All Usershs = | #¢ Live Search

i
=i

Eod

CANTIDADS="0.0000" PEECIZG="0.000000"
PRECIOG_IVA="O.DO0ODD"
DESCUENTOG_1="0.0000"
DESCUENTO6G_2="0.0000"
DESCUENMTO6_3="0.0000"
HUMERCO1="0.000000" NUMERCZ="0.000000"
HUMERO3="0.000000" NUMERC4="0.000000"
HMUMEROS5="0.000000" NUMERCGS="0.000000"
NUMEROY="0.000000" NUMERCE="0.000000"
:II n :IID.DDDDDDII
ID_ARTICULO=""MESA RECTA""

ID_ARTICULO GAMA=""MUEBLE AUX""
ID_ARTICULO SECCION="NAGIONAL"
ID_ARTICULO GRUPO="OFICINA' /> |

2. Por cada comilla doble que contenga el campo debe sustituirse por 2 comillas dobles. Ej.:
Televisor 21" -> "Televisor 21""" (observe que al final hay 3 comillas dobles, 2 son para
sustituir la comilla doble original y una es porque la cadena contiene espacios).
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@ E\Users\ﬁ.!l Users‘l.suﬂmf\DﬁPml}ata\Artimlmml -

| 1= GA\Users\All Users's

‘h'il'ind_t__'_:!ws.,. @M

Live Search

<

o |@C:XUsersiAllUsers\softn...| | ﬁ? i v v =
DESCUENTOS_3="0.0000" e
CAMTIDADS="0.0000" PRECIO&="0.000000" el
PRECIOA_IVA="D.000000"

DESCUENTOSE_1="0.0000"
DESCLUEMTOS_2="0.0000"
DESCLUEMTOA_=="0.0000"
NUMERC1="0.000000" NUMERCZ="0.000000"
NUMERCZ="0.000000" NUMERC4="0.000000"
NUMERCE="0.000000" HUMERCE="0.000000"
NUMEROT="0.000000" HUMEROE="0.000000"
HUMERCS="0.000000"

ID_ARTICULC=""TELEVISOR 21"""" />

EUWDATAS

</DATAPACKET =

3. Por dltimo, si no existe ningun valor para el Campo ID (= null), dicho campo no se incluye en

ese registro. Ej.:

Como puede observar en

las dos iméagenes anteriores, en la primera debajo

de ID_ARTICULO existen otros Campos Id como son ID_ARTICULO_FAMILIA,
ID_ARTICULO_GAMA, etc., sin embargo en la segunda imagen dichos campos no existen
porgque para este registro éstos estaban a Null.

= ldentificadores Detalle-SubDetalle

Algunas tablas donde no tienen ningln indice (formado por uno o varios campos) que tenga valores
Unicos y que identifique cada elemento de la misma. Para este tipo de tablas se crea un indice
especial que es de tipo numérico y que la relaciona con las otras tablas que dependan de ella. Por
ejemplo "Lineas de Facturas de Venta" y "Lineas de Facturas de Ventas Propiedades" se relacionan
mediante un valor numérico interno, un campo comUin que contiene el mismo valor para ambas tablas.
Ademés de tener el mismo valor este debe ser negativo para que OfiPro considere que estamos
realizando una nueva alta.

Otras Consideraciones

Los campos de tipo Fecha deben estar en el formato yyyyddmm (afio dia mes).

Los campos Numéricos con decimales debe utilizar el punto como separador decimal.

= Listado de identificadores en Facturacion
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A continuacion se describen todos los identificadores necesarios para cada Fichero.

A continuacion se muestran los identificadores Detalle-SubDetalle cuyos valores deben ser negativos
y pueden ser cualquiera mientras mantengan la correcta relacion Detalle-SubDetalle

Agenda de tareas ID_AGENDA_GESPRO Tarea, Codigo_Usuario,
Codigo_Cliente, Fecha_Alta
Agentes ID_AGENTE Codigo
Albaranes de compra ID_ ALBARAN_COMPRA Serie,Codigo,Codigo_Proveedor
Albaranes de venta ID_ALBARAN VENTA Serie,Codigo
Almacenes ID_ ALMACEN Codigo
Almacenes de origen ID ALMACEN_ORIGEN Codigo
Almacenes de destino ID_ALMACEN_DESTINO Codigo
Articulos ID_ARTICULO Referencia
Articulos Hijo ID_ARTICULO_HIJO Referencia
Asistencias de Clientes ID_CLIENTE_ASISTENCIA Codigo
Asistencias de Proveedores ID_PROVEEDOR_ASISTENCI Codigo
A
Bancos ID_ BANCO Codigo
Cajas registradores ID REGISTRADORA Codigo
Categorias de Incidencias ID_INCIDENCIA CATEGORIA Codigo
Categorias de Sugerencias ID_SUGERENCIA_CATEGORI Codigo
A
Clases de Clientes ID_CLIENTE_CLASE Codigo
Clases de Proveedores ID_ PROVEEDOR_CLASE Codigo
Clasificacion de Incidencias ID_INCIDENCIA_CLASIFICACI Codigo
ON
Clasificacion de Sugerencias ID_SUGERENCIA_CLASIFICA Codigo
CION
Clientes ID_CLIENTE Codigo
Clientes Potenciales ID_CLIENTE_POTENCIAL Codigo
Cierres de Caja ID CAJA_CIERRE IdCierre
Cobros ID_COBRO Codigo_Cliente,

Codigo_Divisa,Codigo_Banco,
Serie, Fecha_Cobro,Importe,
Tipo_Documento,
Numero_Documento

Tarifas de Comision ID_COMISION Codigo

Compradores ID_ COMPRADOR Codigo

Contacto de Bancos ID_BANCO_CONTACTO Codigo_Banco,
Codigo_Contacto

Contacto de Clientes ID_CLIENTE_CONTACTO Codigo_Cliente,
Codigo_Contacto

Contacto de Proveedores ID_PROVEEDOR_CONTACTO Codigo_Proveedor,

Codigo_Contacto
Contacto de Transportistas ID_TRASPORTISTA_CONTACT Codigo_Transportista,
O Codigo_Contacto
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Contactos de Clientes
Potenciales
Contratos
Delegaciones
Depositos

Divisas

Direcciones de envio

N/Empresas
Ensamblajes de Kits
Estado de Incidencias
Estado de Sugerencias
Familia de Articulos
Facturas de Compra

Facturas de Venta
Facturas de Origen de Compra

Facturas de Origen de Venta

Formas de Cobro
Formas de Pago

Gama de Articulos
Grupos de Agentes
Grupos de Articulos
Grupos de Clientes
Grupos de Compradores
Grupos de Proveedores
I[diomas

Incidencias
Intercambios

Mandato

Tipos de IVA
Movimientos de Caja
Operaciones de Fabricacion

Operarios
Ordenes de Fabricacion
Pagos

Partes de Trabajo
Pedidos de Compra
Pedidos de Venta
Presupuestos de Compra
Presupuestos de Venta

ID_CLIENTE_POTENCIAL_CO
NTACTO

ID_CONTRATO
ID_DELEGACION
ID_DEPOSITO

ID_DIVISA

ID_DIRECCION

ID_EMPRESA
ID_ENSAMBLAJE
ID_INCIDENCIA_ESTADO
ID_SUGERENCIA_ESTADO
ID_ARTICULO FAMILIA
ID_FACTURA_COMPRA

ID_FACTURA_VENTA

Codigo_ClientePotencial,
Codigo_Contacto

Serie, Codigo

Codigo

Serie, Codigo

Codigo
Codigo_Cliente,Codigo_Direcci
on

Codigo

Serie, Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Serie, Codigo,
Codigo_Proveedor

Serie, Codigo

ID_FACTURA_ORIGEN_COMP Serie_Factura_Origen,

RA

ID_FACTURA_ORIGEN_VENT
A

ID_ FORMA_COBRO
ID_FORMA_PAGO
ID_ARTICULO_GAMA
ID_AGENTE_GRUPO
ID_ARTICULO GRUPO
ID_CLIENTE_GRUPO
ID_COMPRADOR_GRUPO
ID_ PROVEEDOR_GRUPO
ID_IDIOMA
ID_INCIDENCIA
ID_INTERCAMBIO
ID_MANDATO

ID_IVA
ID_CAJA_MOVIMIENTO

Codigo_Factura_Origen,
Codigo_Proveedor
Serie_Factura_Origen,
Codigo_Factura_Origen
Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Serie, Codigo
Referencia_Unica
Tipo_Iva

Serie

ID_OPERACION_FABRICACIO Codigo

N
ID_OPERARIO
ID_ORDEN_FABRICACION
ID_PAGO

ID PARTE_TRABAJO
ID_PEDIDO_COMPRA
ID_PEDIDO_VENTA

Codigo

Serie, Codigo
Codigo_Proveedor,
Codigo_Divisa,Codigo_Banco,
Serie, Fecha_Pago,Importe,
Tipo_Documento,Numero_Docu
mento

Serie, Codigo

Serie, Codigo

Serie, Codigo

ID_ PRESUPUESTO_COMPRA Serie, Codigo

ID_PRESUPUESTO_VENTA

Serie, Codigo
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ID_INCIDENCIA_PRIORIDAD Codigo
ID_SUGERENCIA_PRIORIDAD Codigo

Prioridad de Incidencia
Prioridad de Sugerencia
Promociones

Proformas de Compra
Proformas de Venta
Propiedades de Articulos
Proveedores
Regularizaciones
Remesas

Secciones de Articulos
Secciones de Personal
Series

Sugerencias
Sucursales

Stocks

Terminales de TPV
Tipos de Agentes
Tipos de Articulos
Tipos de Clientes
Tipos de Compradores
Tipos de Proveedor
Tiques

Transportistas
Valores de Propiedades de
Articulos
Vencimiento_Cobro
Vencimiento_Pago

Zonas de Agentes
Zonas de Clientes
Zonas de Compradores
Zonas de Proveedores

ID_PROMOCION
ID_PROFORMA_COMPRA
ID_PROFORMA_VENTA
ID_ARTICULO_PROPIEDAD
ID_PROVEEDOR
ID_REGULARIZACION
ID_REMESA
ID_ARTICULO_SECCION
ID_PERSONAL_SECCION
ID_SERIE
ID_SUGERENCIA
ID_SUCURSAL

ID_STOCK

ID_TERMINAL
ID_AGENTE_TIPO
ID_ARTICULO_TIPO
ID_CLIENTE_TIPO
ID_COMPRADOR_TIPO
ID_ PROVEEDOR TIPO
ID_TICKETS
ID_TRANSPORTISTA

Codigo

Serie, Codigo
Serie, Codigo
Codigo

Codigo

Serie, Codigo
Serie, Codigo
Codigo

Codigo

Codigo

Codigo
Codigo_Proveedor,
Codigo_Sucursal
Referencia_Articulo,
Codigo_Almacen
Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

Serie, Codigo
Codigo

ID_ARTICULO_PROPIEDAD_V Referencia, Codigo

ALOR
ID_VENCIMIENTO_COBRO
ID_VENTIMIENTO_PAGO

ID_AGENTE_ZONA
ID_CLIENTE_ZONA

ID_COMPRADOR_ZONA
ID PROVEEDOR_ZONA

Serie, Codigo, Recibo
Serie, Codigo,
Codigo_Proveedor, Recibo
Codigo

Codigo

Codigo

Codigo

A continuacién se muestran los identificadores Detalle-SubDetalle cuyos valores deben ser negativos
y pueden ser cualquiera mientras mantengan la correcta relacion Detalle-SubDetalle

ID_ARTICULO_COMPONENTE Entero negativo

Componentes de Articulos
Imagenes de Clientes
Imagenes de Proveedores

Imagenes de Mandatos

Lineas de Albaranes de Envio

ID_CLIENTE_DOCUMENTO

Entero negativo

ID_PROVEEDOR_DOCUMENT Entero negativo

O

ID_ MANDATO_DOCUMENTO Entero negativo
ID_LINEA ALBARAN_ENVIO Entero negativo
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Lineas de Albaranes de ID_LINEA_ALBARAN_COMPR [Entero negativo
Compra A
Lineas de Albaranes de ID_LINEA_ALBARAN_RECEP Entero negativo
Recepcion CION
Lineas de Albaranes de Venta ID_LINEA ALBARAN_VENTA [Entero negativo
Lineas de Contrato ID_LINEA CONTRATO Entero negativo
Lineas de Depositos ID_LINEA DEPOSITOS Entero negativo
Lineas de Ensamblaje ID LINEA ENSAMBLAJE Entero negativo
Lineas de Facturas de Compra ID_LINEA_FACTURA_COMPR [Entero negativo
A
Lineas de Facturas de Venta |ID_LINEA FACTURA VENTA |[Entero negativo
Lineas de Intercambios ID_LINEA_INTERCAMBIOS Entero negativo
Lineas de Ordenes de ID_LINEA_ORDEN_FABRICACIEntero negativo
Fabricacion ON

Lineas de Pedidos de Compra ID_LINEA PEDIDO_COMPRA Entero negativo
Lineas de Pedidos de Venta ID_LINEA PEDIDO VENTA Entero negativo
Lineas de Presupuestos de ID_LINEA_PRESUPUESTO_C Entero negativo

Compra OMPRA

Lineas de Presupuestos de ID_LINEA_PRESUPUESTO_V Entero negativo

Venta ENTA

Lineas de Proformas de ID_LINEA_PROFORMAS_COMERntero negativo

Compra PRA

Lineas de Proformas de Venta ID_LINEA PROFORMA_VENT [Entero negativo
A

Lineas de Regularizacion ID_LINEA REGULARIZACION [Entero negativo

Lineas de Tiques ID_LINEA_TICKET Entero negativo

= Listado de identificadores en Contabilidad

Agenda de Tareas ID_AGENDA_CONTAPRO Tarea, Codigo_Usuario,
Codigo_Cliente, Fecha_Alta

Asientos ID_ASIENTO Numero

Asientos Periodicos ID_ASIENTO_PERIODICO Codigo

Asiento Predefinido ID_ASIENTO PREDEFINIDO |Codigo

Plan Contable ID_CUENTA Cuenta

Plan Contable (Proveedor) ID CUENTA_ PROVEEDOR Cuenta

Plan Contable (Dotacién) ID_CUENTA_DOTACION Cuenta

Plan Contable (Amortizacion |ID_CUENTA_AMORTIZACION_ Cuenta

acumulada) ACUM

Plan Contable (Cliente) ID_CUENTA_CLIENTE Cuenta

Plan Contable (Banco) ID_CUENTA_BANCO Cuenta

Plan Contable (Cliente / ID_CUENTA_CLI PRO_RECC Cuenta

Proveedor RECC)

Plan Contable (Contrapartida) |[ID_CONTRAPARTIDA Cuenta

Conceptos Tipo ID CONCEPTO_TIPO Codigo
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Configuracion del Plan
Configuracion Fiscal
Causas de Baja de
Inmovilizado

Diarios de Importacion
Divisas

Ejercicios

Grupos de Inmovilizados
Movimientos de caja
Tipos de Inmovilizado
Inmovilizados

Socios

Ratios financieros
Modelo 130

Modelo 303

Modelo 340

Modelo 390

Modelo 347

Modelo 349

Modelo de Balance de
Situacion

Modelo de Pérdidas y
Ganancias

Modelo ECPN IG
Modelo ETCPN
Modelo de Flujos de Efectivo

Movimientos de Caja

Cajas
Vencimientos de Cobro

Vencimientos de Pago

ID_CONFIGURACION_PLAN

ID_CONFIGURACION_FISCAL
ID_INMOVILIZADO_CAUSA_B

AJA
ID_DIARIO_IMPORTACION
ID_DIVISA_CONTA
ID_EJERCICIO
ID_INMOVILIZADO_GRUPO
ID_CONTRAPARTIDA
ID_INMOVILIZADO_TIPO
ID_INMOVILIZADO
ID_SOCIO
ID_RATIO_FINANCIERO
ID_MODELO130
ID_MODELO303
ID_MODELO340
ID_MODELO390
ID_MODELO347
ID_MODELO349

ID_MODELO_BALANCE_SITU

ACION
ID_MODELO_PYG

ID_ MODELO_ECPN_IG
ID_ MODELO_ETCPN

Cuenta
Clawe
Codigo

Codigo

Codigo

Nombre

Codigo

Cuenta

Codigo

Codigo

Codigo

Codigo
Ejercicio*,Periodo
Ejercicio*,Periodo
Ejercicio*,Periodo
Ejercicio*
Ejercicio*
Ejercicio*,Periodo
Codigo

Codigo

Codigo
Codigo

ID_MODELO_FLUJOS_EFECTICodigo

VO

ID_CAJA_MOVIMIENTO_CONTFecha_Movimiento, Concepto,

A
ID_CAJA_CONTA
ID_VTO_COBRO_CONTA

ID_VTO_PAGO_CONTA

Importe

Codigo

Fecha Emision, Fecha
Vencimiento, Cta Cliente, Cta
Banco, Documento, Recibo,
Concepto, Importe, Cobrado
Fecha Emision, Fecha
Vencimiento, Cta Proveedor,
Cta Banco, Documento,
Recibo, Concepto, Importe,
Pagado

*Indica el Afo del Ejercicio, no su Nombre.

A continuacion se muestran los identificadores Detalle-SubDetalle cuyos valores deben ser negativos

y pueden ser cualquiera mientras mantengan la correcta relacion Detalle-SubDetalle.

Apuntes
Apunte Periodico

ID_APUNTE
ID_APUNTE_PERIODICO

Entero negativo
Entero negativo
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Apunte Predefinido ID_APUNTE_PREDEFINIDO [Entero negativo

Cambio de Divisas ID_DIVISA_CONTA_CAMBIO Entero negativo

Imagen de Inmovilizado ID_INMOVILIZADO_DOCUMEN Entero negativo
TO

Libro de Registro Fras. ID_MODELO340_EXPEDIDA Entero negativo

Expedidas (Modelo 340)

Libro de Registro Fras. ID_MODELO340_RECIBIDA  Entero negativo

Recibidas (Modelo 340)

Libro de Registro Bienes ID_MODELO340_INVERSION Entero negativo

Inversion (Modelo 340)

Libro de Registro ID_MODELO340_INTRACOM Entero negativo

Intracomunitarias (Modelo 340)

Declarados (Modelo 347) ID_ MODELO347_ DECLARADO Entero negativo

Operadores (Modelo 349) ID_MODELO349 OPERADOR [Entero negativo

Rectificaciones (Modelo 349) ID_MODELO349_ RECTIFICACI Entero negativo
ON

Lineas de Modelo de Balance ID_MODELO_BALANCE_SIT_L Entero negativo

de Situacién IN

Lineas de Modelo de Pérdidas ID_MODELO _PYG_LIN Entero negativo

y Ganancias

Lineas de Modelos de ECPN ID_MODELO_ECPN_IG_LIN  |[Entero negativo

IG

Lineas de Modelos de ETCPN ID_ MODELO _ETCPN_ LIN Entero negativo
Lineas de Modelos de Flujos ID_MODELO_FLUJOS_EFECTIEntero negativo
de Efectivo VO _LIN

2.2. FacturaPlus o TPVPIus

ii-E;_, OfiPro

facturacidn y
contabilidad on-line |

Si usted es usuario de FacturaPlus o TPVPIlus puede encontrarse en una de estas situaciones:

Desea cambiar su gestion a OfiPro
Busca una nueva solucién para la gestion de sus clientes, proveedores, articulos, cajas, etc. o diversas
facetas de su negocio, para lo cual debera pasar sus datos actuales de FacturaPlus o TPVPIlus a OfiPro
Facturacion.
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Desea realizar solo la contabilidad con OfiPro

Sus datos estan contenidos en FacturaPlus o TPVPIus y busca una solucién para su contabilidad. En
este caso debera contabilizar directamente los datos de FacturaPlus o TPVPlus en OfiPro Contabilidad.

2.2.1 Importar datos desde FacturaPlus a OfiPro Facturacién

Importar desde FacturaPlus, disponible en la opcion Importar datos del grupo Utilidades de la barra de
opciones, permite importar a OfiPro los datos del programa FacturaPlus. Esta opcion le permitira importar los
datos de Clientes, Proveedores, Articulos, Almacenes, Stocks, Facturas, Albaranes, Pedidos,
Presupuestos, Facturas Rectificativas, Formas de cobro y Formas de pago, etc.

Una vez seleccionada la carpeta del disco duro donde se encuentran los datos del programa, que
normalmente sera C:\GrupoSP. Si tiene varios programas instalados en dicho directorio, seleccione el
subdirectorio apropiado al programa cuyos datos desea importar.

OfiPro puede importar datos de la mayoria de versiones de FacturaPlus o
TPVPIlus. Si la version que Vd. tiene no fuese reconocida por OfiPro, por favor
péngase en contacto con nuestro departamento de Atencién al Cliente para
que le ayuden a realizar la importacion.

A continuacion se visualizara una lista de las empresas localizadas, entre las cuales debera seleccionar
aquella cuyos datos desea importar.

Los datos a importar se validan previamente, rechazandose aquellos registros que contengan datos erréneos o
incompletos. Por ejemplo, no se permite crear un cliente cuyo digito de control de la cuenta bancaria no sea
correcto, o un cliente que tenga asignado un agente comercial que no exista. De esta forma se aseguran la
integridad I6gica y la validez de los datos finales.

El proceso de importacion se puede cancelar en cualquier momento. Si lo repite de nuewo, los datos ya
importados anteriormente no se importaran otra vez.

Durante el proceso de importacién se visualiza en pantalla una lista de las incidencias ocurridas. Dicha lista
se graba en un archivo (log) que se puede imprimir posteriormente.

+ Puede repetir el proceso de importacion cuantas veces desee.

Si algun registro tenia datos incorrectos y no se ha podido importar, puede
corregir los datos erréneos y repetir la importacién, ya que solo se importaran
aguellos registros que no hayan sido importados previamente.
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2.2.2 Contabilizar datos de FacturaPlus en OfiPro Contabilidad

En funcién de sus necesidades, OfiPro le ofrece dos maneras de recoger los archivos de FacturaPlus para
realizar la contabilidad de los mismos.

e Si FacturaPlus esta instalado en el mismo ordenador en el cual usted esta utilizando
OfiPro Contabilidad entonces OfiPro tomara directamente los ficheros que necesite. Siga
las indicaciones del asistente teniendo en cuenta la circunstancia anterior.

Este caso le sera especialmente Util si usted es actualmente usuario de
FacturaPlus y desea probar o usar la contabilidad de OfiPro.

e Si FacturaPlus esté instalado en otro ordenador distinto al que usted esta utilizando

OfiPro Contabilidad entonces sera necesario generar los ficheros oportunos previamente y a
continuacion seguir las indicaciones del asistente teniendo en cuenta la circunstancia
anterior.

Este caso le sera especialmente Util si usted es actualmente usuario de OfiPro

para Asesorias y algunos de sus clientes son usuarios de FacturaPlus o
TPVPIlus.

2.2.2.1 Contabilizar datos de FacturaPlus o TPVPIlus en OfiPro Contabilidad

Seleccione la opcién Contabilizacién de datos de FacturaPlusy TpvPlus en la opcién Contabilizacion

del grupo Diario de la barra de opciones para contabilizar los datos de FacturaPlus o TPVPIus en OfiPro
Contabilidad.
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® 4 Contabilizacién de datos de FacturaPlus y TpvPlus
Contabilizacidn de datos de FacturaPlus y

Contabilizar  Proceso  Cuentas de Ventas  Cuentas de Compras

Origen de los datos

(®) FacturaPlus estd instalado en este equipo

I

() Importar desde ficheros

|

Documentos a Contabilizar
Ventas

Ventas vy Clientes

Tickets  Serie en Tickets sin serie
Cobros

[l crear Cuentas de todos los Clientes

Opciones

Fechas
() Todo el Ejercdido (EJERCICIO 2015)
O Trimestre | 1

(® Mes Septiembre ~

(O Entre 014094205 3040942015

Series

pvPlus

Soliditar Ficheros

Empresa:

Mif:

Compras

Compras ¥ Proveedores

(®) Todas

() seleccidn

Pagos

A
LB
Se

IR

Q Contabilizar

 Solicitar Ficheros

= Guardar

B Cancelar

:Necesita ayuda?

[Jcrear Cuentas de todos los Provesdores

Diario de importacion

OfiPro Contabilidad permite contabilizar datos de Facturaplus y Tpvplus

Se le mostrara una pantalla con los siguientes apartados: Contabilizar, Cuentas de Ventas, Cuentas de

Compras, Solicitar Ficheros.

g Contabilizar

Indique desde este apartado dénde debe OfiPro importar los datos de FacturaPlus, asi qué datos

desea importar y cémo (fechas, series, diario,...):

Origen de los datos. Indique el directorio en el cual est4 instalado FacturaPlus. Si no est4 instalado
en este equipo, indique el directorio en el cual estan los ficheros que previamente se han generado

con el programa ContabilizarFacturaPlus.

Informacién de los datos. Este apartado es meramente informativo, en el que se identifica la

empresa Empresa de la cual se van a importar los datos.

Documentos a contabilizar. Seleccione los documentos que desea contabilizar:
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e Ventasy Clientes. Marcando esta opcion se crearan los asientos correspondientes a Ventas
y Clientes. Si desea contabilizar Facturas simplificadas (tiques de caja), marque la opcion
Facturas simplificadas, e indique con qué Serie desea que se contabilicen las facturas que
no tengan ninguna serie asignada en TPVplus. Si ademéas desea contabilizar los Cobros,
marque dicha opcién.

e Comprasy Proveedores. Marcando esta opcion se crearan los asientos correspondientes a
Comprasy Proveedores. Si ademéas desea contabilizar los Pagos, marque dicha opcién.

e Crear Cuentas de todos los Clientes y Proveedores. Marque esta opcién si desea que se
creen todas las cuentas de clientes y proveedores. Si no lo hace, se crearan solamente las
cuentas de clientes y proveedores que participen en algun asiento, es decir, aquellos que
tengan algun documento de venta o compra , 0 cobro/pago.

Diario. Por defecto, los asientos se crearan en el Diario General, pero puede seleccionar cualquier
otro Diario (o crear uno especifico para tal efecto si asi lo desea).

Fechas. Indique el rango de fechas a contabilizar.

Serie. Marque todas, o seleccione solo aquellas que desee contabilizar.

Pulse Contabilizar para comenzar la contabilizacidén de datos en OfiPro. Podra visualizar en pantalla
en qué estado se encuentra el proceso de importacidn, asi como visualizar una lista de las

incidencias ocurridas. Dicha lista se grabara en un fichero (log) que se puede imprimir
posteriormente.

=2 Cuentas de Ventas

Configure en este apartado las Cuentas contables que desea usar en los asientos de ventas:
Ventas, Dcto. financiero, Recargo financiero, Portes, Gastos, Retenciones aplicadas.

= Cuentas de Compras

Configure en este apartado las Cuentas contables que desea usar en los asientos de compras:
Compras, Dcto. financiero, Recargo financiero, Retenciones soportadas.

= Solicitar Ficheros

Desde este apartado puede enviar un email a su cliente solicitdndole que le envie los ficheros
necesarios para contabilizar los datos de FacturaPlus en OfiPro, con las instrucciones que ha de
seguir para la generacion de los mismos.

Indique a quién se envia el email, el Asunto y el texto, y pulse Enviar Email. Se incluye un mensaje
tipo por defecto, que Vd. puede modificar si asi lo desea.
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2.2.2.2 Programa ContabilizarFacturaPlus

Para generar los ficheros de enlace necesarios para contabilizar datos de FacturaPlus o TPVPlus en OfiPro
siga los pasos que se le indican a continuacion:

1. Descargue el programa ContabilizarFacturaPlus (se trata de un programa portable, que no requiere
instalacion).

2. Ejecute el programa haciendo doble clic en el fichero descargado (ContabilizarFacturaplus.exe).

3. Se le abrira una pantalla en la que debera indicar el directorio en el cual esta instalado FacturaPlusy
el afio que desea exportar.
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%= Exportacién de datos de FacturaPlus/TpwPlus para contabilizar — O >
O .J
J I ro Exportacion de datos de FacturaPlus para contabilizar
facturacion y

contabilidad on-line

Este programa genera los ficheros necesarios para la contabilizacion de datos en OfiPro

seleccione el directorio donde esta instalado FacturaPlus ‘ - i
|C:‘|,GrupoSP‘l,GE52012‘l, Agisdlo
Seleccione el ejercicio que desea contabilizar
Ejercicio (2015 &
Proceso.. 2 de 2
Procezando: RecibosP.dbf
Log de Incidencias
Obtencion de datos de FacturaPlus - Empresa de pruebas Sage Gestion - 11/09/2015 13:36:18
Se ha guardado el Log de Inddendas en:
C:Wsers\uan'\DesktopOfifro'\Empresa de pruebas Sage GestionContabilizacion FacturaPlus, tat
Exportar Cerrar

Genere los ficheros para contabilizar en OfiPro
4. Pulse Exportar.

5. Se generaran unos ficheros en su escritorio, dentro del directorio OfiPro.

6. Estos ficheros son los que debera enviar a su Asesor o Contable, para su contabilizacion.
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2.2.2.3 Para usuarios de OfiPro para Asesorias

Si tiene Vd. contratado OfiPro para Asesorias para llevar la contabilidad de sus clientes, y algunos de ellos
usan FacturaPlus o TPVPIus, puede contabilizar de manera automatica sus datos de facturacion en OfiPro.
El proceso es muy sencillo, tal y como se detalla en el siguiente esquema:

L ———

~
OfiPro

Pasos para contabilizar datos de Facturaplus en OfiPro

Cliente Asesor

1. El Asesor o contable envia un email a su Cliente solicitando que le envie los ficheros de enlace
necesarios para poder contabilizar sus datos de facturacion. El email incluye unas sencillas instrucciones
que su cliente debe seguir para descargar el programa que permite generar dichos ficheros, con las
instrucciones a seguir para la generacion de los mismos.

2. El Cliente descarga el programa ContabilizarFacturaPlus, que genera los ficheros necesarios.
Posteriormente, envia dichos ficheros al Asesor por email, o bien se los entrega en un CD o en una llave
USB.

3. El Asesor recibe los datos, y los contabiliza automéaticamente desde la opcion Contabilizar datos de
FacturaPlus.

4. Opcionalmente, el Cliente puede consultar su contabilidad directamente en OfiPro si el Asesor asi lo
desea, creando una cuenta especifica para él en su empresa (la cual puede ser de solo-lectura, es decir,
que permite consultar toda la informacion que desee, pero sin modificar los datos).
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2.3. ContaPlus

Usted actualmente es usuario de ContaPlus. Desde OfiPro conocemos que el proceso de adaptacién a un
nuevo programa puede ser complejo para su empresa, no solo por el traslado de los datos, si ho
también por los habitos de uso.

. OfiPro

facturacidn y
contabilidad on-fine |

Para realizar una prueba o cambio de la forma mas sencilla posible OfiPro ha tratado de simplificar los
siguientes pasos:

Importar sus datos desde ContaPlus a OfiPro

El proceso de importacién desde ContaPlus es un proceso facil que usted mismo podra realizar siguiendo
los paso indicados en Importe sus datos desde ContaPlus.

Uso de OfiPro Contabilidad

Para que usted se adapte al uso de OfiPro y pueda percibir sus diferencias hemos elaborado una guia de
uso para que su transicién sea lo mas rapida posible: Ventajas de OfiPro Contabilidad respecto a

ContaPlus.

2.3.1 Importe sus datos desde ContaPlus

Si actualmente dispone de los datos de su empresa en el programa ContaPlus, con la opcion Importar datos
desde ContaPlus sera simple y rapido empezar a trabajar con OfiPro Contabilidad. De una forma inmediata
podra probar un enfoque ventajoso para la contabilidad que aporta gran intuitiidad y agilidad en las tareas
diarias.

Importar datos desde ContaPlus, disponible en la opcién Importar datos del grupo Utilidades de la barra
de opciones, permite importar los asientos, las cuentas, los inmovilizados y los vencimientos de cobro y
de pago.
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*« Importar datos de ContaPlus O x

mportar datos de ContaPlus _
Importar datos de ContaFlus + '

Ukicacian de los datos

Seleccione la ubicacidn donde se encuentran los ficheros a importar:

C:AGrupaSPAWCOETIROY | @

Seleccione las Empresas de ContaPlus a importar
En OfiPro, cada Empresa induye multiples Ejercicios.
Puede selecdonar varias Empresas de ContaPlus simultdneamente, si corresponden a varios Eiercicios de la Empresa EMPRESADEMOSTRACION,

Mas informacian en el Centro de Avudo de OfiPro

#

a Dighibucidn | 2010
W
< Anterior Importar = Cancelar

Seleccione los ejercicios a importar a OfiPro

Una vez en el asistente de la importacién, en Directorio de datos debera indicar el directorio donde se
encuentran los datos a importar.

Habitualmente estos datos se encuentran dentro del directorio GrupoSP
en una carpeta cuyo nombre alude a la versién y afio de ContaPlus (por
ejemplo C:\GrupoSP\COE11R01\).

A continuacion se le mostraran las empresas y ejercicios disponibles.
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Tenga en cuenta que en OfiPro cada empresa gestiona multiples ejercicios, de manera que en la
importacion podra seleccionar varias empresas de ContaPlus siempre que correspondan a los distintos
ejercicios contables de la misma empresa.

Si existe previamente en OfiPro un ejercicio del mismo afio es necesario escoger el Ejercicio dentro de los ya
creados de ese afo en el que desea realizar la importacion

Una vez seleccionadas las empresas haga clic sobre el botén “Importar” y podrd comprobar el estado de
avance del proceso.

OfiPro también le ir4 indicando cualquier incidencia o aviso con el que se encuentre. Por ejemplo le informara
de la equivalencia entre las cuentas de IVA en ContaPlus y las importadas en OfiPro.

Preste atencién al caso especial de las cuentas de IVA ya que en OfiPro el dltimo nivel de dichas cuentas
indica siempre el porcentaje de IVA, como podemos ver en los ejemplos de la siguiente tabla:

472.00.0000010 10%
472.00.0000021 21%
477.00.0000005 0,5%

Por dltimo se le indicara el fin del proceso de importacion tras el que podra empezar a trabajar con OfiPro
Contabilidad.

+* + Si algun registro tenia datos incorrectos y no se ha podido importar, puede
corregir los datos erréneos y repetir la importacion cuantas veces desee,
+ recordando no renumerar los asientos en ContaPlus entre una importacion y
otra.

Una vez finalizada la importacién, configure las cuentas de IVA soportado y
repercutido, en concreto el tipo de operacion que reflejan (interior,
intracomunitaria, importacion, exportacion, etc.), tipo de sujecion, causa de
exencion, etc.

Para aprovechar las ventajas de OfiPro le recomendamos que revise la Guia de OfiPro Contabilidad para
usuarios de otros programas con informacién relevante sobre tareas y opciones no disponibles en otros
software de contabilidad.
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2.3.2

Ventajas de OfiPro Contabilidad respecto a ContaPlus

Recomendamos la lectura de esta guia al usuario habituado a otros programas para que pueda entender las
diferencias de enfoque de la contabilidad de OfiPro y cdmo gracias a ellas se consigue un uso mas intuitivo y

agil de

las tareas diarias.

2 Empresas y ejercicios

Mientras que en otros programas usted debe crear una nueva empresa para cada ejercicio, con
OfiPro gestionara multiples ejercicios desde una misma empresa y, por lo tanto, Unicamente
debera seleccionar el ejercicio al que desea acceder.

Puede consultar en este Centro de Ayuda informacién detallada

sobre cémo realizar un cambio de ejercicio, o la apertura o cierre
de uno determinado.

= Planes Contables

Con OfiPro tendra grandes posibilidades a la hora de seleccionar un Plan Contable asi como para
modificarlo, traspasarlo parcial o completamente a otra empresa y por supuesto para gestionarlo.

Elegir un Plan para su empresa: usted dispone de multiples opciones para adaptar el Plan a la
contabilidad concreta de su empresa. Seleccione entre los distintos Planes oficiales, como el
Plan General de Contabilidad (R.D. 1514/2007), el Plan General de Contabilidad para Pymes
(R.D._1515/2007) o una amplia variedad de Planes Sectoriales (para empresas constructoras,
federaciones deportivas, sociedades cooperativas, inmobiliarias, etc.), o también copiar el mismo
Plan que ya tiene en otra empresa.

Sea cual sea la opcién que elija, siempre podra seleccionar el Plan total o parcialmente (las
cuentas que usted elija), y cambiar o repetir su eleccion las veces que desee: los saldos de las
cuentas no se veran afectados y, simplemente se afiaden cuentas nuevas si no existian
previamente, o se actualiza su titulo opcionalmente en las cuentas que ya existian.

Modificar el Plan de su empresa: con OfiPro tiene libertad total para cambiar el Plan a su
antojo. Libertad y ademas facilidad.

Puede dar de alta, eliminar o modificar una cuenta de forma analoga a cualquier otra ficha de
OfiPro (clientes, articulos, asientos, etc.), pero también dispone de funciones especificas para
eliminar cuentas o cambiarlas de nivel, o un asistente que adaptard comodamente el Plan a la
realidad de su contabilidad particular.
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Sobre las cuentas contables es importante que conozca que para facilitar el trabajo con las mismas

por un lado, pero a la vez dotarlo de la maxima flexibilidad por otro, OfiPro siempre separa
visualmente mediante un punto los distintos niveles y ademas permite seleccionar la longitud

deseada en los niveles 4y 5, que se puede modificar en cualquier momento y no solo al dar de alta la

empresa. Un ejemplo de lo que vera en OfiPro es el que se muestra en la imagen.

570.00.000000001

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Los distintos niveles de una cuenta estan separados visualmente por un punto

Ademas, independientemente de la longitud escogida para dichos niveles, no tiene por qué
introducir todos los digitos, sino que OfiPro rellenara automaticamente con ceros hasta completar
la longitud elegida. Por ejemplo, al introducir el cédigo 430.00.5 se convierte automaticamente en el
430.00.0000005 (si usted ha definido una longitud de 7 para el nivel 5).

Puede consultar en este Centro de Ayuda informacion detallada
sobre la estructura del Plan Contable en OfiPro.

= Sobre el trabajo diario

Descubra las numerosas facilidades que agilizaran enormemente su trabajo diario:

¢ Copie, modifique o elimine asientos o cuentas con toda facilidad
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64 Centro de ayuda OfiPro
Ry Aszientos — O =
L] L} — e ~ | - | - :
— ¥
B BT S QO R & =.0.
Guardar Cerrar  Guardar j§ Mueve Copiar acer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Imprimir Tareas
Mumero - Documento | | = Tipo de Asiento | Azienta manual - | Egp
Fecha (/092015 « Archiva | | Diario Impartacidn ol LR
b arca Diviza EUR |2~ 1 :
[ Baradaor | | | | | | 6 %
Apuntes  Facturs  Imagen Motas
i Cuenta 1 Titlo J Concepto I Debe ] Haber
M| B27. PUBLICIDAD, FROPAGAMDA Y RELACIONE! S/FRA. M2 BIF DIGITAL S.L. 1.427.23
472.00.0021 Mo SOPORTADD AL 213 S/FRA. MN® BIP DIGITAL S.L. 299,72
410.00.0001 BIP DIGITAL S.L. S/FRA. N® BIP DIGITAL S.L. 1.726.95
|F—_.\
[~
L
Cuenta Titulo Concepto Debe Haber
627. || = | PUBLICIDAD. PROPAGANDA 'Y RELACIL| |5/FRA. N2 BIP DIGITAL 5.1 || 142723 -w
Cuenta Asziento
Debe 254153 Debe 1.726,95
Haber 2541531 Haber 1.726.95

Podra crear, copiar, modificar o eliminar asientos facilmente

e Desde cualquier asiento podra navegar hacia el siguiente, anterior, etc. y también podra consultar,
modificar o comparar varios asientos simultdneamente al poder abrir varios a la vez
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Podra trabajar con distintos programas simultaneamente gracias a las ventanas flotantes

e Conozca permanente y comodamente el saldo del asiento y la cuenta con los que trabaja
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25.415,31

1.726,35
1.726,35

Saldo Nulo

Saldo Mulo

Podréa ver constantemente el saldo del asiento y de la cuenta

e Ahorre su tiempo gracias a numerosas facilidades para seleccionar e introducir cuentas, u otras como

la interesante funcion Siguiente cddigo disponible

e Trabaje con asientos predefinidos de forma simple, como si se tratara de otro asiento cualquiera, con
gran flexibilidad e intuitividad para dotar sus conceptos de la informacion deseada

e Personalice a su eleccién los conceptos que apareceran en sus asientos de forma automatica
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Podréa establecer comodos Conceptos Tipo para la informacion que reflejen sus asientos

¢ Incluso despreocupese de facturas repetidas en asientos, porque OfiPro le avisara cuando se dé el caso.

= ¢Y al emitir informes, Balances, PYG y otros modelos de
Cuentas?

Estas son algunas de las caracteristicas que debe conocer para explotar las ventajas de OfiPro cuando

trabaje con los distintos listados, informes, modelos de Cuentas oficiales, etc:

e Extraiga comodos Mayores de solo las cuentas no saldadas, o las cuentas de clientes, o de

proveedores, etc.

¢ Realice las blsquedas que necesite en todo tipo de Libros y Cuentas: importes, epigrafes de cuentas,

etc.
= L3 44 ®  w%- Q [E] EE I 4 1 > M |
Imprimir Exportar Buscar Acercar Alejar F Diapositivas Primera Anterior Siguiente Ultima

k=] EMPRESA DE DEMOSTRACION, SL. W——— L

EJERCICIO 2012

Pérdidas y Ganancias a 31/12/2012

MNotas 2012 2011
1. IMPORTE NETO DE LA CIFRA DE NEGOCIOS. 135.127,59 7.427591,91
700. . Ventas 135.127,59 742789191

Pagina 1de 1

Podra encontrar en las Cuentas, Mayor u otro informe exactamente lo que desea encontrar
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¢ Elija segun su preferencia hasta qué nivel contable quiere que se le presenten los Balances, la Cuenta
de Resultados y otros informes.

¢ Simule facilmente la regularizacion de existencias a la hora de obtener un Balance de situacion o la
Cuenta de Resultados en cualquier momento del ejercicio contable.

¢ Y disponga de los modelos de cuentas estandar del Plan General Contable, pero ademas genere los

modelos personalizados que le interese, con cuentas no previstas en dicho Plan o utilizadas para
conceptos distintos de los especificados en el mismo.

2 Su contabilidad mucho méas agil gracias a...

¢ Disponer de forma centralizada de todo el Mayor de una cuenta, viendo los asientos (con sus
apuntes del ejercicio en curso) y del anterior, navegando sencillamente entre ellos, extrayéndolos
con toda facilidad a un PDF, imprimiéndolos y editandolos con un solo clic, filtrando la informacion
por el periodo o criterio deseado, como la fecha, cuenta, concepto, debe, haber, etc. En definitiva,
un potente centro de navegacion y edicion que gracias a las "ventanas multiples" de OfiPro, le
senird de complemento en muchas de sus tareas diarias

¢ Introducir rapidamente facturas gracias a funciones que estan especificamente orientadas al efecto,
gque aprovechan los datos comunes de un conjunto de facturas y optimizan la introduccion de los
datos particulares de cada una. Nada mas claro que ver el siguiente video para entender sus
ventajas

e Gestion automatica del Libro-registro de Facturas, totalmente invisible para usted y sin que le
suponga un trabajo afiadido en la introduccion de asientos, tal como se muestra en el siguiente

video

e Comunicacion directa con las facturas de sus clientes, cuando usted quiera, gracias a las ventajas
de un programa 100% online con la funcion Mi Asesoria, sin necesidad de envios ni siquiera por
correo electrénico

En este apartado veremos como configurar su Cuenta en OfiPro.
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3.1. Datos de la Cuenta

Es posible que lo primero que quiera saber una vez que ha accedido a OfiPro es el estado de la cuenta de su
empresa, es decir, cuales son sus datos, qué tiempo le queda del periodo de prueba, establecer la
suscripcién indicando una cuenta bancaria o tarjeta de crédito, el coste de ésta, realizar tareas como dar de
alta otra empresa, dar de baja ésta, cambiar su cuenta de correo, aumentar o disminuir el nimero de usuarios
y/o empresas de la suscripcién, o bien solicitar una copia de seguridad.

En la parte izquierda de la ventana dispone de la barra de opcionesy en el grupo Configuraciéon encontrara
la opcion Mi cuenta en OfiPro.

P4 OfiPro 2015 Facturacién - EMPRESA DEMOSTRACION - O X

Ventas Compras Articulos Almacenes Informes Tesoreria CRM TPV Fabricacion Tienda Online Configuracién Utilidades Ventana 7

R QOO VO R L\ T 2ow O 4

MNuevo Editar  Borrar Primero  Anterior Siguiente Ultimo  Actualizar Buscar  Listados Imprimir Enviar Tareas Cerrar sesion
I Mi Cuenta en OfiPro I i

Mi Empresa

s
& M Usuarios
@ Personalizacidn del Entorno

s+ Personalizacion de Plantillas

| &]
)
B

Compras
Articulos
Almacenes
Informes
Tesoreria
CRM

TPV

Fabricacidn

Tienda Online

— Of/Pro

facturacidny
contabilidad on-line

Db B Fe ul & B¢ E BB

Utilidades

£ OFPSAT Num May Sob [H
Mi cuenta en OfiPro

Solamente el usuario Administrador tiene acceso esta opcion. En el apartado Cuenta encontrara la
informacién del nombre que ha elegido para su cuenta de OfiPro en el alta, el Programa y el Estado de la
cuenta.
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Mi cuenta en OfiPro

* 4 Mi Cuenta en OfiPro

Datos de la Cuenta

Cuenta
Datos de General Empresa
Suscripcién
Cuenta
Fact
s Cuenta EMPRESADEMOSTRACION
Mi Asesoria Estado Suscripcion activa

Programa

Programa  OfiPro ERP

Suscripcion

Suscribirse a OfiPro

Baja de esta cuenta en OfiPro

Alta de otra cuenta

Alta de otra cuenta en OfiPro

Copiar los datos a2 una nueva cuenta

Aceptar Cancelar

Datos de la cuenta en OfiPro

Estan disponibles las siguientes tareas:

e Suscribirse a OfiPro, para activar una suscripcién a OfiPro en la cuenta actual.

e Dar de baja la cuenta actual.

e Dar de alta de otra cuenta en OfiPro, para crear otra cuenta en OfiPro, distinta de la actual.

e Copiar los datos a una nueva cuenta, para crear una nueva cuenta en OfiPro, distinta de la actual, pero

con una copia de los datos de la actual.
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+ + La opcion Alta de otra cuenta en OfiPro genera una cuenta nueva, con su
correspondiente periodo de prueba, con datos vacios.

Si desea crear una cuenta nueva, pero copiando los datos de la actual, utilice
la opcion Copiar los datos a una nueva cuenta.

El apartado Empresa le permite visualizar y modificar los datos indicados de su empresa, y los datos de
contacto del usuario administrador.

® 4 Mi Cuenta en OfiPro

e Datos de la Cuenta
Datos de General | Empresa
Suscripcian
Empresa
Mi Asesoria
Empresa |DMDD, 5L [EMPRESADEMOSTRACION) |

MNaombre Comercial
Mif

Direccion
Localidad
Provincia

Comren Electrdnico

Administradaor

Admiriztrador
Correo Admin.

Teléfono Admin.

|EMF'F|ES.-’-‘«DEMDSTF|.-’-‘«EIDN

|EE448822?‘8 |

|Eanal Mavamrés 4, Poligono Industrial La Cova

|MANISES | Codigo Postal | 32432

[VALENCIA | Pais | Espafia

| info@dmon, com |

| MANLEL &LWARES

| infol@dmon. com

|55?52299

Datos de la empresa

Aceptar

Cancelar
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El Administrador es el Gnico usuario que tiene todos los permisos en
OfiPro, incluido el de solicitar un aumento o reduccion del nimero de usuarios
y/o de empresas, e incluso el de solicitar la baja de la empresa.

Es muy importante, por tanto, que quede identificado claramente con su
nombre, correo electrénico y teléfono, para que podamos confirmar las
peticiones de cambios importantes en el senicio que se realicen desde su
empresa.

En el apartado Datos de Suscripcidn podra ver y configurar los datos de la suscripcion a OfiPro.

En las versiones multiempresa de OfiPro, en el apartado Empresas podra crear nuevas empresas asociadas a
su cuenta, asi como darlas de baja.

3.2. Suscribirse a OfiPro

Si desea suscribir su cuenta puede realizarlo pulsando el boton Suscribirse a OfiPro, en la opcién Mi
cuenta en OfiPro, disponible en el grupo Configuracién de la barra de opciones.
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Cuenta

Datos de
Suscripcién

Facturas

Mi Asesoria

El asistente le solicitar4 paso a paso toda la informacién necesaria para configurar su suscripcion.

En primer lugar, cumplimente los datos de su empresa, Nombre, NIF, direccién, Codigo Postal, etc.

Datos de la Cuenta
General | Empresa

Cuenta

Cuenta EMPRESADEMOSTRACION

73

Estado Suscripcién activa

Programa

Programa  OfiPro ERP

Suscripcion

Suscribirse a OfiPro

Baja de esta cuenta en OfiPro

Alta de otra cuenta

Alta de otra cuenta en OfiPro

Copiar los datos a2 una nueva cuenta

Suscriba facilmente su cuenta de OfiPro

Cancelar
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.

Suscripcion de la cuenta EMPRESADEMOSTRACIONSA

Datos de su empresa:

Empresa EMPRESA DEMOSTRACION, 5. L.

Mombre Comercial  EMPRESA DEMOSTRACION, 5. L.

Mif B456952

Direccion ¢/ Aliados, 25

Localidad MADRID Codigo Postal 28006

Provincia MADRID Pais Espafia -

Carreo Electrénico info@empresademostracion.con

Datos del administrador:

Administrador MANUEL RODRIGUEZ

Caorreo Admin, info@empresademostracion.con  Teléfono Admin, 6254897532

Rellene los datos de su empresa para configurar la suscripcion

Configure también el nimero de Usuarios, asi como la Periodicidad de pago que estime oportuna asi como
los datos de la tarjeta de crédito.
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B4 Suscribir la Cuenta

Periodicidad de pago:
@ Mensual

) Anual

Cuota:

Cuota Base

Usuarios
Delegaciones E

DGestidn de Tienda Online ePages

Impuestos no incluidos

Método de pago:

Tarjeta principal (Visa o Mastercard)

Suscribir la cuenta EMPRESADEMOSTRACIONSAJ

49,00€

498,00€

49,00 €
53,05 €
445¢

0,00€

Titular |

M= de Tarjeta | |

Caducidad Mes |01 | Afo [2017 |

Céd. Seguridad I:l (7]

A

Supone un ahorro de 89,00 €

o Afras ‘ ‘ Continuar o

Escoja la periodicidad de pago e introduzca los datos de su tarjeta bancaria

i La suscripcion se ha completado !.
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iENHORABUENA!

La suscripcion de su cuenta se ha realizado correctamente

iYa puede disfrutar de todos los servicios de OfiPro!

o Atras ‘ i Finalizar °

Mensaje de finalizacion del proceso de suscripcion

3.3. Cuota de suscripcion

A través de la pestafia Cuota, dentro de Datos de Suscripcion en la opcién Mi Cuenta en OfiPro del grupo
Configuracion de la barra de opciones es posible modificar la suscripcion a OfiPro, como cambiar el

ndmero de usuarios u otros conceptos adicionales (por ejemplo, empresas adicionales en el caso de OfiPro
Asesorias, la gestion de tienda online, etc.)
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® 4 Mi Cuenta en OfiPro

S Datos de Suscripcion
Datos de Cuota | Métododepago Volumende datos
Suscripcion

Periodicidad de pago
Facturas
(®) Mensual 43,00 € / mes

Mi Asesor(a () Anual 499,00 £/ afo Supone un aharro de 89,00 £

Cuota mensual
Cuaota Basze 49,00 £ 7 mes

Uszuarios .00 £ / mes

Delegaciones 445 £/ mez
Gestidn de la tienda onling ePages 19,95 € / mes
Cunta mensual 15440 £ / mes

Froxima facturacion:

Impuestos no incluidos

*Inclupe 1 uzuano v 1 delegacion

Aceptar Cancelar

El primer usuario (ADMINISTRADOR) siempre esta incluido con el precio de la
Cuota base de OfiPro.

Si precisa incrementar el nimero de usuarios, posteriormente debera crear
estos usuarios desde la opcién Usuarios, en el grupo Mi Empresa de la
Barra de Opciones. Si por el contrario, lo que desea es reducir el nimero de
usuarios, es preciso que previamente borre aquellos usuarios que va a dejar
de utilizar.

En OfiPro Asesorias la cuota base incluye la posibilidad de gestionar hasta
10 Empresas, pudiendo contratarse mas en cualquier momento. Consulte en
el apartado Empresas cémo aumentar o disminuir empresas adicionales.
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3.4. Método de Pago

En Método de Pago, dentro de la pestafia Datos de Suscripcién en la opcién Mi Cuenta en OfiPro del
grupo Configuracion de la barra de opciones podra indicar los datos de una tarjeta principal vy,
opcionalmente, los de una tarjeta secundaria, en la que se realizaran los cargos de su suscripcién a OfiPro.

*4 Mi Cuenta en OfiPro x
S Datos de Suscripcion

Datos de Cuota | Métododepago | Volumende datos

Suscripcion

Método de pago

Facturas
Tarjeta principal (Visa o Mastercard)
Mi Asesoria
Titular MO0 5.L.
MO de Tarjsta o e e QR
) Cambiar
Caducidad 02 /201
Tarjeta secundaria cpcional (Visa o Mastercard)
Titular OM0o0 5.L.
ME de T arjeta e e e 3698
Caducidad 03/ 2023 Carnbiar

Aceptar Cancelar
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En la Tarjeta secundaria solo se realizaran cargos en caso de que exista alguna incidencia que imposibilite
el cargo en la principal.

2 La tarjeta requiere autorizacion

Cada cierto tiempo, la entidad bancaria puede requerir que Vd. welva a autorizar los pagos a OfiPro en
su tarjeta, incluso si ésta ya se venia usando desde hace tiempo en OfiPro.

Es un requisito que la entidad bancaria realiza para cumplir con la normativa europea sobre senicios de
pago electronicos.

En este caso, en la pantalla se visualizara el boton Autorizar, el cual lanzara una pantalla de su entidad
bancaria con las instrucciones adecuadas para realizar dicha autorizacion.
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Mi cuenta en OfiPro

r
. P4 Mi Cuenta en OfiPro

Datos de Suscripcion

Para realizar un cobro en la tarjeta bancana asociada a esta Cuenta de OfiPro, su entidad bancaria

| Cuenta
Datos de Cucta | Métode de pago | Volumen de datos
Suscripcion
Método de pago
Facturas
nos indica que debe Vd. autorizarlo expresamente.
Mi Asesoria

Tarjeta principal (Visa o Mastercard)

Titular DMOO S.L.
N° de Tarjeta  *+** =+ *++ 8972

Caducidad 02 /2025

& Autorizar

Tarjeta secundaria opcional (Visa o Mastercard)

Titular DMOO S.L.
NOdeTarjeta ™+~ 3508
Caducidad ~ 03/2026

3.5. Volumen de datos

Cambiar

Cambiar

Aceptar

Cancelar

En Volumen de datos, dentro de la pestafia Datos de Suscripcién en la opcion Mi Cuenta en OfiPro del
grupo Configuracidn de la barra de opciones podra ver los limites en el wlumen de datos de su cuenta, y

el coste extra que supone superarlos.
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Pulsando el boton Ver volumen de datos se visualizan en pantalla el nUmero de registros que existen
actualmente en los ficheros de articulos, albaranes, facturas, facturas simplificadas y/o asientos, mientras
que mediante el botén Ver volumen de datos en gestion documental se visualiza la ocupacion de los
ficheros de la gestién documental.

Cuenta

Datos de
Suscripcién

Mi Asesoria

Datos de Suscripcion

Cucta  Métede de page Volumen de datos

La cuota base de OfiPro ERP incluye la gestion de hasta 100.000 Articulos, Albaranes, Facturas y Tiques v 2 GB

en la gestion documental.

Cada 100,000 registros extra tienen un coste de % eurcs/mes. Cada 1 GB adicienal en la gestién documental

tiene un coste de 0,84 euros/mes,

Yer volumen de datos

Yer volumen de datos en gestién documental

Fichero H® Registros Documentos en MB
Articulos 70 Clisntes 0,04
Llbaranes 32 Articulos 0,54
Facturas od Presupuestos 0,05
Tiques 12 Mandatos 6,15
Total 6,78

Aceptar Cancelar
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Centro de ayuda OfiPro

Mi cuenta en OfiPro

3.6. Alta de otra cuenta

Puede dar de alta otra cuenta en OfiPro pulsando el botén Alta de otra cuenta en OfiPro, en la opcion Mi
cuenta en OfiPro, disponible en el grupo Configuracién de la barra de opciones.

4 Mi Cuenta en OfiPro

Cuenta

Datos de
Suscripcién

Facturas

M Asesoria

Datos de la Cuenta
General | Empresa

Cuenta

Cuenta EMPRESADEMOSTRACION

Estado Suscripcién activa

Programa

Programa OfiPro ERP

Suscripcion

Suscribirse a OfiPro

Baja de esta cuenta en OfiPro

Alta de otra cuenta

Alta de otra cuenta en OfiFro

Copiar los datos a una nueva cuenta

Alta de cuenta adicional

Aceptar Cancelar

Esta opcién genera una cuenta nueva, con su correspondiente periodo de prueba, con datos vacios. Si desea
crear una cuenta nueva, pero copiando los datos de la actual, utilice la opcién Caopiar los datos a una nueva

cuenta.
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3.7. Copiar los datos a una nueva cuenta

Utilice la opcion Copiar los datos a una nueva Cuenta, disponible en Mi cuenta en OfiPro,en el grupo
Configuracion de la barra de opciones, para crear una nueva cuenta en OfiPro, copiando en ella los datos
de la cuenta actual.

4 Copiar los datos a una nueva Cuenta >

Copiar los datos a una nueva Cuenta

Esta opddn dara de alta una nueva cuenta copiando los datos de la cuenta actual.

La nueva cuenta se creara con una suscripdon activa, con la misma forma de pago,
usuarios, etc que la actual.

Dispondra de 30 minutos para modificar dicha suscripcidn antes de gue sea facturada,
entrando en ella con el usuario Administradar v accediendo a la opddn Mi Cuenta en OfiFra,

Mombre de la nueva Cuenta ||

Aceptar Cancelar

Crear una nueva cuenta en OfiPro, copiando los datos de la cuenta actual

La nueva cuenta se creard con una suscripcion activa, sin periodo de
prueba. La suscripcion tendréd la misma forma de pago, usuarios, etc., que la
cuenta actual.

Una vez creada, dispondra de unos minutos para modificar dicha
suscripcion, si desea cambiarla (por ejemplo, reduciendo el nimero de
usuarios, o cambiando la periodicidad de pago), antes de que sea facturada.
Para ello, entre en la nueva cuenta con el usuario Administrador, y acceda a
la opcion Mi Cuenta en OfiPro.

Si su empresa esta sujeta a la normativa de Sistemas Informaticos de
Informacién - VeriFactu, o si lo estuvo y tiene registros de facturacién
VeriFactu, no se puede realizar una copia de la cuenta, para evitar
duplicidades en los registros de facturaciéon de VeriFactu.
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3.8. Importar datos de otra cuenta

Con la opcion Importar Datos, dentro del grupo Utilidades de la barra de opciones, es posible importar los
datos de otra cuenta que previamente haya exportado desde OfiPro.

Puede realizar la importacién de todos los datos que tenia en la otra cuenta, o de solo uno o varios ficheros
(por ejemplo, del fichero de Articulos). Es necesario que los ficheros hayan sido exportados en el formato
OfiPro.

La importacion respeta los datos ya existentes, es decir, solo afiade aquellos
datos (clientes, articulos, documentos de compra y de venta) que no existan ya
en los ficheros. Por tanto, puede aplicar la importacién varias veces si lo desea,
sin que ningun se importe mas de una vez.

Seleccione el directorio en el que estén ubicados los ficheros exportados y haga clic en Importar.
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« Imporar datos en formate OfiPro |

mportar datos en formato OfiPro

Importar datos en formato OfiPro

-
Ubicacidn de los datos
Seleccione la ubicacidn donde se encuentran los ficheros a importar:
CAdsers'JuanDocuments\OfiProtD atos Exportados | @
< Anteriar Importar > Cancelar

Importe datos provenientes de otra cuenta de OfiPro

Por seguridad, el fichero de Usuarios no se exporta ni importa
automaticamente de una cuentaa otra.

Porello, antes de importar los datos de otra cuenta, es conveniente crear
+ manualmente los usuarios que existian en la cuenta original.

+ En caso contrario, las Incidencias, Sugerencias y Tareas de la Agenda que
tengan asignado un usuario inexistente no se importaran. Y tampoco se
importard la configuracion del correo personal del usuario.

Tras finalizar laimportacion, si los usuarios estaban creados y tenian una
configuracion de correo, ésta se habra importado, pero no asi la
contrasefia del correo, que debera ser entrada manualmente de nuevo
en cada usuario.
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3.9. Cambio de version de OfiPro

Si ya tiene una cuenta en OfiPro, y desea cambiarla a una version distinta, puede hacerlo cuando desee.
Por ejemplo, para pasar de OfiPro Pyme a OfiPro ERP.

Para ello, siga los pasos que se detallan a continuacion.

= Exporte los datos de su cuenta actual

Exporte a su disco duro local todos los datos de su cuenta actual, a través de la opcién Exportar
datos.

Si su cuenta actual tiene datos de Facturacion y de Contabilidad, tenga en cuenta que ambos
requieren procesos de exportacion distintos. En Facturacién, realice el proceso de Exportacién de
todos los ficheros. En Contabilidad, realice el mismo proceso para cada ejercicio contable que desee
exportar.

= Cree una nueva cuenta e importe en ella los datos

A continuacién, cree una nueva cuenta en OfiPro, en la versién a la que desea migrar.

Una vez creada la nueva cuenta, importe en ella los datos previamente exportados, tanto de
Facturacion como de Contabilidad, si fuese el caso.

= Dé de baja la cuenta que ya no necesita

Una ez finalizado el proceso de importacion en la nueva cuenta, puede dar de baja la cuenta original,
si ya no la necesita.
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3.10. Baja de la cuenta

Puede dar de baja la cuenta en OfiPro en cualquier momento, pulsando el boton Baja de esta cuenta en
OfiPro, en la opciéon Mi cuenta en OfiPro, disponible en el grupo Configuracién de la barra de opciones.

4 Mi Cuenta en OfiPro o

Datos de la Cuenta

Cuenta
Datoe de General Emnpresa
Suscripcién
Cuenta
Fact
serEE Cuenta EMPRESADEMOSTRACION
Mi Azesoria Estado Suscripcién activa

Programa

Programa OfiPro ERP

Suscripcion

Suscribirse a OfiPro

Baja de esta cuenta en OfiPro

Alta de otra cuenta

Alta de otra cuenta en OfiFro

Copiar los datos a una nueva cuenta

Aceptar Cancelar

Baja de la cuenta

Una vez seleccionada esta opcion el siguiente cuadro de didlogo ser4 mostrado para confirmar la Baja de la
Cuenta. En caso de que teclee la palabra BAJA la cuenta sera cancelada y los datos seran borrados
definitivamente.
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Se va a dar de baja la cuenta EMPRESADEMOSTRACION.

o Loz datos nio g2 podrn recuperar.

Tecles BAJA para confirmar la accian.

Mensaje de confirmacion de baja de cuenta

Si cree que puede necesitar los datos posteriormente a la baja, recuerde que
puede exportar todos los datos de la Cuenta previamente.

La Baja de la Cuenta puede ser realizada unicamente con el usuario
Administrador.

Si ha olvidado la contrasefia de su usuario administrador, deber& recuperar
usando la opcién He olvidado mi contrasefia de la pantalla de Inicio de
sesion.

Si por cualquier motivo no puede realizar la baja personalmente, péngase en
contacto con el departamento de Atencion al Cliente de OfiPro en el teléfono
981 904 222, en el correo info@ofipro.com, o abra un tique en el Centro de
soporte.

3.11. Restauracion de copia de seguridad

OfiPro realiza automaticamente copias de seguridad de los datos de todas las cuentas diariamente, de
madrugada.

Si, por cualquier motivo, desea que sea restaurada una copia de seguridad de su cuenta, puede solicitarlo
abriendo un tique en el Centro de soporte.
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Por seguridad, el tique debe ser abierto por el usuario Administrador. Las
solicitudes de restauracion que no provengan del usuario Administrador seran
rechazadas.

Tenga presente que tanto los datos como los usuarios, y sus credenciales
de acceso, quedaran tal y como se encontraban en el momento de
realizar dicha copia de seguridad, tanto en el programa de Facturacion
como en el de Contabilidad.

Si su empresa esté sujeta a la normativa de Sistemas Informéticos de
Informacién - VeriFactu, o si lo estuwo, y tiene registros de facturacion
VeriFactu creados, no se puede realizar una restauracién para corregir un
error en los datos, wolviendo al estado anterior. Solo se puede realizar una
restauracion de una copia de seguridad en el caso de pérdida de datos por
circunstancias técnicas excepcionales.

Si su empresa gestiona el Sll (Suministro Inmediato de la Informacion del SlI),
y desde la fecha en que se realiz6 la copia de seguridad que va a ser
restaurada se hicieron remisiones de datos a los senidores de la Agencia
Tributaria, debera gestionar manualmente la coordinacion de los datos de
OfiPro con los que se remitieron a la AEAT.

En el tique debera indicar expresamente el dia de la copia de seguridad a restaurar, teniendo en cuenta
que se realizan de madrugada.

Por ejemplo, un martes se da cuenta de que ha realizado un proceso incorrecto
el dia anterior, y quiere restaurar los datos, de forma que queden igual que
estaban antes de dicho proceso incorrecto, sin que le importe la pérdida de los
datos introducidos o modificados desde el lunes, debera solicitar la restauracion
de la copia de seguridad del propio lunes, ya que es la que se realizé de
madrugada, antes de entrar a trabajar, y por tanto antes de haber realizado el
proceso incorrecto.
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Tenga en cuenta que, una vez comenzado el proceso de restauracion, no podra acceder a los datos de su
cuenta temporalmente.

Le avisaremos tan pronto finalice el proceso de restauracién para que pueda seguir trabajando con normalidad.

3.12. Empresas

En OfiPro Asesorias y OfiPro Versidon Educativa es posible gestionar multiples empresas en una misma
cuenta.

En este apartado veremos cOmo crear nuevas empresas en su Cuenta.

3.12.1 Empresas adicionales Asesorias

OfiPro Asesorias permite gestionar multiples empresas en una misma cuenta, segin se haya contratado en
el apartado de Suscripcién a OfiPro.

Desde la pestafia Empresas, en la opcion Mi Cuenta en OfiPro del grupo Configuracién de la barra de
opciones, podra gestionar las distintas empresas de su asesoria. En concreto, podra dar de alta nuevas
empresas, dar de baja las existentes, o consultar el listado de empresas disponibles.

En el proceso de alta de la cuenta se ha creado una empresa con el mismo
nombre que la cuenta con datos de ejemplo, para que pueda hacer pruebas en
ella. Cuando finalice las pruebas, podra darla de baja como cualquier otra
empresa.

= Alta de empresas

Indique el nombre de la nueva empresa que desea dar de alta tras hacer clic en el botén afiadir.
Automaéticamente se dara de alta dicha empresa en su cuenta de OfiPro. Para conectarse a ella,

cierre e inicie sesion de nuevo en OfiPro con el mismo usuario y contrasefia actual, indicando en el
campo Empresa el nombre de la nueva empresa que acaba de crear.

= Baja de Empresa

Desde este apartado podra dar de baja una empresa en OfiPro, seleccionandola de entre las
disponibles en la lista desplegable del campo Empresa. Una vez seleccionada la empresa, pinche en
el boton sustraer a la derecha de la pantalla.
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Los datos de las empresas dadas de baja no podran ser recuperados.
Le recomendamos realizar esta accion con sumo cuidado y
asegurarse antes de confirmar la accion de que realmente desea dar
de baja la empresa que se le indica en los diferentes mensajes de
auviso.

= Listado de Empresas

Pinche en el icono de impresion si desea consultar el Listado de empresas disponibles en su
cuenta de OfiPro.

3.12.2 Empresas adicionales Version Educativa

Desde Empresas, en la opcion Mi Cuenta en OfiPro del grupo Configuracién de la barra de opciones,
podra gestionar las diferentes empresas en OfiPro Versién Educativa. En concreto, podra dar de alta nueva
empresas, dar de baja las existentes, o consultar el listado de empresas disponibles.

Cuenta: EMPRESADEMO

Maombre nueva Empresa EMPRESADEMDZ

[T crear a partir de | EMPRESADEMD
Frograma Facturacion p Contabilidad L:J
Facturacian

Coste mensual Eontabiidad

acturacian » Cont:

Dar de Alta ] [ Cerrar ]

Dé de alta y baja las empresas que necesite en OfiPro, de manera inmediata
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En el proceso de alta de la cuenta se ha creado una empresa con el nombre de
la cuenta que incluye datos de ejemplo, para que pueda hacer pruebas en ella.

= Alta de empresas

Indigue el nombre de la nueva empresa que desea dar de alta en el apartado Alta de empresasy
pinche en el boton Dar de Alta. Automaticamente se dara de alta dicha empresa en su cuenta de
OfiPro. Para conectarse a ella, cierre e inicie sesion de nuevo en OfiPro con el mismo usuario y
contrasefia actual, indicando en el campo Empresa el nombre de la nueva empresa que acaba de
crear.

Las empresas dadas de alta en OfiPro Versién Educativa estaran
activas durante el tiempo de duracién del curso que se le ha
especificado al personal de OfiPro en el momento de la
configuracién de la suscripcion.

= Baja de Empresa

Desde este apartado podra dar de baja una empresa en OfiPro, seleccionandola de entre las
disponibles en la lista desplegable del campo Empresa. Una vez seleccionada la empresa, pinche en
el boton Dar de baja.

Los datos de las empresas dadas de baja no podran ser recuperados.
Le recomendamos realizar esta accién con sumo cuidado y
asegurarse antes de confirmar la accion de que realmente desea dar
de baja la empresa que se le indica en los diferentes mensajes de
aviso.

= Listado de Empresas

Pinche en bot6n Previsualizar si desea consultar el Listado de empresas disponibles en su
cuenta de OfiPro.
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3.13. Facturas

En el apartado Facturas de Mi Cuenta en OfiPro dentro del grupo Configuracién de la barra de opciones
se listan las facturas emitidas por la prestacion del senicio OfiPro a su Cuenta.

* ¢ Mi Cuenta en OfiPro [ = e

i Facturas
Pt Lizta de facturas emitidaz a esta cuenta,
Suscripcion
Serie Cadigo Fecha Imparte - @

Empresas L 015 368265 01/05/2015 2952

] 015 278.541  01/04/2015 2952 B
it ] 015 260149 01/03/2015 2952

a 015 220741 01/02/2015 2952 L

] 015 104,937 01/01/2015 2952 [

Mi Asesaria

[¥] Dezen recibir las facturas por coneo electidnico

Aceptar ] l Cancelar

Consulte las facturas emitidas a su cuenta

Pulse el boton Ver para visualizar la factura seleccionada, o el boton Descargar para descargarla en el disco
duro.
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Active la casilla Deseo recibir las Facturas por correo electrénico si ademas, desea recibirlas por correo
electrénico tan pronto como se emitan.

3.14. Mi Asesoria

En OfiPro, con una sencilla configuracién, podra permitir a su asesor que contabilice sus datos sin
necesidad de darle acceso a su cuenta.

Su asesor podra crear las cuentas contables y los asientos necesarios aunque no accedera directamente a
sus datos de facturacion.

= Autorice a su asesor a contabilizar sus datos de facturacion sin
necesidad de interrumpirle

Si su empresa lleva la contabilidad a través de una asesor o contable externo, y el asesor esta
suscrito a OfiPro, no hace falta que le envie los ficheros de datos de facturacion a contabilizar.

Autorice a su asesor a contabilizar automaticamente sus datos de OfiPro y éste podra crear las
cuentas contables y los asientos necesarios sin que usted tenga que preocuparse de enviarle los
ficheros.

Cada vez que su asesor desee contabilizar sus datos de facturacion, el sistema enviara los datos
directamente a la cuenta de OfiPro de su asesor.

Vd. autoriza a la cuenta de su asesor y ya esta. Su asesor contabilizara los datos cuando los
necesite, no importa donde esté ni la hora que sea, y sin esperas. Y sin necesidad de interrumpirle.

@ Activacion

Para poder activar esta funcién, es una condicién necesaria que su asesor disponga de una cuenta de
OfiPro Asesorias u OfiPro Contabilidad. Pregunte a su asesor cudl es el nombre de su cuenta en
OfiPro.

Acceda al apartado Mi Asesoria de la opcion Mi cuenta en OfiPro, en el grupo Configuracion de la
barra de opciones, e introduzca el nombre de la cuenta de su asesor en OfiPro. A partir de ese momento
su asesor ya podra contabilizar automaticamente sus datos de OfiPro.
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®« Mi Cuenta en OfiPro | x

Mi Asesoria en OfiPro

Cuenta

Batos e Si zu empreza lleva la contabilidad a través de un azesar o contable externo v éste esta suzcrto a OfPra,
Suscripcion no hace falta que le envie los ficheros de datos a contabilizar.

W H Yt f ) z i o -

Mi Asesoria Indicando aqui la cuenta de su asesaor, éste podra contabilizar automaticaments

loz datos de la empresa

La cuenta de m azesor en DfiPro es

Estas zon las acciones que su azesor podra realizar [en zu propia cuenta);
- Crear las cuentaz contables de Clientes » Proveedores.
- Crear los asientoz de Yentaz, Compras, Cobros p Pagos.

- En ningdn momento podra acceder a sus datos de facturacian,

Aceptar Cancelar

Pantalla de Mi Asesoria en OfiPro

Puede cambiar la cuenta del asesor autorizado a contabilizar sus datos, o simplemente desactivar esta
funcionalidad, cuando lo desee. Para desactivarla, simplemente borre el nombre de la cuenta autorizada y
pulse Aceptar.

En este apartado se recomiendan los pasos a seguir para un comienzo rapido en la implantacion de OfiPro
Facturacion en la empresa. Vd. puede alterar el orden de los pasos en funcién de sus propias prioridades, y
saltarse aquellos pasos que no se apliquen a su empresa.
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OfiPro es suficientemente intuitivo para que pueda comenzar a trabajar sin leer
el contenido de este Centro de Ayuda. Pero si es recomendable que lea al
menos los apartados referentes al entorno de trabajo, y conocer todas las
posibilidades que ofrece OfiPro, para asi obtener de él el maximo rendimiento
posible.

4.1. Comienzo rapido en Facturacion

2 COmo configurar los datos de mi empresa en OfiPro

En la opcion Mi Empresa (en el grupo Configuracion de la barra de opciones) configure el nombre
y direccién de su empresa, asi como el resto de datos de la ficha. También puede configurar en esta
opcion los valores que por defecto se aplican en las altas de fichas (clientes, proveedores, etc.), y en
los documentos (albaranes, facturas, etc.).

= Correo electronico

Si va a utilizar el correo electrénico desde OfiPro para enviar comunicaciones a clientes, proveedores,
agentes, etc. configirelo en la opcién Configurar Correo en el grupo Configuracién de la barra de
opciones.

= Series, Tipos de IVA'y Usuarios

En las opciones Series y Tipos de IVA podra configurar las distintas series de facturacion y tipos
de IVA que va a utilizar en la empresa.

Dé de alta solo las series y tipos de IVA que realmente vaya a usar
en la empresa. También puede eliminar aquellos tipos de IVA que
estén creados por defecto, y que no vaya a usar. Siempre puede
wolver a darlos de alta cuando quiera.

Seguidamente, dé de alta los usuarios que van a acceder al programa, y configure sus permisos, en
la opcion Usuarios. También podra definir Grupos de Usuarios.
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= Clientes, Proveedores y Articulos

Previamente al alta de clientes y proveedores, configure las Divisas, Bancos, Formas de Cobro vy
Formas de Pago que vaya a usar en la empresa, disponibles en el grupo Tesoreria de la barra de
opciones.

Continte dando de alta los Agentes (en el grupo Ventas) y Compradores (en el grupo Compras). Si
desea clasificarlos puede hacerlo dando de alta previamente Grupos, Tipos y Zonas tanto para
Agentes como para Compradores.

Ahora ya puede comenzar con las altas de Clientes y Proveedores, en los grupos Ventasy Compras
respectivamente de la barra de opciones.

Si desea comenzar a crear los clientes o proveedores comenzando con un cédigo distinto del 1,
cambie los cédigos correspondientes en los numeradores de ficheros.

Continde introduciendo los Articulos en el grupo Articulos de la barra de opciones.

= Almacenes

Posteriormente dé de alta los Almacenes, y establezca los Stocks minimos, recomendados, etc., en
el grupo Almacenes de la barra de opciones.

Para introducir el stock inicial puede utilizar las opciones Inventario y Reqularizaciones, también en el
mismo grupo.

=@ Como crear nuevas formas de cobro

Para crear una nueva forma de cobro siga estos pasos:

1. Acceda a Formas de Cobro, dentro del desplegable de la opcidén Cobros, en el grupo Tesoreria
de la barra de opciones.

2. Haga clic en Nuevo y cumplimente los campos Codigo y Nombre.

3. Seleccione un Banco y a continuacion escoja las caracteristicas que desee para la forma de cobro
(nimero de vencimientos, etc).

4. Seleccione el modo de impresién de los datos bancarios de la forma de cobro en los documentos.
Por ejemplo, en el caso de una transferencia seleccione El banco asignado a la forma de cobro.

5. Haga clic en Guardar y ya estara lista la forma de cobro para su uso.

=@ COmo hacer una factura en 1 minuto
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Si quiere realizar una factura (presupuesto, albaran, etc.) a un cliente de forma rapida siga estos
pasos:

1. Abra la lista de facturas en Facturas en el grupo Ventas de la barra de opciones y haga clic en
Nuevo para generar una nueva factura.

2. Seleccione el cliente en el campo Cliente en el botén de Blusqueda. Si ain no esta dado de alta
el cliente haga clic en Nueva ficha en la flecha del botdn de Blsqueda que esté justo a su
derecha. En este caso tendra que introducir nombre, direccion y NIF en los campos respectivos, y
a continuacion hacer clic en Guardar y Cerrar.

3. Indique la referencia del articulo a facturar en el campo Referencia. Si aln no esta dada de alta,
escriba igualmente la referencia y pulse <Entrada>. OfiPro le invitara a darla de alta. Indique un
nombre para dicha referencia y haga clic en Guardar y Cerrar.

4. Puede variar la cantidad y el precio a facturar, asi como generar otras lineas de factura si asi lo
desea. Haga clic en Guardar cuando haya terminado.

5. Puede ver e imprimir la factura en Imprimir, Previsualizar.

= COmo poner en la factura y en los listados el logotipo, los colores
y otros datos de mi empresa

Para configurar el logotipo, colores, y los datos de su empresa en los documentos (presupuestos,
facturas, etc.) y listados, siga estos pasos:

1. Incluya los datos de su empresa en sus facturas en la pestafia Empresa dentro de la opcion Mi
Empresa del grupo Configuracién de la barra de opciones.

2. Incluya su logotipo en la pestafia Logotipo en el apartado Plantillas. Se visualizara en la factura
la imagen que haya introducido.

3. Cambie los colores de las facturas a sus colores empresariales en la pestafia Colores
corporativos.

4. Incluya una promocién o comunicacién publicitaria en sus facturas en la pestafia Promocion.

Existen varios formatos de plantilla que puede seleccionar, segun las
necesidades de su empresa. Amplie informacién sobre facturas y
presupuestos para empresas de senicios y también sobre facturas
resumidas por albaranes y por articulos.

2 COmo imprimir facturas de servicios
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OfiPro dispone de una plantilla especifica de Factura de senicios apropiada para empresas que precisen
un disefio de documento mas simple en el que no figuren por ejemplo el Agente ni el Transportista 'y que
incluya solo la descripcién, cantidad, precio e importe del senicio.

Para hacer que la plantilla de factura de senicios sea la predeterminada siga estos pasos:

1. Acceda a Facturas dentro del grupo Ventas de la barra de opciones.

2. Haga clic en Imprimir.

3. Seleccione la plantilla Factura de Servicios y haga clic en el boton de posicion Arriba hasta que la
plantilla Factura de Servicios quede en la primera posicion.

* 4 Imprimir Facturas = O *

mprimir Facturas

[ty
Factura . E i_Q_. Previzualizar
Factura rezumida por Albaranes

{ 2ubir la posicidn de la Plantilla (Ctrl+Arriba)

”[E;J, Traprirrir

Factura rezumida por Articulos

B
L
B Factura de Servicios
B
B

Liztado de ervios por transportista en Facturas ™
iﬁi_i: Guardar como =

o et Eneviar -

POF

Seleccion de la plantilla de factura para impresion

g COmo enviar la factura directamente desde OfiPro

Si quiere enviar una factura (presupuesto, albaran, etc.) inmediatamente después de darla de alta:

1. Indique a OfiPro los datos de su propia cuenta de correo electrénico en el apartado Correo,
pestafia Configuracion en la opcién Personalizacion del Entorno dentro del grupo
Configuracién de la barra de opciones.

2. Afada si lo desea una firma personalizada a los correos que se envian desde OfiPro en la pestafia
Texto Firma Correo, dentro del apartado Correo en la opcién Personalizacién del Entorno en
del grupo Configuracion de la barra de opciones.

3. Seleccione la factura que desea y enviela desde Imprimir > Enviar, indicando la direccion de
correo del destinatario y el mensaje que desee.

2 TPV

© 1990, 2025 OfiPro



100 Centro de ayuda OfiPro Comienzo répido

Si va a realizar ventas por TPV, o generar facturas simplificadas, dé de alta los diferentes Terminales
TPV y Cajas Regqistradoras en el grupo TPV de la barra de opciones.

A continuacion, configure esta opcion en Configuracién TPV dentro de la opcion TPV en el grupo TPV
de la barra de opciones.

Con estos pasos, ya tendri OfiPro configurado para poder comenzar a trabajar. Estos son los pasos minimos,
pero ahora tendrd que decidir Vd. qué opciones de OfiPro va aprovechando y en qué orden. Acceda a los
apartados que le interesen, segun las necesidades de su empresa.

Desde la gestién de contratos y las comisiones de agentes hasta la
fabricacién o la factura electrénica, pasando por herramientas de
automatizacioén de las tareas, como la importacion del catalogo de
proveedores, o las opciones de logistica avanzada de pedidos, OfiPro es una
plataforma de gestion empresarial completa y versatil, que esperamos
sinceramente sea de su agrado y le ayude y facilite las tareas diarias de su
empresa.

4.2.\Video - Primeros pasos en OfiPro Facturacion

4.3. Comienzo rapido en Contabilidad

En este apartado se recomiendan los pasos a seguir para un comienzo rapido en OfiPro Contabilidad.
Puede alterar el orden de los pasos en funcion de sus propias prioridades, y saltarse aquellos pasos que no
sean de su interés.

Antes de comenzar a usar OfiPro Contabilidad, es conveniente tener claros
ciertos aspectos que diferencian a OfiPro del resto de programas de
contabilidad. OfiPro se ha disefiado dando la maxima importancia a la rapidez
en la carga de asientos, a la facilidad de la busqueda y edicion de los mismos,
y a los mecanismos de ayuda y de verificacién y aviso de posibles errores que
el usuario puede cometer.

Aunqgue se ha disefiado para ser un programa intuitivo, es conveniente
aprovechar al maximo sus caracteristicas mas avanzadas, como la edicién y
carga de Asientos, las cargas rapidas de asientos, la entrada y seleccion

rapida de cuentas, los Extractos rapidos, o el Libro-registro de facturas
automatico.
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También es recomendable que lea al menos el apartado Entorno de trabajo,
por ejemplo las caracteristicas generales de la interfaz de usuario, las
busqguedas, los filtros, y opciones especificas como la entrada rapida de
fechas, a fin de familiarizarse rapidamente y obtener de él el maximo
rendimiento posible.

= Configurar la empresa en OfiPro Contabilidad

Dé de alta y configure los permisos de los usuarios que van a acceder al programa, en la opcién
Usuarios. También podra definir Grupos de Usuarios.

En la opcion Mi Empresa, en el grupo Configuracién de la barra de opciones, configure los datos
de la empresa. En el apartado Resultados de dicha opcién, configure los modelos (pyme, abreviado,
normal, sectorial...) aplicables a la empresa. Rellene también los datos del apartado Datos Fiscales
si va a liquidar y presentar impuestos ante la Agencia Tributaria.

En la opcion Ejercicios contables cree y seleccione el ejercicio con el que va a trabajar.

A continuacion, ya puede comenzar a cargar asientos, para lo cual es muy recomendable leer
completo el apartado Asientos y Apuntes.

= Como configurar el logotipo y los colores de los listados

En la opcién Personalizacién de Plantillas, en el grupo Configuracién de la barra de opciones,
puede configurar tanto el logotipo de su empresa como los colores de los listados, y los Libros y
Cuentas Anuales

@ Contabilizar los datos de Facturacion

Si Vd. ya es usuario de OfiPro Facturacion, con la opcion Contabilizar los datos de Facturacién, podra
contabilizar automaticamente las facturas y los cobros y pagos de OfiPro Facturacién, ademas de
generar las cuentas contables de los clientes, proveedores o bancos.

= Importar datos desde otros programas

Si actualmente dispone de los datos de su empresa en el programa ContaPlus, con la opcion Importar
datos desde ContaPlus podrd empezar a trabajar facilmente con OfiPro Contabilidad.
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Si sus datos estan contenidos en FacturaPlus o TPVPIlus, también podra contabilizar directamente los
datos a través de la opcion Contabilizar datos de FacturaPlus.

= Importar un plan contable

Para importar el plan contable siga estos pasos:

1. Haga clic en Importar el Plan Contable en el grupo Plan contable de la barra de opciones
2. Seleccione PGC Maestro y pulse Seleccionar.
3. Busque entre los existentes y seleccione el que necesite, por ejemplo PGC Pymes 2007.

4. Pulse Guardar.

=@ COmo crear una cuenta contable

Para crear una cuenta contable de forma rapida siga estos pasos:
1. Haga clic en la opcion Plan Contable en el grupo Plan contable de la barra de opciones.
2. Haga clic en Nuevo.

3. Cumplimente los datos de la cuenta contable: el codigo, el nombre y toda aquella informacion
adicional que pueda requerir.

4. Haga clic en Guardar.

Recuerde que puede realizar las altas de nuevas cuentas contables

+ directamente desde otras pantallas de OfiPro, como el Diario o la
* Carga rapida de facturas.
+ En el mend de contexto de los campos Cuenta se encuentra la

opcion Siguiente cédigo disponible, muy Util para las altas de clientes
y proveedores.

= COmMo crear un asiento

Si quiere crear un asiento de forma rapida siga estos pasos:
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1. Abra la lista de asientos en Asientos en el grupo Diario de la barra de opciones y haga clic en
Nuevo para generar un nuevo asiento.

2. Indique en los campos correspondientes la fecha y la referencia de la factura deseada.

3. En la pestafia de Apuntes, en el campo Cuenta introduzca las primeras letras de la cuenta del
gasto o del proveedor o también los digitos de dichas cuentas. Al pulsar la tecla <Entrada> OfiPro

buscara el deseado.
4. A continuacion introduzca el importe deseado y pulse <Entrada> para generar el siguiente apunte.

5. Para generar el apunte del IVA correspondiente Unicamente escriba IVA en el campo Cuenta.
OfiPro generard automaticamente el apunte correspondiente con el importe adecuado.

6. Genere de forma analoga un nuewvo apunte para saldar el asiento con la cuenta del proveedor o del
gasto.

* .+

OfiPro dispone de opciones de Carga Rapida de facturas que agilizan
la carga masiva de facturas, cobros, y pagos.

2 Extractos rapidos

Si quiere comprobar el extracto de una cuenta de forma rapida siga estos pasos:

1. Abra los extractos en Extractos Rapidos dentro del grupo Diario de la barra de opciones.
También puede acceder utilizando la combinacion <Alt + E>.

2. Introduzca en el campo Cuenta las primeras letras de la cuenta a consultar.

3. Veréa los asientos relacionados tanto del ejercicio actual como del ejercicio anterior, pudiendo
acceder directamente al asiento que le interese.

+ + La opcion Extractos Rapidos puede activarse en cualquier momento,
con las teclas Alt-E, sin necesidad de salir de la pantalla en la que se
encuentre. Esta opcion le resultara de utilidad, por ejemplo, para
realizar consultas durante la carga de asientos.
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Consulte en el siguiente video como gestionar con OfiPro las etapas fundamentales del ciclo contable.

OfiPro es una plataforma para la gestion de la contabilidad y los impuestos de
la empresa completa y versétil, que esperamos sinceramente sea de su
agrado y le ayude y facilite las tareas diarias de su empresa.

4.4. Video - El ciclo contable en OfiPro

En este apartado veremos como configurar el Entorno de trabajo de OfiPro para adaptarlo a sus
necesidades, y aprovechar al maximo sus ventajas.

5.1. Pantalla principal, menus, y barras
5.1.1 Lapantallaprincipal

La pantalla o ventana principal de OfiPro cuenta con humerosos elementos que aparecen de manera
predeterminada, aunque como veremos mas adelante en este apartado, muchos de estos se podran cambiar
de apariencia para adaptarlos a nuestros gustos u ocultarlos si no los consideramos necesarios para nuestro
trabajo habitual.

© 1990, 2025 OfiPro



105

Area de filtros y
leccién de campos

& iz e bt Vierdon, B
[ [rm— [ —
‘comencakEcecaned e Amuana clouk matla, 6
el R o, 1
G e Sk, 1
o e S 8 A ofions da s Vieniod 59

WE MUERLES 8

i TAPTIF MOBILAT & L e St gkl o Fanguers Flup Sogury. B3
905 INTERMIRES S L L AT a e eld £ £ Willahy o b LR Apaipdy i Ciaedd. 53
Y FACENT DISERD 5L SeeredPoanal Bt e, e e Pustia, 430
0DE DECORADON £.L Dt et B Frdedumiy Awila debrdaiatia VF
Fabricaciin OTRATIOHAL SATES S L eduBmiratonauien con Bernmbeny M ] e, 58

ATNVE ARGUATECTIOG S godrolByeale e Laz Padrofiesns El Rlagues, B
elaratfuciin, 1
el dadnduia, 1
T omelarenga £ G Chnbrend, 35
T apan ce Carwmgn oMo P Vs, T
CHape 2l

OBl teydl G E P MR

B GPRELASELCT TRACION

Pantalla principal de OfiPro

En la imagen anterior se muestran los distintos elementos que componen de manera predeterminada la
ventana principal de OfiPro. Primero vamos a ver sus funciones en general para luego conocer de manera mas
detallada aquellos mas importantes.

Barra de titulo: En la barra de titulo se muestra el nombre y version del programa, asi como el nombre de la
empresa.

Menus: Los menls permiten acceder a todas las opciones disponibles.
Cuadros de division: Permiten ampliar o reducir las zonas de la pantalla que separan.

Barra de herramientas: La barra de herramientas permite acceder de una manera rapida y directa a las
distintas funcionalidades, ademas de ser muy intuitiva gracias a los iconos identificativos.

Barra de opciones: Esta barra permite agrupar y visualizar las distintas opciones y funcionalidades de que
dispone OfiPro.

El area de filtros y campos: Esta area contiene dos pestafias que permiten trabajar con filtros y los campos
gue se visualizan en el area de datos. Como no siempre se querran ver todos los datos de una lista (por
ejemplo todos los clientes), el area de filtros permite visualizar solo aquellos datos que cumplan una
determinada condiciéon o condiciones. Por ejemplo, solo clientes de la zona Norte.

El area de campos le permite seleccionar qué campos desea que se \isualicen en el area de datos de la
opcién activa, facilitando asi el trabajo con la lista de datos.
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Area de datos de la opcion activa: En esta area veremos la lista de datos que contenga la opcion activa. Es
realmente la informacién con la que se trabajara, como pueden ser clientes, articulos, facturas, etc. Desde
esta 4rea es posible ordenar toda la lista por cualquiera de los datos, haciendo clic en la cabecera de cada
columna.

Barra de estado: La barra de estado muestra el estado de la conexion a Internet asi como el nombre de la
cuenta con la que estamos conectados.

5.1.2 Labarradetitulo

Como ya hemos comentado la barra de titulo muestra la versiéon de OfiPro ademas del nombre de la
empresa con la que se trabaja. Esta informacion puede ser importante si disponemos de varias empresas o
cuentas en OfiPro.

Dispone en su parte derecha de los botones de minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, tipicos de
Windows, que permitirdn manejar la ventana del programa. Ademas si la ventana principal no se encuentra
maximizada (ocupando toda la pantalla), con la barra de titulo se puede mower esta ventana haciendo clic
sobre ella y arrastrando el raton.

* 4 OfiPro ERP 2015 Facturacicn - EMPRESA DEMOSTRACION — O bt

Barra de titulo en OfiPro

5.1.3 Los menus

Los menus de OfiPro se despliegan al hacer clic sobre ellos con el botén izquierdo del ratén y en su interior
aparecen las opciones que se pueden realizar con el programa.

Las diferentes opciones se distinguen a simple vista al ir precedidas de un icono identificativo. Algunas de
ellas contienen subniveles en los que encontramos caracteristicas, propiedades y funcionalidades de la
opcion. Por ejemplo, en la opcién Clientes del grupo Ventas encontramos diferentes categorias con las que
podemos clasificar a los clientes.

© 1990, 2025 OfiPro



107

¢ OfiPro ERP 2015 Facturacién - EMPRESA DEMOSTRACION

e Clientes ﬁ o 9 g Q

Anterior Siguiente  Ultimo  Actualizar Buscar

Grupos de Clientes

Tipos de Clientes

e e T Mavegacion: Clientes

) = :
Clases de Clientes ro | _Lampaos

Asistencias de Clientes Empresa: Estado:
| Presupuestos | A...
__L. Facturas Proforma
~| Pedidos de cliente Alt+E
Articulos Pendientes de Servir
d Albaranes Al+p [entes @
__.. Facturas Alt+F 190 . (Empresa
Fachina Rechfcatiras 1|AGUSTIM LARREA HERMOSILLA,
B s . 2 LvWE MUEBLES 5.4,
i, Contratos [Cuotas periddicas) 3 WANDS INTERIORES 5.L.
Grupos de Contratos 4 VITAPOP MOBILISRIO S L.
Tipos de Contratos 5 MULTIDOMOR 5.L.
Fonas de Contratos E MULTIOFFICE 5.4,
7 MOTIMATIOMAL SITES S L.
Clases de Contratos
8 MaRCOS QUESADA ORTIGOSA
3 Asistencias de Contratos 9 ATLAMTER S 4.
PEs Agentes 10 CASASIMET 5.L.
Tarifas de Comisiones 11 QUADROP ARQUITECTOS 5.1
Grupos de Agentes 12]BEENSE 5.
s 13 RAQUEL PRADO DE LA PEFLA
B OF Paeiies 14 MANNET 5.4,
Zonas de Agentes 15 NECA SILLAS §.L.
| _:2 Promociones y Ofertas 16 HICA MUEBLES 5.L.

) ! 1'.-‘_ a1kl |‘|I:I|"Ir-.l.-".!:_ Ct | . .
Las opciones contienen subniveles para permitir una navegacion mas agil

Wentas| Compras Articulos Almacenes Informes Tesoreria CRM TPV Fabricacion Tienda Online Configuracion Utilidads

8

Listados  Etiquetas

Acci

Dcuitar clientes inactivos

Mombre Comercial

AGUSTIM LARREA
L'™E MUEBLES 5.
WANDS INTERIOF
WVITAPOF MOBILIAI
MULTIDOMNOR 5.L.
MULTIOFFICE 5.4,
MOTPATIOMNAL 51
MARCOS QUESAD
ATLAMTER 5.4,
CASASIMET S.L.
QUADROP ARGQUI
BEEMSE 5.L.
RAGUEL PRADOC
MAMMET 5.4,
MWECA SILLAS 5.L.

HICA MUEBLES 5.1
ral IR OFICIRAS ©

Cuando un menu se encuentra desactivado indica que no se puede ejecutar esa accién sobre el fichero con el
que estamos trabajando. Por ejemplo no se podra utilizar la opcién Cerrar todas las fichas del menu

Ventana, si no se tiene abierta alguna ficha.

ﬁﬁerrtanal?
| Cerrar todas las fichas

Cerrar todas las fichas
desactivada

En la imagen anterior se observa como la opcién Cerrar todas las fichas se halla desactivada.
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5.14 Los cuadros de division

La funcién de los cuadros de division es poder ampliar o reducir las zonas de la pantalla que separan: El area
de datos de la opcion activa del area de filtros y campos, y éstas de la barra de opciones.

Cuando el puntero cambie tal y como se muestra en la siguiente imagen, arrastrelo para mower la division de
un &rea y asi ampliar una zona y reducir la adyacente, de forma que se visualice de la manera que mejor se
adapte a sus necesidades.

*. OfiPro Fectursckén - EMPRESA DE DEMOSTRACION, 5L,

Wertas Compras Articuls Almacenes [nformes Tesores

x99

-

. CHOFAES
Grugecs de Oientes
Tigon de Chenies

Zoax; de Chenles

Clmaet de Chenber
Asigtendx de Chenies
= Preupuesibes

T Facturas Proforma

= Pedide de clienle

Los cuadros de divisién en OfiPro

Si mueve demasiado los cuadros de division puede llegar a hacer que una
zona de la pantalla no se vea, por ejemplo, el area de filtros, y esto le puede
llevar a confusiones.

Para que se muestre o no una zona de la pantalla, como el area de Filtros y
Campos, existen otras opciones como el botén Ocultar/Ver.

5.15 Labarrade herramientas

La barra de herramientas contiene botones (algunos son desplegables) que nos permiten actuar sobre el
listado que aparece en el area de datos de la opcion activa.
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T 77X 00 0OR N B = a O 7

i

]

= Pedidos de cliente

Clientes @|
4 |Empresa
1|4 IN LARREA HERMO
2 LYVE MUEBLES 5.4

= Albaranes Bienvenido/a

]

Mombre Comercial
; IN LARREA HERMO o lair
L'vWE MIUEBLES 5.4,

Céadiga

=
Facturas

()

= Facturas Rectificativas

[E2]

La barra de herramientas de OfiPro

Comreo electdnico

comercial@lyvemuebles. 856 476 05

_.‘ Contratos (Cuotas periddicas) 3 WAMOS INTERIORES S.L. WANDS INTERIORES 5.L. compras@wancsinteriors 952 993 144
-~ 4 ¥ITAPOP MOBILIARIO S.L WITAPOP MOBILIARIO 5.1 compras@vitapopmobiliz 743 607 203

A Agentes - -
5 MULTIDOMNOR S.L. MULTIDOMOR 5.L. tigtani@multidonor.com | 797 408 5322

MNueve  Editar Borrar  Primero  Anterior Siguiente  Ultimo  Actualizar Buscar Listados  Etiquetas  Enwviar Tareas Ayuda Cerrar sesién
Clientes A, Mavegacion: Clientes A Acciones A, Ayuda Salir
hni ﬁ 4 | Filtro Campos
; Clientes I ¥ Codigo: Estado: Filtro: ~
= p, . R X <Pinche agui para afadir una condicidn:
= resupuestos l:l Ocultar clientes inactivos
=" Facturas Proforma < >

(&) Ocultar

Existen cuatro grupos de herramientas que encontraremos delimitados por areas y con un subtitulo que los

identifica.

El primer conjunto, es el relativo a la gestion del fichero activo, el segundo, permite la navegacién a través de

la lista, el tercero permite acciones especificas y con el Gltimo podemos cerrar la sesién sobre la que
estamos trabajando. A continuacion veremos las funciones incluidas en cada una de estas areas.

g Gestion del fichero activo

El &rea de gestion del fichero nos permite crear nuevas fichas y editar o borrar una ficha que esté

seleccionada.

Icono Nombre Teclas rapidas Descripcion
e

- Abre una nueva ficha en la opcién activa (Si
Ehicue estamos en clientes crea un nuewo cliente).
Ademas a través de la lista desplegable que

N fich rl.+ In ; . . !
ueva ficha ct sert incorpora este botén, permite, de modo directo,
crear nuevas fichas de clientes, proveedores,
facturas, albaranes, pedidos de cliente y
articulos.
~

B Editar Entrada Edita la ficha seleccionada.

Editar

T Borrar CTRL +SUPR Permite eliminar la ficha o las fichas
seleccionadas.
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Para seleccionar varias fichas y realizar alguna accién sobre todas ellas
a la vez, como por ejemplo borrarlas, puede utilizar las teclas
<CTRL.>+clic o <Mayus. + Flecha arriba o Flecha abajo>. Por ejemplo,
si se quiere editar varias fichas a la vz, las seleccionara como se

+ acaba de indicar y para abrirlas hara doble clic con el botén izquierdo
del ratobn mientras mantiene pulsada la tecla <CTRL>

Las teclas <CTRL.+ Flecha arriba o Flecha abajo> también permiten
desplazarse a la primera y a la Ultima ficha visualizada en la pantalla.

= Navegacion

El area de navegacion nos permite movernos a través de las diferentes filas de la lista, actualizar la lista

y acceder a la pantalla de blsqueda.

6 Primero
Primero
o Anterior
Anteriar
° Siguiente
Siguiente
9 Ultima ficha
Ultimo
=3
& Actualizar
Actualizar

Teclas rapidas

Inicio

Flecha arriba

Flecha abajo

Fin

F5

Descripcion

Selecciona la primera ficha de la lista de datos.
Este botdn estara desactivado cuando nos
encontremos ya en la primera ficha.

Selecciona la ficha anterior. Evidentemente
estara desactivado si nos encontramos en la
primera ficha.

Selecciona la ficha siguiente. No estara activo
cuando nos encontremos en la ultima ficha de la
lista.

Selecciona la Ultima ficha de la lista de datos.
Estara desactivado cuando nos encontremos en
la dltima ficha de la lista.

Actualiza la lista de datos correspondiente al
fichero activo con los Ultimos cambios realizados.
Si otros usuarios han estado modificando,
afadiendo, o dando de baja datos, al refrescar se
veran los datos reales que contiene el Senidor en
ese momento.
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Icono Nombre Teclas rapidas Descripcion

=% Buscar ficha CTRL.+B Abre la pantalla de bldsqueda.
Buscar

Al Actualizar se veran los datos reales del Senidor en ese momento. Si, por ejemplo, mi funcién es
repasar y facturar los albaranes y he comenzado a hacerlo a las 9 de la mafana y a las 9:30 ya he
facturado todos los que habia en la lista, puedo pulsar F5 o el botén Actualizar a fin de poder ver los
nuevos albaranes creados desde entonces por otros usuarios.

= Acciones

El &rea de acciones nos permite visualizar los listados existentes sobre la opcién activa, imprimir los
documentos y/o etiquetas y ejecutar tareas especificas, relativas a la opcion.

Icono |Nomb|Tecla Descripcion

-t
& . Lista CTRL. Ofrece todos los listados que se pueden Visualizar del fichero activo.
Frtds dos @ +L |Ademas permite seleccionar un listado rapido en la lista desplegable.
;..Ei . Impre CTRL. Permite acceder a las opciones de impresién del fichero activo como
Imprimir si6on |+l facturas, albaranes, etc. Este botén estari desactivado cuando no se
permita la impresion.
Envia Permite realizar envios por correo electrénico de la informacién
L r incluida en el fichero activo como por ejemplo facturas, albaranes, etc.
@ Tarea CTRL+ A través de la lista desplegable permite acceder de una manera rapida
Taréas. S T |alos distintos tipos de tareas disponibles para la lista activa.
= Ayuda
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Icono Nombre Teclas rapidas Descripcion

| | pe | Ayuda F1 Permite buscar una palabra o palabras
Ayuda en el Centro de ayuda de OfiPro.
Pulsando F1 o el botén de la lupa sin
ningun texto de busqueda, visualiza
directamente el Centro de ayuda.

@ Cierre de sesiodn

Icono Nombre Teclas rapidas Descripcién

'ﬂ Cerrar sesion Cierra la sesion de trabajo actual
desconectando al usuario actual. Solo se
muestra cuando hay una sesion iniciada. En
caso contrario en su lugar se muestra el botén
Iniciar sesion. Ademas, en la lista desplegable,
permite cambiar rapidamente de ejercicio
contable.

Cerrar sesion

5.1.6 Labarradeopciones

La barra de opciones esta situada en la parte izquierda de la ventana de OfiPro. En ella se encuentran
agrupadas las distintas opciones que se pueden ejecutar y la informacién que se puede visualizar en el area
de datos de la opcion activa. Esta barra es una forma sencilla y rapida de acceder a los distintos grupos y por
tanto a las opciones que éstos contienen. Ademas vera que se pueden cambiar las opciones que contiene
cada grupo y se puede ademas crear nuevos grupos o eliminar aquellos que no se necesiten.

Los grupos que de manera predeterminada contiene Ventas: Engloba todas las opciones

la barra de opciones son los siguientes: . .
relacionadas con las operaciones de

gestion y control de ventas como son
Clientes, Presupuestos, Pedidos,
Albaranes, Facturas, Contratos,
Agentesy Promociones y Ofertas.

Compras: permite gestionar todas

las operaciones relacionadas con la
funcién de aprovisionamiento de la
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empresa como Proveedores,
Presupuestos de Compra, Facturas

:' Clientes Proforma, Pedidos, Albaranes,
- Facturas de Compra y Compradores.
Presupuestos
= Facturas Proforma Articulos: permite configurar y
— ) , gestionar Articulos, Actualizar articulos
2 s e ety y precios, Trazabilidad y
Albaranes Caducidades.
= S Almacenes: pemite controlar
= "; Contratos (Cuotas periddicas) los stocks de la empresa mediante
- Almacenes, Stocks, Regularizaciones,
& o ol Intercambios, Ensamblajes de Kits,
¢¥ Promociones y Ofertas Depositos, Transportistas.
""""" INfOrmMes: permite acceder a la
;, Ventas informacion relevante de la empresa
” agrupada en Informes de Ventas,
& Compras Compras, Ventasy Compras, Articulos
. y Almacenes, Fabricacion, Tesoreria
&) Aticulos y Consultas SQL.
l_-f:_-_. Almacenes L,
Tesoreria: permite llevar a cabo
ksl  Informes todo el proceso de control y gestion de
tesoreria de la empresa relacionada con
@& Tesoreria la actividad comercial y de
o aprovisionamientos a través de Cobros,
& C(RM Pagos, Impresién de documentos
cnne (Recibos, Cheques, Cheques a partir
TRV S . .
7 de vencimientos, Pagarésy Pagarés
,:. kit a partir de'vencimientos), _Previsic')n
de tesoreria, Bancosy Divisas.
i Tienda Online
. CRM: permite gestionar la relacion
AL Comilpuaciin con nuestros clientes a través de las
38 Utilidades opcior.1es. Clientes I?otem_:iales,
Seguimientos, Incidencias,
Barra de opciones Sugerencias, Mailings y Agenda de
tareas.
TPV: permite acceder a los TPV,
gestionar todas las operaciones
relacionadas con los TPV como
configurar distintos Terminales TPV y
Cajas registradoras, consultar y
modificar Facturas simplificadas (tiques
de caja) y Movimientos de caja.
© 1990, 2025 OfiPro




114 Centro de ayuda OfiPro Entorno de trabajo

Fabricacion: pemite gestionar

articulos con componentes variables, y
lleva asociada la gestién de Partes de
trabajo de los operarios, el control de los
costes tanto de material como de mano
de obra, Ordenes de Fabricacién y
Ensamblaje de Kits, etc.

Tienda Online: permite

configurar y gestionar la sincronizacion
con la tienda online.

Configuracion: permite

acceder y modificar los datos de
suscripcion a través de Mi cuenta en
OfiPro, configurar Mi empresa
estableciendo valores por defecto, crear y
gestionar los Usuarios que acceden, asi
como el uso de Numeradores, Idiomas
e IVA y manejar la Personalizacién del
Entorno, modificar la Personalizacién
de listados y plantillas.

Utilidades: Incluye (tiles varios

como el uso de las herramientas de
soporte Centro de Ayuda, Soporte
Online, comprobar las Ultimas
novedades y también realizar la
Actualizacién de OfiPro, las
Herramientas (calculadora, calendario,
conversor de divisas...), Importar y
Exportar datos.

= Ver el contenido de un grupo

Para abrir un grupo y poder ver su contenido basta con hacer clic sobre el nombre del grupo en la
barra de opciones cuando el puntero del ratén toma forma de mano.

:‘ Ventas

Compras {?Entasi

Ver un grupo
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= Ajustar la vista de la barra de opciones

Para poder incrementar el espacio disponible en la barra de opciones, puede cambiar los botones
grandes de los grupos por otros mas pequefios que aparezcan horizontalmente por la parte inferior del
panel. Para ello haga clic en la barra de division horizontal entre el grupo seleccionado y los botones
y arrastre la barra de divisidén hacia arriba o hacia abajo.

R L - —
+ ; Clientes

= Presupuestos

Facturas Proforma

L L

Pedidos de clienze

Albaranes

0| Facturas

R |

-t = T
g Coniratos [Cuotas pericdicad)
™~
= !.!‘\.ger.'.ts
¥

Pramociones y (Medas

¥enkas 1"

k>

Compras

Articulos

=

Almacenes

Informes

Tesoraria

CRM

| &l = E

TRV

& 8+ 2]~

Amplie el area del grupo

Si arrastra la barra de division horizontal hacia la parte inferior del panel de exploracién, todos los
botones de los grupos se conwertiran en botones pequefios y apareceran en una Unica fila en la parte
inferior del panel sobre la que podra desplazarse con las flechas de navegacion.

«<hUudTED > -

Area de iconos de la barra de opciones
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=2 Minimizar la barra de opciones

Disponga de espacio méas amplio para trabajar en el Area de datos de la opcidn activa, haciendo
clic en la doble flecha resaltada en la siguiente imagen y la barra de opciones se minimizara hacia la
izquierda.

| OfiPre Facturacion - EMPRESA DE DEMOSTRA

entas Compras Articulos Almacenss Inform

2 X Q

MNuevo Editar  Bormrar Pnmerc A

il ; Clientes

=
Presupuestos

Facturas Proforma
Pedidos de cliente

Albaranes

it
il Facluras

il _!" Contratos [Cuotas periddicas

3} ; Agentes

Clic en el boton Desbloquear

Para dewlver la barra de opciones a su estado habitual, haga clic nuevamente en el area Desplegar
o0 en el icono de la doble flecha justo por encima de esta area.
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Yentas Compras Articulos Almacenes |

\E— b x c
* . .
Muevo Editar  Borrar Prim

Clientes

ﬁ 4 Filtro | Campos

¥ Empresa:

‘.Clientes @j -

Empreza

ZACEMT DISERD 5.L.
TEATVME ARQUITECTOS S.L.
WESCAM 5.1

WisMOS IMTERIORES 5.1
YITAPOP MOBILIARIO S.L.
TOPPI= MUUEBLES 5.A.

TIk DEASILLY

SUMIMISTROS DIETETICOS COMNTRO
SEMAIDA ALCASAR 5.4,
SCamOLs DISERD S.L.
ROBERTO LEDO SOLER

REY DEL RIO, MIGUEL
RAQUEL PRADD DE L& PERA
QUADROF ARGQUITECTOS 5L
MECA SILLAS 5.L.

bA'h 5.

"""" MULTIOFFICE 5.4
Pantalla de OfiPro con barra de opciones
minimizada

Desplegar
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5.1.6.1 Personalizacion de la barra de opciones

La barra de opciones puede ser personalizada de un modo sencillo, ya que permite renombrar las opciones y
los grupos existentes y crear grupos nuevos afiadiendo las opciones que vaya a precisar.

|

I

=] ; Clientes |
Grupos de Clientes
Tipos de Clientes
Zonas de Clientes
Clases de Clientes
Asistencias de Clientes

Presupuestos

Facturas Proforma

Pedidos de cliente

Albaranes

Facturas

U iV iy Jiiy iV iy

“@ Contratos (Cuotas periédicas)

; Agentes

_‘Z Promaociones y Ofertas

; o Perscnalizacion de la Barra de Opciones
- Compras Renombrar grupo

& Articulos Borrar grupo

44 Almacenes Borrar opcian

m Informes

Personalice la barra de opciones de un modo sencillo

Al efectuar un clic derecho sobre un grupo o sobre una opcion se habilitara el mend contextual de la anterior
imagen que permite renombrar o borrar tanto el grupo como la opcion seleccionada.

En ese mismo menlu contextual, para crear nuewos grupos, afiadir nuevas opciones, o modificar la
organizacion existente, haremos clic en Personalizacion de la barra de opciones.
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* 4 Personalizar la Barra de opciones O *

Personalizar la Barra de opciones

Grupos dispaonibles Barra de opciones —Grupo
VENTAS 8 I
COMPRAS & Clientes - Q s
ARTICULOS : Presupuestos ° Bajar
ALMACENES ° : Facturas Proforma
INFORMES : Pedidos de cliente 0 Nusvo
TESORERiA y = Albaranes
: Facturas ;-” Renambrar
Opciones disponibles ; Contratos (Cuotas periddicas) x o
» Q Clientes A L Agentes b
: Presupuestos ; Ventas
_: Facturas Proforma @ ﬁ Compras Opcones
3 : Pedidos de cliente i Asticulos o Subir
—
_: Albaranes Eﬂ] B ° B
> & Facturas
3 _; Contratos (Cuotas periddicas) m Informes x Barrar
):.Agentes v ﬁ:&ﬁﬁﬂ'
‘ Yalores defecto ‘ | Aoeptar ‘ | Cancelar

Cree nuevos grupos y reorganice las opciones a su gusto

Para abrir un grupo y poder ver su contenido basta con hacer clic sobre el nombre del grupo en la barra de
opciones cuando el puntero del ratén toma forma de mano.

a =i
ﬁ Compras {b i
Ventas

Ver un grupo

= Crear un nuevo grupo

Veamos un ejemplo de cémo crear un grupo de opciones. En el submenld Grupo, haga clic en
Nuevo.
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—Grupo

k.Y
-~ Renombrar

x Bormrar

Alta de un nuevo grupo

Escriba el nombre que tendra el nuewo grupo, por ejemplo Uso Habitual. Este nuewo grupo se
asociara al icono estrella por defecto, que podemos ver en la esquina inferior derecha en la siguiente
imagen.

Barra de Opciones

]
; Ventas

‘.'. Compras

ﬁ Articulos

lﬁ“,u Almacenes

kel Informes

BT EGDFRAU

Introduzca el nombre del nuevo grupo

Afada las opciones que desee al nuevo grupo, seleccionando entre las disponibles. En nuestro
ejemplo del grupo Uso Habitual, hemos afiadido Facturas, Albaranesy Promocionesy Ofertas.
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Para recuperar en cualquier momento la configuracion inicial predefinida de la barra de opciones,

utilice el botén Valores defecto.

= Crear una nueva opcion

Veamos un ejemplo de como crear una nueva opcién en un grupo: Afiadir la opcién "Delegacion” (solo

disponible en OfiPro ERP).

Previamente, localice la opcién que desea afadir, seleccionando distintos grupos entre los Grupos
disponibles, hasta que encuentra la opcién. En la lista de Opciones disponibles, seleccione la

opcién que desea afiadir, y en la Barra de opciones seleccione el grupo en el que la va a afiadir.

* 4 Personalizar la Barra de opciones

Personalizar la Barra de opciones

Grupos disponibles

CRM

TPV
FABRICACION
TIENDA ONLINE
CONFIGURACION

UTILIDADES

Opciones disponibles

A 4 Mi Cuenta en OfiPro
L * Mi Empresa

ﬁ Delegaciones

} Usuarios

o Personalizacidn del Entorno

—, n v n
w4 Personalizacion de Plantillas

Barra de opciones
. (Configuracion
A 4 MiCuenta en OfiPro
3¢ MiEmpresa
i Delegaciones
.} Usuarios
¢ Personalizacion del Entorno
T- Personalizacidn de Plantillas

E= Personalizacidn de |a Barra de opcix
=

~

>

&= Personalizacion de la Barra de opciones
=

Compras
Articulos
Almacenes

Informes

bETTEL R

E bR e

‘Walores defecta

O

rGrupg——————————————

O suwi
° Bajar

[+ Muewo

-
Fenambrar

x Borrar

o
° Bajar

—Opciones

Subir

x Borrar

Areptar

Catcelar

Pulse el boton Agregar la opcién. La nueva opcién se afiade al grupo.
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* 4 Personalizar la Barra de opciones O *®

Personalizar la Barra de opciones

Grupos disponibles Barra de opciones ~Grupo

CRM " weoonfiguracion o

= O suwi
TPV A 4 MiCuenta en OfiPro
FABRICACION o £¥ Mi Empresa ° Bajar
TIENDA ONLINE fR) Delegaciones
CONFIGURACION & Usuari

J suarios 'U NUEVCI

UTILIDADES . Personalizacion del Entorno

-
Fenambrar

— . s "
s Perconalizacion de Plantillas

Opciones disponibles E Personalizacidn de la Barra de opcic x Bonar
A 4 Mi Cuenta en OfiPro ﬁ Delegaciones
L8 MiEmpresa
.,
. £ * ~Opciones
i Delegaciones |\ A— 00— 7/
A% Usuarios o s \Ventas o Subir
:-! Personalizacion del Entorno & Compras 0 Bajar
st Personalizacion de Plantillas & Articulos
& Personalizacion de la Barra de opciones & Almacenes x Borrar
ﬂ Informes
o == e P
6 &Y E AR

‘Walores defecto Aceptar Cancelar

A continuacioén, tras seleccionar la opcién afiadida en Barra de opciones, puede posicionar la opcion
dentro del grupo con los botones Subir y Bajar.

5.1.7 Las listas de datos

En las listas, el area de datos de la opcion activa es donde realmente veremos y trabajaremos con los datos
de nuestra empresa.

En la parte superior del area de datos, en color de fondo azul, podemos ver las pestafias de los ficheros de
datos abiertos, lo cual nos permite cambiar el fichero activo con solo hacer clic sobre cualquiera de las
pestafias de las opciones abiertas en cada momento.

Si desea cerrar una pestafa tendra que activarla primero y a continuacion pulsar sobre el botén del aspa que
aparece en la propia pestafia, o bien pulsando el boton central del ratén. Si no dispone de boton central podra
hacerlo haciendo clic sobre la rueda del raton. Puede cerrar todas las pestafias de una sola vez, pulsando el
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botén derecho del ratén sobre una de ellas y eligiendo la opcién Cerrar todas las pestafias del menu

contextual.

Articulos |§] Clientes Agentes Facturas
Referencia 4 |Maombre
MSIL45733 SILLA PLEGAELE BEE.
MSILE4212 SILLA PARALLS,

El area de datos de la opcion activa en OfiPro

La pestafia de la opcién activa en cada momento se muestra en color verde.

Cuando se tienen varias pestafias abiertas se pueden reorganizar cambiando el orden de visualizacién. Para
ello, simplemente haga clic en el titulo de la pestafia y arrastrela hacia la izquierda o hacia la derecha,
soltandola en la posicion deseada.

En la imagen siguiente vemos la lista de Articulos activa. De cada articulo se muestran dos campos
Referencia y Nombre, pero como veremos mas adelante, se pueden afiadir y quitar campos de la lista de

datos.

Articulos |§|
Feferencia | Mambre
MSIL437ES SILLA PLEGABLE BEE.
MSILE4272 SILLA PARALLA,
MSILE4285 SILLA BAMITY |
mMSIL54749 SILLA DE OFICIMA CLASS
MSILEE332 SILLA TULIP ARMS COWVER
kSILAEE3 SILLA SETA
MSILRS7ES CHaIR 085
MSIL7E432 SILLA WERI
MSIL7FE93 SILLA DAY DREAM

Lista de datos de la opcién activa en OfiPro

El orden con el que se muestran los diferentes registros puede establecerse haciendo clic en la cabecera
de cualquiera de los campos. Por defecto sera orden ascendente y con un segundo clic en el mismo campo
podremos \isualizar la lista con orden descendente.

Articulos |§J
Referencia @mere
MSIL48739 SILLA PLEG.
MSILE4212 SILLA PARA
LACIH FEATOE ClL L A DARKL

Orden ascencente en la lista de datos
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Cuando hacemos doble clic sobre un registro de la lista de datos se abre la ventana de la ficha
correspondiente. Otra manera es pulsar el botén Editar en la barra de herramientas, o pulsar <Entrada> en
la lista.

En el area de datos puede seleccionar multiples registros y realizar alguna
accion sobre todos ellos a la vez, como por ejemplo editarlos o borrarlos.

* + Para seleccionar multiples registros, pulse la tecla <CTRL> y haga clic
sobre los registros individuales que desee seleccionar.

O bien, si los registros a seleccionar son consecutivos, haga clic sobre el
primero a seleccionar, y a continuaciéon mantenga pulsada la tecla <Mayus> y
la tecla <Flecha arriba> o <Flecha abajo>, para seleccionar los registros
hacia arriba o hacia abajo en la lista.

5.1.8 El areadefiltros y campos

Esta area se divide en dos pestafias que permiten trabajar indistintamente con filtros y los campos que se
visualizan en el area de datos.

Se pueden ocultar estas areas mediante el botén Ocultar que hay en la parte derecha del area. Cuando se

oculta el area el botén se cambia a Ver y permite hacer de nuewo visible el Area de Filtros y Campos. Si de
todas maneras no se ve, recuerde que puede haberla reducido al minimo con los cuadros de division.

= El area de filtros

Puede crear, aplicar y eliminar filtros en la pestafia correspondiente al Area de filtros presente en la
ventana de OfiPro, sobre la lista de datos correspondiente a la opcion activa.

Los filtros permiten ver, en la lista, solo los registros que cumplen ciertas condiciones. Los registros
gue no cumplen las condiciones se ocultan. Los filtros aplicados a la opcion activa, afectan también a
los Listadosy a la Impresién, de manera que por defecto solo se listaran o imprimiran los registros
visibles.

© 1990, 2025 OfiPro



125

Cuando en un fichero, por ejemplo Facturas de compra, se tienen pocos registros no habra
problema, pero si lo que se quiere es ver solo las facturas de compra a partir de una fecha, puede
hacerlo sin problema gracias a los filtros.

Filtro:

Fecha ez igual o mapor 10/07/2013
<Pinche aqui para afiadir una condicidns:

Filtro de fechas en OfiPro

En la imagen anterior puede ver un ejemplo de filtro avanzado en la que solo se mostrarian Facturas
de compra cuya fecha sea igual o mayor que 10/07/2013.

Crear filtros implica definir criterios o condiciones de filtrado para los campos \isibles. Las
condiciones son expresiones que se aplican sobre el campo y que arrojan un resultado que puede ser
verdadero o falso. Si el resultado para el campo concreto es verdadero, el registro cumple la condicién
y sera incluido en la lista de datos filtrada.

Consulte el apartado Filtros para mas informacion acerca del funcionamiento de los filtros. Recuerde
gue en este apartado solo estamos intentando familiarizarnos con los distintos elementos del entorno
de trabajo.

2 El area de campos

El &rea de campos le permite seleccionar qué campos desea que se visualicen en el area de datos,
facilitando asi el trabajo con la lista de datos.

Puede personalizar la lista que se mostrara para cada uno de los ficheros (Clientes, Agentes,

Proveedores, Articulos, etc.). Para ello, pulse la ficha Campos, y en la lista de campos, marque o
desmarque los campos segun desee que se visualicen 0 no en la lista del fichero activo.

| Filtro | Campos

12 Dia de Cobro Agrupar Contratos BIC

22 Dia de Cobro Almacén de Depositos Campo 1
3 Dia de Cobro Afio de caducidad Campo 10
Agente Azistencia Carnpo 2
Agrupar Albaranes Banco Campo 3

El &rea de campos en OfiPro
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5.1.9 Labarradeestado

La Barra de Estado esta situada en la parte inferior de la ventana de OfiPro. En su parte izquierda aparece el
nombre de la cuenta con la que estamos conectados a OfiPro, informacién muy Util si trabaja con varias
empresas en OfiPro.

En su parte derecha podemos ver si estan activados los modos de bloqueo mayusculas o bloqueo numérico
en el teclado. Ademés podemos ver si el modo de texto es sobrescribir o insertar. También se puede ver un
icono de ordenador que se iluminara cada vez que el programa se comunique con el senidor, a través de
Internet.

# > EMPRESADEMOSTRACION Mum Sob L
Barra de estado en OfiPro

5.2. Las fichas

5.2.1 Elementos de las fichas

En el area de datos de la opcion activa, cuando hacemos doble clic sobre un registro de la lista de datos, se
abre la ventana de la ficha correspondiente. Otra manera es pulsar el botén Editar en la Barra de
herramientas, o pulsar <Entrada> en la lista.

Veamos cémo se muestra la ventana de las fichas con un Cliente y de esta manera familiarizarnos con las
distintas partes de la ventana de las fichas.
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Titulo de la ficha

M BT S X $00R Q|3 = . =

Guardar Cerrar Guardar | Muevo Copiar  Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Etiquéta... E-mai
Cédigo Nif HE0103389 7]
Empresa FUTURUS OFICINAS 5.L.
Mombre Comercial  FUTURUS OFICINAS S.L

&

Barra de herramientas

Direccion Chra. de Siles, 21 Campos
Localidad Maonterozo
Codigo Postal 27560 Provincia  Lugo Pais ESPa&f4

Gestion Documental Apartados o pestafias

Comeno Electrdnico  comercial@futunusoficinas. es @ Riezgn b dxima

Pégina web wi futurusoficinas. es Riezgo Actual

982383729 Deuda Actual

Teléfono

682 383 729

Teléforno méwi

Campos de consulta

Gupo  OFICINAS ¥ Diiss EUR = Estado Activo

Tipo SL - Agente - Fecha Alta 03/05/2013
Zaha 005 - Tranzportista - Ultima D ocumento 2040142014
Claze - Idioma ESPAFOL Ultime Contacto A IZ|
Asistencia - M/Cédiga Proveadar

Ficha de clientes en OfiPro

En la imagen anterior se muestran los elementos que componen una ficha (en este caso la ficha de un
cliente). Al igual que hicimos con la pantalla principal, primero vamos a ver sus funciones en general para
luego conocer de manera mas detallada aquellos elementos mas importantes.

Barra de titulo: En la barra de titulo se muestra el nombre del fichero al que pertenece la ficha, en este caso
Clientes.

Barra de herramientas: Permite acceder a comandos de una manera rapida, directa e intuitiva. Todo ello a
través de sus botones.

Campos: Contienen una informacién concreta sobre el registro de la ficha que se esta viendo, como por
ejemplo el Nombre, la Direccidn, la Localidad, el NIF, etc.

Apartados: Muestran mas opciones, con tan solo hacer clic sobre la etiqueta del apartado, como por ejemplo
General, Ficha, Facturacién, Precios de Cliente, Consultas, Notas, etc.

Campos de consulta: Estan formados por una lista desplegable donde podemos escribir directamente el
codigo que queremos o podemos seleccionarlo de la lista.
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5.2.2 Labarrade herramientas

M 592X S 00R L= .20

Guardar Cerrar Guardar | Nuevo Copiar Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Etiguetas Erviar Tareas

Barra de herramientas de las fichas en OfiPro

La barra estandar contiene botones (algunos son desplegables) que nos permiten realizar acciones sobre las
fichas que hemos editado. Asi, si esta trabajando con la ficha de un cliente, puede gracias a los botones de
esta barra, desplazarse al siguiente, al anterior, borrar un cliente, editar una nueva ficha de cliente... entre
otras opciones que vera detalladas en la siguiente tabla:
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ono Nombre Teclas rapidas [Descripcion
L]

-

Guardar Cerrar

=

Guardar

Deshacer

o

Anterior

V)

Siguiente

>

Actualizar

-

Buscar

=
@ -

Listados
F i
Ervviar

.

=

Imprimir

O

Tareas

-

Guardar y Cerrar

Guardar

Nuewvo

Copiar

Borrar

Deshacer

Anterior

Siguiente

Actualizar

Buscar

Listados

Enviar

Impresién

Tareas

CTRL.+ G

CTRL.+ S

CTRL.+ Insert

CTRL.+ Del

CTRL.+ U

CTRL.+ Arriba

CTRL.+ Abajo

F5

CTRL.+ B

CTRL.+ L

CTRL.+ |

CTRL.+ T

Guarda los cambios realizados y ademas cierra la
ficha.

Guarda los cambios realizados pero sin cerrar la
ficha.

Abre una nueva ficha de la opcién activa.

Copia todo el contenido de la ficha a una nueva.

Elimina la ficha que esta abierta.

Deshace todos los cambios realizados en la ficha
abierta que todavia no hayan sido guardados.

Muestra la ficha anterior a la actual.

Muestra la ficha siguiente a la actual.

Actualiza los datos de la ficha con los Gltimos
cambios realizados por otros usuarios.

Activa la pantalla de busqueda.

Ofrece todos los posible listados que se pueden
visualizar del fichero activo.

Permite realizar un envio por correo electrénico.

Permite imprimir los documentos de compra o
venta en las fichas de Facturas, Albaranes,
Presupuestos, Etiquetasy Sobres de la ficha
activa.

Permite escoger entre un conjunto de tareas
adecuadas a las ficha con la que se trabaja.
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5.2.3 Los campos de las fichas

Los campos de una ficha contienen la informacién concreta sobre la ficha que esté viendo, como por ejemplo

el Nombre, Direccion, Localidad, Codigo postal, NIF etc.

Dependiendo de la ficha que estemos viendo, se utilizardn unos campos u otros. Asi, no tendra los mismos

campos la ficha de un Cliente, que la ficha de un Albaran.

En la siguiente imagen se muestran algunos de los campos de la ficha Clientes.

Cidigo i B Wil A-15000000

Empiesa MAYORISTA DE INFORMATICS, 5.4,

Mombre Comenzial MAINSA

Direccidin CL EDUARDD MAZOM, 32 BAJO

Localidad MADRID

Cadigo Postal 23042 Provincia  MADRID Paiz ESPaFin

Campos de las fichas de clientes en OfiPro

5.2.4 Los apartados de las fichas

Toda la informacién y opciones que contiene una ficha, es decir, el contenido de los distintos campos, esta
clasificada en distintos apartados. Hay un apartado principal, con los campos mas importantes, y ademas
encontramos en cada ficha distintas pestafias o apartados que contienen mas campos especificos de dicha

ficha.

General | Ficha I Facturacidn I Frecios de Cliente i Yentaz I CRM I Gestion Documental I hotas |

Claze CONTADO - Idioma ESPafoL A Ultimo Contacto

Asistencia  PREMIER - M ddigo Proveedor

Correo Electrdnica  tistan@multidonar. com Riesgo Maxima 0.a0
Pégina web ww. multidonor. com Riesga Actual 2791 50
Teléfona 77 406 322 Fax Deuda Actual 0.00
Teléfana méwil BEE 777 202 Fax 2

Gupo  MOBILBRID Divisa EUR - Estada hictivo -
Tipo 5L - Agente ALVARD Fecha Alta 22/06/2012
Zana NORTE - Tranzportista  GAITAN hd Ultima Documenta 17124203

. (=]

Apartados de las fichas de clientes en OfiPro

© 1990, 2025 OfiPro



131

Por ejemplo, una ficha de Cliente consta de los apartados: General, Ficha, Facturacién, Precios de
cliente, Ventas, CRM, Gestion Documental y Notas.

Bastara con pulsar en la pestafia que desea ver para que se muestren los campos que ésta contiene. En la

imagen se muestran los campos del apartado General. La pestafia que se esta visualizando en cada
momento se destaca iluminada mientras que el resto permanecen oscurecidas.

5.25 Menu contextual

Mueva Ctrl+Ins
Editar

Listados Ctrl+L
Imprimir Ctrl+1

Etiquetas y sobres  Ctrl+M

Cerrar pestafia

Cerrar todas las pestafias

Menu contextual

Ademas de la barra de herramientas, en las fichas podemos utilizar el menu contextual. Se llama asi al menu
que aparece al pulsar sobre una zona de la pantalla con el botén derecho del ratén y en el que apareceran
unas u otras opciones segun el contexto en el que se pulse. Si se pulsa sobre una ficha apareceran las
opciones que se muestran en la siguiente imagen.

Otra manera de activar el menu contextual es pulsar las teclas <Mayus. + F10>.

5.2.6 Altas de nuevas fichas

En el alta de una nueva ficha los campos gque no se pueden dejar en blanco (tienen que rellenarse
obligatoriamente), se muestran en color amarillo.
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P4 Clientes

= B

Guardar Cerrar Guardar

=0

- a X

B = .0.0.

Listados Etiquetas Enviar Tareas

= X S

Copiar  Borrar Deshacer

+l

QO = A

Anterior Siguiente Actualizar Buscar

Ermpresa

Mombre Comercial

Direccion

=)

Localidad

Cadigo Posgtal

General  Facturacion

|

Ficha Precios de Cliente Wentas CRM  Gestidn Documental  Motas

Pravincia | Pais |E5F'.-’-‘-.ﬁ.-’-‘n.

|

Correo Electranico | | sl Rigzgo M aximo
Pagina ‘»eb | I@ Riezgo Actual l:l
Tel&fano l:l Fax l:l Deuda Actual l:l
Telffonomed | | Fx2z [ ]
Agente £ Zona £ Fecha Alta I:l
Transportista £ Tipa £ Iltimo Documenta I:l
Idioma £ Clase £ Ultima Contacto A w

.t’-'«sistenma £ M /Cadigo Proveedor I:l

Alta de nuevas fichas en OfiPro

Si finalmente decide no realizar el alta de la nueva ficha, haga clic sobre el botén Deshacer los cambios o
directamente cierre la ventana de la ficha.

En algunas fichas, como por ejemplo la de Asientos contables, esté disponible un botén Guardar y nuevo
gue permite realizar altas continuas. Es decir, tras grabar una ficha se abre automaticamente una nueva ficha,
para dar de alta, y asi sucesivamente hasta que se pulsa el boton Deshacer o se cierra la ventana de la

ficha.

=
Guardar y Muevo

Boton Guardar y
Nuevo
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5.2.7 Copiar fichas

Una opcién que puede ahorrar trabajo cuando se trabaja con las fichas es Copiar. Esta opcion permite dar de
alta una nueva ficha, copiando los datos de la ficha que se esté editando.

De este modo se facilita la tarea de dar de alta un nuewo registro con los mismos datos, o con datos muy
parecidos a los de otro ya existente, como por ejemplo un articulo en el que solo varie alguna caracteristica.

En el caso de Documentos, cualquier documento existente puede senir como plantilla para crear
rapidamente nuevos documentos.

Se puede acceder a esta opcion desde el boton Copiar.

Rg Articulos = O .

W = S0 0 R N\ A =.0.

Guardar Cerrar Guardar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Etiquetas  Tareas

| Cédigo de Barras | 7832208586067 |

Referencia

Mormbre

D escripcidn Jaron de cerdmica de disefio inegular.

General  Ficha  Precios de Wenta Precios a proveedor - Stocks  Conszultaz  Imagen  Motaz

Farilia £~ Tpadelva 21% [oeeias
fGama i Beneficio minimo 0% Al :
Grupo o Ancho 1]
e D~ [ Aplicar retencidn Larao i
Tipo o Uridades 1]
Estado
[ Cajas

Unidades / Caja 1]
[ Irnprimir élo la Deseripeidn s =
[ articulo incluido en Tienda Orline

Copiar fichas en OfiPro

Si habitualmente da de alta articulos, clientes, etc., con las mismas
caracteristicas, puede ser una buena opcién crear una ficha estandar con las
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A\

caracteristicas necesarias. De esta manera le serd muy sencillo recordar su
referencia para acceder rapidamente a él y después utilizar la opcién Copiar.
Evitara errores en las altas de nuevas fichas y ganara mucho tiempo.

Tenga en cuenta que la tarea Copiar no copia los datos de la pestafia
Archivo (gestion documental) que pudiera tener la ficha.

5.3. Busquedas
5.3.1 Busquedas

La ventana de busqueda permite localizar rapidamente un determinado registro del listado activo.

Puede activarla a través del botén Buscar de la barra de herramientas de OfiPro, del mismo botén de la

barra de herramientas de las fichas y del botén Buscar de los campos de consulta de las fichas, tal y
como se muestra en la siguiente imagen.
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My OfiPro ERP 2015 Facturacian

Ventas Compras Articulos Almacenes Informes Tesoreria CRM TPW Fabricacién Tienda Online Configuracién Wtilidades Ventana ?

= b - | =3 —

"X 0006 5.2 0.0, 4

EAR / Klal. & @ O =

Mueve Editar Borrar  Primero  Anterior Siguiente Ultimo Actualizar § Buscar | Listados  Etiquetas Enviar Tareas Cerrar sesién

Clientes Mavegacidn: Clientes Arciones salir
I oo
3 B Clientas i ¥ Empresa: Estado: Filtro:
* -

:i Presupuestos | {\"_ Eﬂmltarcllemesmamms <Finche 2qui para afiadr una condicides

__f; Facturas Proforma |
5 | Pedidos de cliente | Ba Cliente: o x

g 0 0 — e L3 { == .

I Aue | B BTS2 X S 00RIQIE =&.0.0.
) -‘I Facturas | Guardar Cerrar Guardar | Muewo  Coplar  Borrar  Deshacer  Anterior Sigulente Actualizar §f Buscar | Ustados Etiquetas  Emwiar  Tareas
] :!' Contratos (Cuctas periddicas) | - Cédigo :E G_' Nif |N73747552 [ 2}

2 i Agentes . Empreza [VITAPOP MDBILIARID 5 L.
Tarifas de Comisiones | Nomiwe Comercial | VITAPOP MOBILIARID S L. |
Grupes de Agentes - Direcodn |Awv. de fragdn, 85 ||_T:|
Tipos de Agentes Localdad | Sangliesa |
40 incia [N ESPafla
Zonas de Agentes _ Cédigo Poztal 31400 Provinzia  Mavana | Palz ES |
& Promacionesy Ofertas © Benetal Factuacion Ficha  PreciosdaClente Vertas CAM  Gestion Documentd  Motas
L Coriea Eleclinico | compras@itapcpmobitaio com | g Riez00 Masmo 0,00
Pégina web wrvilapopmobiiaio.com |§ﬂ_ Riwzao Achual
d Teklone (743607 203 Fax Dreuda Actusl 24002
......... Teléfonoméwi | 643 607 202 Fwz [
& Ventas 1
i Compras Divizz |EUR v E Gupz  |MOBILBRID | o= Estado Aclivo v
&5 Articulos | [PURI ~|e-] Zons  |CATALURR  o|lo~ Fechadlia 26/05/2012
d Mimacenes Tianspantisa (GAITAN v |J° '| Tga SL ~| 2= Ultimo Documenta 070172015 |
il - iInformes | ldoma Espafiol. |2+ Chse  [APLAZAD0  +| £=|  UimoContacto [+¢ ~]
Tesoreria ; ; ¢ :
6 astercia[ A0 |87 WcsdgoPoveedo | |
=] CRM 1

Diferentes maneras de acceder a las busquedas en OfiPro

A laizquierda de la ventana, hay dos apartados correspondientes a los dos tipos de busqueda que puede
realizar en OfiPro: Busqueda Simple y Busqueda Avanzada. A la derecha, se mostrara una lista con los

resultados de la busqueda.
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P4 Busqueda de Clientes

Busgueda de Clientes

Buzqueda

Busqueda avanzada

Codi |:| 1 M LARREA HERMOSILLA
2598 2| L'YVE MUEBLES 5.4,
Empresa | | A 3 WwANDS INTERIDRES S.L. WANDS INTERIDRES S.L.
Nombre Comercial | |[A- 4 YITAPOP MOBILIARIO 5.L. YITAPOP MOBILIARIO 5.L.
Ni |:| A B MULTIDOMOR S.L. MULTIDOMOR S.L.
: & MULTIOFFICE 5.4, MULTIOFFICE 5.4,
Direceidn | (A 7 MOTIVATIONAL SITES S.L. MOTIVATIONAL SITES L.
Cédigo Postal |:| = 8 MARCOS QUESADA ORTIGOSA MARCOS GUESADA ORTIGOSA
Brovine | | (A 9| ATLANTER 5.A. ATLANTER 5.A.
1neg 10/ CASASINET 5.L. CASASINET 5.L.
Telsfono [ ] A.. 11 QUADROP ARQUITECTOS 5.L. QUADROP AROLITECTOS 5.L.
Chiten Eleatanias |:| e 12 BEEMSE S.L. BEENSE 5.L.
5 = 13| RAQUEL PRADO DE LA PERA, RAQUEL PRADO DE L& FERA,
Re e 14 MANNET 5.4, MANNET 5.4,
Tipa £~ 15| NECA SILLAS S.L. MECA SILLAS S.L.
ki g 16| HICA MUEBLES S.L. HIC& MUEBLES S.L.
o = 17| CALIN OFICINAS 5.L. CALIN OFICINAS S.L.
i e 18| LANCAN INTERIORISMO 5.L. LANCAN INTERIDRISMO 5.L.
Asistencia o 19| E-COSS BAR S.L. E-COSS BAR S.L.
Estada [aetive ] 20 MINOOKA S L. MINDOKA S.L.
N 5 21| DODE DECORACIAN 5.L. DODE DECORACION S.L.
gents hd 22 MYM 5., MM S A,
23 TOPPIX MUEBLES 5.4, TOPPIX MUEBLES 5.4.
24| GONZALO ARRIAGA CHAVES GONZALD ARRIAGS CHAVES
25| SCAMOLA DISERD S.L. SCAMOLA DISERD S.L. v
Buscar Aceptar Cancelar >
Pantalla de busqueda de clientes en OfiPro
+ + Otra forma de realizar una busqueda rapida es utilizar la busqueda en la lista,
. mediante un filtro directo, filtro de fechas, o un filtro avanzado, disponibles en
el Area de filtros y campos de la pantalla principal.
5.3.2 Busquedas simples

Puede realizar una blasqueda béasica usando solamente un campo o refinar la bdsqueda usando una
combinacién de campos (por ejemplo, si desea localizar un cliente del que recuerda el comienzo de su
nombre comercial, puede utilizar este Gnico campo para realizar la blisqueda; si conoce ademas la zona y el

grupo a los que pertenece, puede usar esta combinacion de campos).

Puede introducir valores o patrones de busqueda para un grupo significativo de campos del fichero activo.

Para los campos de tipo alfabético (Empresa, Nombre Comercial, Direccién, etc.) puede utilizar distintos
tipos de patrones de busqueda, dependiendo de si a la derecha del campo el botén esta en modo Comienza
por... 0o en modo Contiene....

© 1990, 2025 OfiPro



137

Para cambiar el modo del botén “Comienza por...” por el modo del boton “Contiene...” y vicewersa,
simplemente haga clic sobre el bot6n visible.

Icono Nombre Descripcion

Busca el texto siempre que éste se encuentre al principio del
campo.

Busca el texto en el campo de busqueda dando igual si se
encuentra al principio o en cualquier otra posicion.

A. Comienza por...

el Contiene...

Ademas, en ambos casos, podria utilizar el contenido completo del campo, si conoce este dato.

En Personalizacién del entorno puede configurar el modo predeterminado del
botén "Comienza por..." / "Contiene..." para sus blsquedas.

Si el botén esta en modo Comienza por... y por ejemplo, desea localizar la empresa “EDITORIAL DE
REVISTAS LUDICAS, S.A.”, podria utilizar como texto de busqueda para el campo Empresa: “E”, “EDIT”,
“EDITOR”, “EDITORIAL", “EDITORIAL DE”, “EDITORIAL DE REVISTAS", etc.

Si el boton esta en modo Contiene... y por ejemplo, desea localizar la empresa “EDITORIAL DE REVISTAS
LUDICAS, S.A.”, podria utilizar como texto de blsqueda para el campo Empresa: “DE REVISTA”,
“REVISTAS”, “REVISTAS LUDICAS”, “LUDICAS, S.A.”, “LUDICAS”, etc.

A la hora de introducir un texto de blsqueda ha de tener en cuenta que las
blusquedas son sensibles a los acentos: no es lo mismo buscar Le6n que
Leon.

En las blsquedas no se distingue en el uso de mayusculas y mindsculas,
asi si buscamos Ledn, encontrara LEON, le6n o Ledn.

Utilice el botén Buscar para realizar una busqueda. Se localizaran todos los registros cuyos campos
contengan valores coincidentes a los introducidos en la ventana de blsqueda. También puede realizar la
blusqueda pulsando la tecla <Entrada>.
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P4 Busqueda de Cliente m} *

Busgueda de Cliente

Blsgueda  Blsqueda avanzada Cddigo Empresa Mombre Comercial | A
Codi |:| MANMET 5.4

el & MARCOS QUESADA DRTIGOSA MARCOS QUESADA ORTIGOSA
Empresa [M | A 20 MINODKA 5.L. MINDOKA 5.L.
Mombre Comercial | ||a- 7 MOTIVATIONAL SITES S.L. MOTIVATIONAL SITES 5.
Ni |:| A B MULTIDOMOR S.L. MULTIDOMOR S.L.

! E MULTIOFFICE 5.A. MULTIOFFICE 5.4,
Direccin | ||A- 22 MM SA MM 5.4
CodgoPostal | | A
Provincia | | A..
Telgfono [ ] A=
Conen Electrdnico l:l A..
-
-
-
-

v
Buscar Aceptar Cancelar < >

Busqueda simple de clientes en OfiPro

Si desea editar la ficha de uno de los registros listados tras la blsqueda, puede hacerlo seleccionandolo en la
lista y pulsando el botén Editar o bien pulsando la tecla <Entrada>.

* + Dejando los datos de busqueda en blanco, al pulsar Buscar o <Entrada> se
visualizaran todos los registros del fichero. Es Util cuando el fichero contiene
muy pocos datos.

Cuantos mas caracteres y mas campos utilice, mas se refinara la basqueda, limitando el nimero de
ocurrencias y mostrandose, por lo tanto, una lista de registros menor. La localizacién del registro adecuado
sera asi més rapida y facil.

En los campos de tipo lista desplegable introducir un criterio de busqueda es tan sencillo como desplegar la
lista y elegir el que se desee.
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5.3.3 Busquedas avanzadas

La busqueda avanzada se realiza estableciendo condiciones de filtrado para los campos del fichero activo.
Para aprender a utilizar esta opcion consulte los apartados Filtros, y Filtros avanzados.

Se pueden utilizar de manera paralela la busqueda simple y la blisqueda avanzada. Puede comenzar a utilizar
la busqueda simple, introduciendo los valores en los campos, y a continuacion accediendo al apartado
correspondiente a la busqueda avanzada, verd como se han ido creando simultdneamente las condiciones de
filtro adecuadas a los valores introducidos.

* 4 Busqueda de Clientes * 4 Busqueda de Clientes
BuUsgueda de Clientes Busqueda de Clientes
Blsqueds Bisqueda avanzada Busqueda Bilsqueda avanzada
Cédigo ] | |l
Empresa | | A Provincia es [exactarments) Barcelona v
|| Grupo es igual a DFICINAS
Mombre Comercial | | A.. <Pinche aqui para afadir una condicidn:
Nif [ ] A..
Direccion | | A..
CédgoPostal | | A.
Provincia | | A...
Teléfonn [ ] A
Carrea Electrdnico | | A..

£
Clase »
hziztencia F

Estado Activa

Activo_ |

Buzcar Aceptar Cancelar Buzcar Aceptar Cancelar

Busquedas simples y avanzadas en OfiPro
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e

Es posible guardar busquedas avanzados y aplicar otros filtros que ya haya
guardado previamente. Amplie informacién en el apartado Almacenar filtros.

5.3.4 Busqueda agil

Es importante observar que a la derecha de cada campo de consulta aparece el botén Busqueda. Es una
herramienta que le sera de gran utilidad al trabajar con OfiPro.

Por ejemplo, en el apartado General de la ficha de un Cliente veremos un campo denominado
Transportista.

Como puede observar en la siguiente imagen, podemos desplegar la lista de transportistas y seleccionar uno,
teclearlo directamente sobre el campo o bien puede activar la blisqueda con las teclas <Ctrl. + Mayus. + B>
0 haciendo clic en el icono sefialado en la imagen.

Dirvisa EUR - || ]
Agente - (£~
Transportista =1B |

25633298 _

| ioma DESPLAZAM |27
ENT-INMEDI
ENTREGAYA
EMV-LIRGEMT
RAPIDIS IO
SEVILSA
TRURG NAC
VIAEXPRES

HEERERERE

=

Buscar transportistas en OfiPro

Campos de consulta

Ademas al pulsar sobre la parte derecha del botén, un pequefio triangulo negro, se despliega un menu con las
siguientes opciones:
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7
Buscar ficha (Mayus+ Ctrl+E)

Ir a la ficha (Mayds+Ctri+I)

MNueva ficha (Mayus+ Ctrl+Ins)

Refrescar

Mostrar mapa

Menu de contexto en blUsquedas de fichas

e Buscar ficha: Abre el cuadro de didlogo que permite realizar blsquedas en la opcién seleccionada.
También puede activar la busqueda con las teclas <Mayus. + Ctrl+ B>.

e Ir a la ficha: Abre la ficha correspondiente al codigo seleccionado en el campo de consulta. Puede
hacerlo con las teclas <Mayus. + Ctrl + 1>,

¢ Nueva ficha: Permite crear una nueva ficha, en este caso, en la opcion Transportistas. Puede hacerlo
con las teclas <Maydus. + Ctrl + Insert>.

e Refrescar: Actualiza la informacién del campo de consulta recogiendo los Ultimos cambios que puedan
haberse realizado en el fichero por parte de otros usuarios.

e Mostrar mapa: En las busquedas de clientes, proveedores, etc., nos muestra su ubicacién en un
mapa.

Algunos campos de consulta tienen opciones especificas, como por ejemplo las Referencias de los
articulos, y las Cuentas contables.

5.4. Filtros
5.4.1 Filtros

Puede crear, aplicar y eliminar filtros en el Area de filtros y campos, presente en la pantalla principal de
OfiPro, sobre el Area de datos correspondiente al listado que esta activo.

Se pueden ocultar estas areas mediante el boton Ocultar que hay en la parte derecha del area. Cuando se
oculta el area el botén se cambia a Ver y permite hacer de nuew visible el Area de Filtrosy Campos. Si de
todas maneras no se ve, recuerde que puede haberla reducido al minimo con los cuadros de division.
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{ | Filtro | Campeos

 Empresa: Estado: Filtro: - E]

A [[ocultar clientes inactivos || Paiz ez [exactamente] E spafia
<Pinche aqui para afiadir una condician:

|Clientes @‘ i:i:\:ﬁ' Ocultar

| Teléfnno

Correo Electrdnico

Ermpresa ¥ |Mombre Comercial

ZACEMT DIS 5L ZACENT eht e 941 443026 ||
YEATIVE ARQUITECTOS 5.L. YEATIVE ARQUITECTOS 5.L. godino@eative. ex BB 833 042 |
WESCAN 5.1 WESCAMN 5L infol@wescan. es 980 274 338 |
WwiaMOS IMTERIORES S.L. wisMOS INTERIORES 5.1, compras@wanosinteniones 952 935 144 |
VITAPOP MOBILIARIO 5.L. VITAPOP MOBILIARIO S.L. comprazi@vitapoprnobiliani 743 607 203 i
TOPPI= MUEBLES 5.4, TOFPI+ MUEBLES 5.4 infol@toppix.es 781 393 625 I

Area de filtros del fichero activo en OfiPro

Los filtros permiten ver en la lista solo los registros que cumplen ciertas condiciones. Los registros que no
cumplen las condiciones se ocultan temporalmente, no son visualizados. Los filtros aplicados al listado que
esté activo afectan también a los Listados y a la Impresion, de manera que por defecto solo se listaran o
imprimiran los registros visibles.

Crear filtros implica definir criterios o condiciones de filtrado para los registros del listado que estéa activo. Las
condiciones de filtro son expresiones que se aplican sobre el registro y que arrojan un resultado que puede
ser verdadero o falso (por ejemplo, son condiciones de filtro para el fichero Clientes: “Localidad es Santander”,
“Banco esté vacio”, “Deuda actual mayor o igual que 5007, etc.). Si el resultado para el registro concreto es
verdadero, éste cumple la condicién y sera incluido en la lista de datos visualizada. Si el resultado es falso, el
registro no se visualizara.

Ademas podra crear nuewos filtros en las ventanas de Listados, Impresién, Informes, Busquedas y otras
muchas opciones.
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B4 Listados de Clientes — O x

Listados de Clientes

B Fichaz de Clientes " I @ Hiemel el
[] Listado general de Clientes .
[] Listado de Clientes / Precios de Articulos Q ; s
[ g rprinnir
D Listado de Clientes ¢ Precios Grupos de Aticulo o
D Liztado de Clientes que han zobrepazado el Riesgo E e
[] Listado de Contactos de Clientes ror e
[] Listado de Datos Bancarios de Clientes
J ; . o Pt Enviar -
D Listado de Datos Comerciales de Clientes W
Series Filtrar por
Todas | v || |
Seic B [+| Paiz contiene E spafia

<Pinche agui para afiadir una condicidn:

Fechas Opciones
Todas Ordenar por | Codigo -
Ao 205 = Hota
Trimestre | 1
bes Erieta
Entre _.IZI1 J01/2015 14/09/2015 L] Imprimmir el filtra

Ejemplo de filtro en la ventana de listados de clientes de OfiPro

5.4.2 Filtro directo

En la parte izquierda del Area de filtro se encuentra la opcion de filtro directo, que permite filtrar de una
manera rapida y directa, estableciendo condiciones de filtro para uno de los campos visibles de la lista activa
utilizando la lista desplegable.
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! [ Filtro | Campos

W Empresa:

Ernpresa A
Mombre Comercial
Teléfono
e Provincia
J 1 Direccion

En Grupo
T rrrr—
Filtro directo en OfiPro

Es tan sencillo como abirir la lista desplegable, elegir el campo por el que se va a filtrar y en el cuadro de texto
inferior establecer la condicién.

Para afiadir mas campos a la lista desplegable del filtro directo, active dicho
campo en la pestafia Campos situada a la derecha de la pestafia Filtro.

Para los campos de tipo alfabético (Empresa, Nombre Comercial, Direccion, etc.) puede utilizar distintos
tipos de patrones de filtro, dependiendo de si a la derecha del campo el botén esta en estado Comienza
por... o el botén se muestra en estado Contiene..., de la misma manera que en las busquedas.

| .Filtn:u_ Campaos
¥ Empresa: Estado: Filtro:

i A.. [Flocultar clientes inactivos <Pinche aqui para afiadir una condicidns:

‘ Clientes @\

Empresa * |Mombre Comercial Tel&fonn Provincia

WESC L Zarmara

WaNOs IMTERIORES 5.L. 352333144 Salamanca

WaMOS (N

Ejemplo de filtro directo de clientes en OfiPro

Para que se welvan a ver todos los registros del fichero activo tan solo tiene que eliminar el filtro sencillo
borrando el contenido del campo Filtrar por en el Area de filtros.
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5.4.3 Filtro de ocultar registros inactivos

En las listas de Clientes, Proveedores, Articulos y Stocks, en la parte central del Area de filtros
encontramos el Filtro de registros inactivos, una casilla de verificacién que permite ocultar aquellos
registros que estén inactivos, para que no se muestren en la lista. Esto permite ocultar en las listas aquellos
registros antiguos con los que normalmente ya no se trabaja en la empresa, pero que no se pueden borrar
debido a que han sido utilizados en algin documento de compra y/o venta, aunque sea de hace muchos
afios.

Filtra | Campaos

¥ Codigo: Clientes inactivos Filtro: ~

Ocultar clientes inactivos <PFinche agui para afiadir una condicidrn>

Filtro de registros inactivos

En las fichas de Clientes, Proveedores y Articulos se permite indicar el estado del registro, que puede ser
activo (por defecto) o inactivo. Por ejemplo, usted puede tener un cliente con el que ya no trabaja, pero no
quiere borrarlo de su fichero de clientes: puede aplicarle un estado inactivo y de esta manera conservarlo pero
que no aparezca por defecto en las listas y listados aplicando el Filtro de Ocultar registros inactivos.
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4 Clientes - O

= 5 = S 0 0 R A

Guardar Cerrar Guardar | Nusvo Copiar  Borrar  Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar

Cédign 4 NIF [N73747552 v -

Empresa |VITAF‘DF‘ MOBILIARIO S.L.
Marnbre Comercial |V|TAF'DF' MOBILIARIO S.L.

—
+

- -

Localidad | Sahgliesa | CF Provincia | Mavara

Pais |ESPARA v]

Carren electrdnica |compras@vitapnpmobiliario.cc-m | bl Teléfono | 743 B07 203 b éveil |E43 BOY 203

General  Facturacidn  Ficha  Precios de Clients  Wentas / Cobroz  CAM  Gestidn Documental  Maotas

-

|

|
Direccidn . de Aragén, B IE;

|

X

o= o 0

Listados  Etiguetas Erwiar Tareas

Pagina wheb |www.vitapopmnbilialin.com | 3 Riesgo méwimo
Fax l:l Riezgo actual
Fax 2 l:l Deuda actual
Diviza EUR (|2 Grupo £ Estada
hgente £ zors £ Fechssts
Transpartizta Lo Tipo £ [lirmo Documenta 17/03/215
Idicrna o Claze APLAZADOD || P - [ltime Contacto M w
Azistencia Pl M/Cadign Provesdar l:l

Indique el estado (activo o inactivo) del cliente en su ficha

Para ocultar las fichas inactivas tan solo tiene que marcar la casilla de verificacion Ocultar registros
inactivos del Filtro en la correspondiente lista de Clientes, Proveedores, Articulos o de Stocks.

El valor que tiene por defecto la casilla Ocultar los registros inactivos en las
listas y en las pantallas de blsquedas se establece en la opcion Mi
Empresa, en el grupo Configuracién de la barra de opciones.

En dicha opcidn, si se activa la casilla Ocultar registros inactivos, por

+ defecto no se Visualizaran los registros inactivos en las listas ni en las
busquedas. Tampoco se mostraran en la ventana de seleccion de articulos (al
introducir parte de la referencia en los documentos de compra y venta, para
que liste todos los articulos que comienzan por...). Pero si se permite utilizar
los cédigos no activos, si se teclean directamente en el campo
correspondiente, sin buscarlos.
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Por ejemplo, si el articulo "ART1" esta inactivo, no se mostrara por defecto en
la lista de articulos, ni en las blsquedas, ni en la ventana de seleccion, pero
si se puede usar dicho articulo tecleando directamente el valor "ART1" en el
campo "Referencia".

En cualquier momento puede visualizar todos los registros de nuew, independientemente de que estén
activos o no, desactivando la casilla Ocultar inactivos en la correspondiente lista o en la pantalla de
busqueda.

5.4.4 Filtro de fechas

En las listas de los ficheros que tienen el campo Fecha (por ejemplo, Asientos, Facturas, etc.) se puede
activar un filtro rapido por fechas:

¥ Todas las fechas

Todas las fechas
Afio

Trimestre

Mes

Sernana

Hoy

Foyer

Entre

Opciones del filtro de fechas

Al pulsar sobre la lista desplegable Todas las Fechas se muestran las siguientes opciones:

e Todas las fechas/Todo el Ejercicio: Es la opcién por defecto. Se muestran todas las fechas, sin
establecer ningun tipo de filtro. Utilice esta opcidn cuando desee desactivar el filtro de fechas.

e Afi0: Se muestran solo los registros del afio que se indique.

e Mes: Se muestran solo los registros del mes que se indique, del afio actual.

e Trimestre: Se muestran solo los registros del trimestre que se indique, del afio actual.
e Semana:

= Semana anterior: Se muestran solo los registros de la semana anterior.
= Esta Semana: Se muestran solo los registros de la semana actual.

© 1990, 2025 OfiPro



148 Centro de ayuda OfiPro Entorno de trabajo

= Préxima semana: Se muestran solo los registros de la semana proxima.

Se considera que la semana comienza en lunes y finaliza en domingo. Por ejemplo, en el filtro "Esta
semana”, si hoy fuese martes dia 11 se incluirdn los dias 10 (lunes) al 16 (domingo).

e Hoy: Se muestran solo los registros de hoy.
e Ayer: Se muestran solo los registros de ayer.

e Entre fechas: Permite indicar dos fechas, inicial y final. Se muestran solo los registros comprendidos
entre dichas fechas, ambas incluidas.

5.45 Filtro avanzado

Mientras que el filtro directo permite filtrar estableciendo condiciones para un solo campo de la opcién activa,
el filtro avanzado permite hacerlo sobre varios campos al mismo tiempo y modificar los operadores de
comparacion. Ademas permite almacenar los filtros realizados para poder aplicarlos de nuevo en cualquier
momento.

= Crear y aplicar un filtro avanzado

1. Haga clic en el area de filtros sobre la expresion <Pinche aqui para afiadir una condicién>. Se
mostrara una condicién de filtro incompleta con unos valores por defecto correspondientes a la opcion. Por
ejemplo, para el fichero Clientes: <Cédigo> esigual a <?>.

W Empresa: Estado: Filtro: v.

A [Flocuitar clientes inactivos |+ Cadigo ez igual a <7
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Area de edicion de filtro

<Codigo> esigual a <?>

Nombre del Campo de la opcién Operador de comparacion. Expresion: es el valor que se
activa para el cual se definira la comparara con el de cada campo
condicion de filtro. concreto.

Si hace clic sobre “es igual a” se
Si hace clic sobre <Codigo>, se mostrara una lista con todos los Haga clic sobre <?> para poder
mostrara una lista con los operadores de comparacion establecer una expresion.
campos disponibles para disponibles.
establecer condiciones de filtro.

2. Defina la condicion para el campo que prefiera utilizar para el filtro. Debe escoger el campo sobre el cual
se aplicara la condicion, el operador de comparacion y la expresion. Por ejemplo: “Localidad es
Santander”, dénde el campo es “Localidad” el operador de comparacién es “es” y la expresion es
“Santander”.
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Filtro:

¥| Cadigo es iqual a <7

<P
|dioma -
Laocalidad
Mes de caducidad
tez de Ma Cabra
M /Cadigo Proveedor

Pais | |Mif
MHaombre Comercial

ESPafis M? Copias de Documentos
I® Copias de Facturas

ESPARS M® de Tarjeta

ESPAR Momero 1

ESPaR: Mormera 10

ESPANL | Mimera 2

ESPafe | himen 3

Espafis || Mimeno 4

Ecpafjs | Mimema 5

ESPafis Muirmeno B

m

EspaRzf| Himero 7

Fiz Muimera 8
ESPA Muimera 9
EsPaf -
EsPafs | £Y (@) ;
ESPaf DRS

Escoja el campo sobre el cual desea establecer la
condicion de filtro

3. Una vez definido el filtro se aplicara automaticamente, mostrando en la lista de datos, en el listado,
informe, impresion, etc., exclusivamente los registros que cumplan la condicién de filtro.

* * Los filtros creados en el Area de filtros correspondiente a cada fichero
activo se eliminaran automaticamente al cerrar la sesion actual. Si
necesita reutilizar los filtros creados utilice la opcién Guardar, explicada
mas abajo, del menu contextual del area de filtros.

Para que se wuelvan a ver todos los registros del listado que esta activo puede o bien desactivar los filtros
creados o bien eliminarlos. Para desactivar los filtros basta con desmarcar la casilla de verificacién
correspondiente a cada una de las condiciones de filtro.
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Filtro: v |9F =
[+] Cédigo mayar que 4 v = i i
[+] Pais contiene ESPARA (S Bneste condicion s
<Pinche agui para afiadir una condicidn: I % Eliminar condicién Supr

() Agrupar condicién Ctrl+Dler
(&

Menu contextual del area de filtros

Para eliminar un filtro pulse el botén secundario sobre él y seleccione Eliminar condicion. Para comenzar
con un nuewo filtro, partiendo de cero y eliminar todas las condiciones presentes en el area de filtros
seleccione la opcién Nuevo en el menu contextual del Filtro avanzado o bien pulse la combinacion de

teclas <Ctrl+Supr> .

—
| Nuevo
B Guardar
o
=
-
o
L

Consulte cémo guardar filtros avanzados en OfiPro en el apartado Guardar filtros.

546 Elementos de unacondicion de filtro

Veamos ahora los elementos de las condiciones de filtro.

= Operadores de comparacion

Los operadores de comparacion se emplean para comparar valores y proporcionar un valor l6gico
(verdadero o falso) como resultado de la comparacién. Comparan el valor de cada campo concreto
con el valor de la expresion que se establezca en la condicién de filtro.
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| &n

| entre
esiguala |

| mawor o igual que

|| mapor que

|| menor o igual que

| Mo que

i P &
ri &5 igual a

a6

Operadores de
comparacion

A continuacion, se explican algunos de los operadores de comparacion disponibles:

Operador Funcién que realiza

Esigual a,

es (exactamente)

Comienza con

Contiene

En

No en

Entre

Mayor que

Menor que

Con ambos operadores el valor del campo ha de ser
exactamente igual al de la expresion que se va a introducir. Por
ejemplo, para listar los clientes que tengan domiciliados sus
pagos en Caja Comunidad de Madrid, utilice “Banco es
(exactamente) Caja Comunidad de Madrid”; para listar las
facturas cuyo importe es 100 euros, utilice “Total es igual a
100".

El valor del campo comienza con la expresion. Por ejemplo,
para listar los clientes con domicilio en la Avenida de la
Albufera, independientemente del nimero y el piso, puede
utilizar “ Direccion comienza con Avenida de la Albufera”.
El valor del campo contiene la expresién pero no
necesariamente al comienzo sino en una posicion
indeterminada. Por ejemplo, para listar los agentes con
domicilio en la Calle Miguel Hernandez o en la Avenida Miguel
Hernandez, puede utilizar “ Direccidon contiene Miguel
Hernandez”.

Permite especificar una lista de valores que deben de ser
exactamente los que haya en el campo. Por ejemplo, “ Cédigo
en (1000, 1005, 1017)".

Al igual que el operador anterior, permite especificar una lista
de valores. Sin embargo, en este caso, el campo no puede
coincidir con ninguno de ellos. “Zona no en Andalucia,
Extremadura, Murcia”.

Permite especificar un rango de valores entre los cuales debe
localizarse el campo. Por ejemplo, “Cddigo entre 1000 y
5000".

El valor del campo ha de ser superior al de la expresién. Por
ejemplo, para listar los clientes cuyo codigo es mayor que
1000 sin incluir este dltimo, utilice “Cédigo mayor que 1000”.
El valor del campo ha de ser inferior al de la expresion. Por
ejemplo, para listar las facturas cuyo total sea menor de 100
euros, puede utilizar “ Total menor que 100”.
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Operador Funcién que realiza

El valor del campo ha de ser la fecha del sistema. Por ejemplo,
Hoy para listar las facturas hechas en el dia, utilice el filtro: “Fecha
es hoy”.
El valor del campo ha de localizarse dentro del mes siguiente al
de la fecha del sistema. Por ejemplo, para listar los
vencimientos de cobro que venceran el mes que iene puede
utilizar el filtro “ Fecha estara en el proximo mes”.

Préoximo mes

= Expresiones

La expresion es el ultimo elemento de la condicion de filtro. Es el valor que se comparara con el valor
del campo concreto. Por ejemplo, para una condicion de filtro aplicable al fichero Clientes y basada
en el campo “Localidad”, podria utilizar las expresiones: “La Corufia”’, “Pontevedra”, “Santander”, etc.

Para introducir la expresion usara distintas herramientas dependiendo del tipo de campo: para los
campos numéricos utilizara una calculadora, para los campos fecha un calendario, los campos de
consulta ofrecen una lista de valores desplegables y por Ultimo, para los campos alfabéticos se usa
un cuadro de texto como el de la imagen siguiente:

MADRID

a

Expresiones de filtros en OfiPro

5.47 Concatenacion de varias condiciones de filtro

Se puede aplicar al mismo tiempo mas de una condicion de filtro, sobre el mismo campo o sobre campos
distintos.

Tendra que establecer con qué conector u operador légico estan unidas las condiciones de filtro. Los
operadores l6gicos disponibles son: “Y”y “O”, y su significado es el siguiente:

Operador légico Funcién que realiza

Ambas condiciones de filtro deben ser verdaderas. Se mostraran los

Y registros que cumplan ambas condiciones a la vez. Este es el conector
gue se utilizara por defecto.
Una condicion de filtro o la otra (cualquiera de las dos) debe ser

6] verdadera. Se mostraran los registros que cumplan al menos una de las
dos condiciones.
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Para unir mas de dos condiciones de filtro puede utilizar una combinacién de operadores l6gicos. En dicha
combinacion pueden repetirse los operadores légicos.

5.4.8 Priorizar filtros

Si hace clic con el botén secundario del ratén sobre una de las condiciones de filtro surgira un menu
contextual en el cual podra escoger la opcidén Agrupar condicién (<Ctrl+Derecha>). Si escoge esta opcioén el
filtro se desplaza un poco a la derecha con respecto al margen, situandose un poco mas adentro que el
anterior en el Area de filtros. De este modo se establece un orden de prioridad entre los filtros, de forma
anéloga a como se indica mediante los paréntesis el orden en el que se resolveran las operaciones
matematicas: 10/5*7 es distinto a 10/(5*7).

Por ejemplo, las dos condiciones de filtro siguientes son distintas. En la segunda se utiliza la opcion
aumentar prioridad:

Clientes cuya forma de cobro sea transferencia y cuyo banco sea Bankinter o cuyo banco sea Santander:

Filtro:

Forma de Cobio es iqual a TRAMSE, o
Banco contiene Bankinter o
Banco contiene S antander

<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Filtro sin usar la opcion "Agrupar condicion”

Clientes cuya forma de cobro sea transferencia y (cuyo banco sea Bankinter o cuyo banco sea Santander):

Filtro:
Forma de Cobro es igual a TRAMSE, o
Banco contiene Bankinter y

Banco contiene Santander
<Pinche agqui para afiadir una condicion:

Filtro usando "Agrupar condicién”

Con el primer ejemplo de filtro se mostraran los registros cuya forma de cobro sea transferencia y cuyo banco
sea Bankinter y ademas, los registros cuyo banco sea Santander, independientemente de cual sea su forma
de cobro.

Con el segundo ejemplo se mostraran los registros cuya forma de cobro sea transferencia y cuyo banco sea o
bien Bankinter o bien Santander.

Para disminuir la prioridad de un filtro seleccione en el meni contextual del mismo la opcién Desagrupar
condicion (<Ctrl+lzquierda>).
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Filtro: .

-

[¥] Farma de Cobro es igual a TRAWSE. o
[“|Banco contiene Bankinter y
[|Banco contiene Santander |= Adadir condicién Ins

¢Pinche agui para afadir una condicidn: = o .
AR |__g Eliminar cendicidn Supr

() Agrupar condicién Ctrl+Der
(4 Desagrupar condicion  Ctrl+Izq

Aumente o disminuya la prioridad del filtro en las opciones del menu de contexto

549 Guardar filtros

Si precisamos utilizar un mismo filtro en mas de una ocasién, es posible que encontremos muy Util poder
guardar los filtros avanzados para poderlos seleccionar y aplicar de manera sencilla en cualquier momento.
Para realizarlo seguiremos estos sencillos pasos.

Una vez que hayamos establecido las condiciones del filtro que queremos almacenar haremos clic en
Guardar en el meni contextual del Filtro avanzado.

Filtro: - [~
Uewo

[¥] Tipo es igual a AUTONOMO y

=

<Pinche aqui para afadir una condicidn:

- = b o
i Coarren Electrdnica !Teléfu:unu:u ! K Borrar -

Guardar filtro desde el menu contextual

Posteriormente introduciremos el nombre del filtro.
Guardar filtro x

Guardar filtro

Titula |.-’-'-.utl.‘|n|:|m|:|s E zpafia

Carclr

Introduzca el nombre del filtro
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Y tras pulsar aceptar, tendremos el filtro disponible para su seleccion.

Filtro: Ii F by |

Autdnamos Ezpafia
Clientes espafioles

Seleccione el filtro de entre los almacenados

Los filtros almacenados estaran accesibles para todos los usuarios de la
empresa.

@ 'Guardar como' un filtro almacenado

Si realiza modificaciones en un filtro ya almacenado y desea salvarlas y podra realizarlo manteniendo
el filtro de partida. Para ello haga clic en la opcién Guardar como e introduzca un nombre para el

nuewo filtro.

‘Guardar como' un filtro

Renombrar un filtro almacenado

Para modificar el nombre de un filtro haga clic en la opcion Renombrar del menu contextual del
Filtro Avanzado, y modifique el nombre del filtro.
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=

Uevo

B (E &l

Guardar como

b
i Renombrar

. EBorrar

Borrar un filtro almacenado

Para eliminar definitivamente un filtro almacenado, seleccione el filtro y haga clic en Borrar dentro del
menu contextual.

=

uevo

uardar

[y

Guardar como

Renombrar

X':W[I-b'

Borrar

Para prevenir que accidentalmente elimine uno de sus filtros, una pantalla de advertencia le solicitara
confirmar la accion.

Confirmacion ot

o ;Desea borrar el filkro?

Confirme que desea borrar el filtro
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5.4.10 Ejemplos de condiciones de filtro
5.4.10.1 Filtros de Clientes

¢ Clientes cuyo nombre de empresa comience con la letra Z:

[| Empreza comienza con 2
<Pinche agqui para afiadir una condicidn:

¢ Clientes sin domiciliacion bancaria:

[¥| Cédign Cuenta Cliente estd vacio
<Pinche aqui para afiadir una condician:

¢ Clientes cuya forma de cobro sea contado:

Al tratarse la forma de cobro de un campo de consulta, al establecer la condiciéon de filtro podra escoger la forma de cobro
en una lista que contiene todas las disponibles.

[+| Forma de Cobro e igual a COMTADO
<Pinche agui para afiadir un

3060
E0D

1 R120n [!

¢ Clientes cuyo codigo sea el 100, el 200, el 210 o el 215:

[¥]Cédign en (100, 200, 210, 215]
<Pinche aqui para afiadir una condicion:

¢ Clientes que sean una sociedad limitada:
En este caso es conveniente utilizar varias condiciones de filtro concatenadas porque es posible que las siglas
correspondientes a la sociedad limitada no se hayan trascrito de forma idéntica en todas las ocasiones.

[+| Empreza finaliza con 5.L. o

| Empreza finaliza con 5.1 o
|Empreza finaliza con 5L, o

[+| Empresa finaliza con 5L
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

¢ Clientes que sean una sociedad an6nima y que se hayan dado de alta después del dia 1 de enero del afio
2010:
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[+#] Cif / Mif comienza con & p

<Pinche agqui para afiadir una condicidn:

¢ Clientes que no pertenezcan a Canarias y cuyo régimen de IVA sea exento:

[¥] Provincia no en ['Las Palmas', ‘Sta. Cruz de Tenerife’
[¥] Béqimen de [V es igual a Exento
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

4 1 [ »

5.4.10.2 Filtros de Articulosy Stocks

e Articulos cuyo PVP 2 no sea O:

[“| P 2 ho ez igual & 0
<Pinche agui para afiadir una condicidn:

¢ Articulos que pertenezcan a la gama HARDWARE y en cuyo nombre o descripcion conste la palabra

Reparacion:

<Pinche agqui para afiadir una condicidn:

e Articulos que pertenezcan a la gama HARDWARE, cuyo stock actual sea menor que 10:

E Fama ez igual 3 HARDWARE v
[ Stock Actual menar que 10
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

e Articulos cuyo PVP 1 IVA incluido esté entre 100 y 500 euros y que tengan un Stock pendiente de recibir

superior a 20:
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PP 1 IV incluido entre 100 » 500 y
|| Stock Pendiente Becibir mawar que 20
¢Pinche aqui para afiadir una condicidn:

¢ Articulos de la gama “IMAGEN Y SONIDO” y en cuya descripcion figure “TV” o “TELEVISOR”:

<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Las dos ultimas condiciones de filtro aparecen priorizadas respecto a la primera. Si no fuese asi la condicion de filtro seria
completamente distinta.

e Articulos del almacén “CENTRAL” cuyo stock actual sea 0 o negativo:

[¥] lmacén es igual a CENTRAL p
|| Stock Actual menar o igual que 0
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

e Articulos cuyo stock actual sea menor que 15 y que no tengan especificado el stock minimo:

[¥] Stock Actual menor que 15 y
[¥] Stack Minimo es igual a 0
<Pinche aqui para afiadir una condicion:

5.4.10.3 Filtros de Albaranesy Facturas

e Facturas cuyo importe total esté entre 500 y 1500 euros:

[+] Total entre 500 v 1500
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

e Facturas del cliente 15 hechas este mes:
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[¥]Cliente ez igual a 15y
[+*] Fecha estd en este mes
<Pinche aqui para afadir una condicidn:

e Facturas cuya forma de cobro sea 30 dias, que se hayan hecho el mes pasado y que no hayan sido

enviadas:

[+] Forma de Cobro es igual a GIRO300045 v
[ Fecha estd en el Glima mesz y

[+] Bemitida s igual a Mo

<Pinche aqui para afadir una condicidn:

¢ Albaranes de clientes de Burgos, que se hayan hecho esta semana y cuyas mercancias se expidieron a

portes pagados.

[“| Fecha esta en esta semana y
[+] Tipo Partes ex igual a Pagados
¢Pinche aqui para afiadir una condicidn:

5.4.10.4 Filtros de Cuentas contables

Cuentas del grupo 6:

[+ Cuents comienza con &
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Cuentas de los grupos 6y 7:

71 .

[+ Cuenta comienza con & o

Il :

|*|Cuenta comienza con F

<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Cuentas de los subgrupos 43y 44:

[+ Cuenta comienza con 44
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Cuentas de los grupos 1 al 4:
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[+] Cuenta menor que §
<Pinche aqui para afiadir una condicion:

Cuentas de maximo nivel del grupo 2:

[+] Mivel b dximo e igual a Siy
[+ Cuenta comienza con 2
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Cuentas cuyo titulo comience con "Deudor":

[+] T itulo comienza con Dewdor
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Cuentas cuyo titulo contenga la palabra "Distribuciones":

[+] Titulo contiene Distribuciones
<Pinche aqui para afadir una condicidn:

Cuentas de IVA soportado o repercutido:

[+ Cuents comienza con 472 o
[+] Cuenta comienza con 477
<Finche aqui para afiadir una condicidn:

e Cuentas sin saldo:

[+¥]5aldo Acreedor ez igual a Mo o
[+¥]Saldo Deudar ez igual a Mo
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

¢ Cuentas del grupo 6 cuyo total al Debe sea mayor que 1.500 euros:

[+] Cuenta comienza con & v
[+ Debe mayor que 1500
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

5.4.10.5 Filtros de Apuntes contables

¢ Apuntes de Agosto:

[“|Fecha es igual o mayar 0140842011 »
[*|Fecha es igual o menor 310842011
<PFinche aqui para afiadir una condicion:
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e Apuntes del primer trimestre del diario Compras:

_’ Fecha es igual o menor 31032011 v
[+] Diiario Importacitn es igual 8 COMPRAS
<Pinche aqui para afiadir una condicion:

¢ Apuntes en cuyo concepto figure la palabra "Abono™:

[+¥] Concepto contiene Abonog
<Pinche aqui para afadir una condicidn:

¢ Apuntes de la cuenta "430001" en cuyo concepto conste la palabra "Dewolucion”:

[¥] Cuenta es [exactamente] 420007 p
[+] Concepto cortiene D evolucidn
<PFinche aqui para afiadir una condicidn:

¢ Apuntes de las cuentas del subgrupo 43 cuyo importe supere los 6.000 euros:

[+] Cuenta comienza con 43 y

Debe mayor que G000 o

[*'| Haber mayar que B000

<Pinche aqui para afadir una condicidn:

e Apuntes cuyo importe sea negativo:

[¥]Debe menor que 0o
|*| Haber menor que [
<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

5.5. Entrada rapida de fechas

Las fechas se pueden introducir por teclado, sin utilizar el ratén, de forma rapida y

sencilla, sin tener que

teclear todos los digitos, o también se pueden seleccionar del calendario que aparece al pulsar la lista

desplegable de los campos de fecha como puede ver en la siguiente imagen.
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26 27 28 29 30 31 1 anadaa’lmpresa

| 23456 7 8

Lineas Ficha FacturaElechénica Cobros  Motas  Genen @ 0.000n -

C/ Jozé Antonio, 14 17 13 14 15 16 17 13 Boe
E

-

|Heferencia |N0mbre |T o |Dt0. |Iva |Imp0rte |A @ %
P{MBUTEZ395 |2 =] SILLA SHUN neE o | 56 20% 2% 220,00 |: )
CRLASZZE EAMEL DE L& SUERTE [Tewta] |MANISES | 5 137 0% 21% B8,50 = %
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b
W
£ >
Referencia Almacén Cantidad Precio Do, Iva
MELUTEI395 IF |MANISES V|| 5| || 0% 21%| &R
Testa

Silla tapizada en cazhemere. Digponible en una gran vanedad cromatica. De dizefio onginal v atrevido, esta gilla ex capaz de dar un togue divertido c

< >

Basel 438,5E|| Iva | 91,E?| Hecalgn Fietenc:ién Total

Entrada rapida de fechas en OfiPro

La entrada rapida se basa en teclear un nimero suficientemente significativo de digitos, y pulsar <Entrada> a
continuacion.

Ejemplos:

Suponiendo que hoy sea fecha 1 de Enero de 2014.

Al teclear Se obtiene la fecha

2 + Entrada 02/01/2014

(al introducir hasta 2 digitos, se indica solo el dia; el mes y afio seran los
02 + Entrada actuales).
023 + Entrada 02/03/2014

(al introducir hasta 4 digitos, se indican el dia y el mes; el afio sera el actual).
0203 + Entrada
02/03/2014

020314 + Entrada (al introducir 5 0 mas digitos, se indican el dia, mes y afio).
020315 + Entrada 02/03/2015
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Al teclear Se obtiene |la fecha

02032014 + Entrada  02/03/2014
Ademas, pulsando las teclas <Flecha Arriba> o <+> cuando el cursor esté posicionado en el dia
incrementamos dicho dia, si el cursor esta en el mes incrementamos el mes y si esté en el afio

incrementamos el afio.

De forma anéloga pasa con las teclas <Flecha Abajo> o <->, pero en este caso decreciendo.

5.6. Mapas - geolocalizacidn

OfiPro permite geolocalizar los Clientes, Proveedores, Agentes comerciales, etc., ubicandolos con
Google Maps.

Para ello, haga clic en el botén situado a la derecha del campo Direccion.

Mg Clientes — a x

M H TS X s00 R QBB &2 a0

Guardar Cerrar Guardar | Muevo  Copiar  Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Efiguetas  Enwviar  Tareas

Cédigo o5 NIF [N73747552 v -

Empresa |VIT;’-‘-.F'EIF' MOBILIARIO S.L. |
Mombre Comercial |VITAF'EIF' MOBILIARIO 5.L.

Direccion |.-“-‘w. de Aragdn, BS ’
Localidad |Sang'u'esa | CcP Frovincia | Mavarra

Pais |ESPARA v]

Se abrira el navegador en Google Maps con la ubicacién correspondiente a la direccién que contenga la
ficha.
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5.7. Calculadora, calendario y conversor de divisas

En el grupo Utilidades de la barra de opciones encontramos las siguientes Herramientas: el Conversor de

Divisas, el Calendario y la Calculadora.

=@ La Calculadora

La calculadora permite realizar calculos propios de una calculadora sencilla. Se puede manejar desde

el teclado o bien pulsando sobre sus botones con el puntero del ratén.

= El Calendario
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El calendario muestra dentro de un recuadro azul la fecha actual y permite seleccionar cualquier
fecha, mostrandola sombreada en azul.

En la parte superior se dispone de dos botones para acceder al mes anterior o al mes siguiente.

Si pulsa sobre el nombre de un mes el calendario cambiara de formato mostrando los nombres de los
meses de cuatro afios, de tal manera que pueda acceder al mes deseado de manera mas rapida. En
esta nueva pantalla también le permite pulsar sobre el nimero de un afio para que el formato del

calendario muestre en grupos de diez afios y asi permitir un rdpido acceso al afio anterior o posterior
que desee.

P4 Calendario O x
Calendario
m 1 septiembre de 2015 octubre de 2013 k
O‘ == lu. ma. mi. ju. wvi. sd. do. lu. ma mi. ju vi. sa. do.
2 e 2o B, d#= 5 B 1 2 .3 4

7 8 of1n 12 13 5 6 7 8 9 10 11
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
21 22 23 24 35 26 27 19 20 21 22 23 24 25
28 29 30 26 27 28 29 30 3

noviembre de 2015 diciembre de 20135

lu. ma. mi. ju. wi. sa. do. lu. ma mi. ju. vio 53 do
1 £ 2 3w 3 W
2.3 4 5 6 F 8 A8 9490 1 12 13
a WM 11 12 13 14 15 14 15 1% 1/ 18 19 20
e 17 18 19 20 N 2 21 22 23 24 25 M X
23 24 2% 26 X7 28 20 2 2 3 3N 1 2 3
30 4 5 & 7 8 9 10
(1 Hoy: 10/09/2015

Vista el calendario por dias y meses

@ El conversor de divisas

El conversor de divisas es una herramienta que sirve para visualizar un importe en una divisa 'y su
respectivo valor en otra.
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La cantidad a

convertir se escribe en el cuadro de la parte superior y el resultado se ve en el cuadro

inmediatamente inferior. En las listas desplegables de la parte derecha se puede seleccionar el tipo

de divisa.

5.8. Personalizacion del Entorno

5.8.1 Personalizacion del entorno

En el grupo Configuracién de la barra de opciones, podemos encontrar la opcion de Personalizar

Entorno.

Entomo

Fichas

Busquedas

Teclado

Varios

Personalizar entorno

Colores
Color normal I_ ,d Color sélo lectura I_ ,d
Color desactivado I_,d Color requerido I_,d
Fuente por defecto
|Segu:ueU| v||9 V‘|.£-»| N C 5
|Textc: de Ejemplo
Fuente por defecto en cuentas contables
|C|:|urier|'\.|ew v||9 vH. =) | M C S
|430.1. 0000001
Fuente por defecto en notas
M Sans Serif V[t v|//Ile | N c s

|T exto de ejemplo

Aceptar Cancelar
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Mientras que la Configuracion de Mi empresa es general para todos los
usuarios, la Personalizacion del entorno es especifica de cada usuario,
excepto en OfiPro Asesorias, que se aplica por cada puesto de trabajo (Pc)
individual, para no tener que repetir la configuracion en cada empresa.

Abrir el TPV al iniciar OfiPro en la caja: Marcando esta opcion, al iniciar OfiPro, se abrira
automéaticamente el TPV en la caja que se le indique.

En Colores se puede configurar el color de los distintos tipos de campos, y en Fuentes por defecto los
tipos de letra, tamafio, color y estilo por defecto que se utilizaran en los campos de edicion, en las cuentas
contables, y en las notas.

5.8.2 Fichas

En este apartado puede configurar si en las fichas se pide confirmacion al realizar tareas que consideremos
criticas para que no sean realizadas sin estar seguros o por equivocacién. Se elegira si solicitar confirmacién
al hacer clic en los botones Eliminar, Deshacer, Guardar y al Cerrar la ficha. Como puede observar si se
cierra una ficha y no se solicita confirmacién se grabaran los cambios que se hayan realizado en dicha ficha.
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* 4 Personalizar entorno hod
B Personalizar fichas
Fichas Pedir confirmacian de fichas

&) pulzar el botén E liminar

Busquedas
Al pulzar &l botdn Deshacer
Teclado
[] Al pulzar el botén Guardar
Varios Al cerrar la ficha con cambios no grabados

[Si no z& pide confimacian, s arabaran los cambios automaticamente)

Alta de lineas de documentos

Activar el botdn de Confirmacion

Carga rapida vizible al abrir lag fichas de documentos

Aceptar Cancelar

Configuracion del entorno: opciones de fichas

Puede indicar en este apartado si se muestra o no el botén de confirmacion en las altas de lineas de los
documentos y apuntes contables.

La opcion Carga Rapida visible al abrir las fichas de Documentos le permite activar la carga rapida en las
fichas de Documentos, para poder afiadir articulos en los documentos de un modo mas &gil e intuitivo, o
utilizando un lector de cédigos de barras. Ademas al poder ver directamente la descripcion de las lineas y
modificarla en el acto tendra una mayor flexibilidad para introducir modificaciones en el texto de la
descripcion.

Es Util por ejemplo, para definir un senicio determinado o hacer un cambio en la especificacion de un articulo
al imprimir una factura.
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5.8.3 Busquedas

En el apartado Blsquedas puede configurar el modo en el que por defecto se realizan las bdsquedas en

OfiPro.

® 4 Personalizar entorno

Busquedas

Teclado

Varios

Entorno Personalizar busquedas

Fichas Filtro rdpido en la pantalla principal

Por defecta, el Filtra rapido tendra activada la bisqueda:

A..| (@ Empieza por

. | () Cantiene

Pantalla de Blsquedas y seleccidn rapida

A...| (@ Empieza por

wd. | () Contiens

Por defecta, la pantalla de Busquedas v la zeleccidn rapida tendréd activada la blsqueda:

Aceptar

Cancelar

Puede escoger si aplicar el criterio "Empieza por" o "Contiene", tanto para el Filtro rapido de la pantalla

principal como para la Pantalla de blasquedasy seleccién rapida.
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5.8.4 Teclado (OfiPro Facturacion)

En este apartado se pueden configurar las teclas rapidas que ejecutan determinadas opciones de OfiPro.

Para seleccionar las teclas rapidas basta con poner el cursor sobre el cuadro de texto y pulsar la
combinacidn de teclas elegida. OfiPro escribira las teclas que haya pulsado.

El apartado Barra de opciones permite configurar las teclas de acceso rapido a la opcion.

® 4 Personalizar entorno oo
Entarne Personalizar teclado
Fichas Barra de Opciones| Barra de herramientas Fichas Camposde blisqueda Documentos TPV Varios
Trerees Botan de la barra de opciones Tecla de acceso rapido
| Clientes |.-’-'-.LT +C |
Teclado | Froveedores e | |.-'1'-.LT +P |
| rticulos vl [ALT |
vares |.-’-'-.Ibaranes de compra w | |.-’-'-.LT +M |
| Facturas de compra w | |.-'1'-.LT +HR |
| Pedidos de cliente v AT +E |
|.-'1'-.Ibaranes e | |.-'1'-.LT +B |
| Facturas w | |.-'1‘-.LT +F |
TRV v faTaT |

Aceptar Cancelar

Configuracion teclas de acceso rapido en OfiPro

El apartado Barra de herramientas permite configurar las teclas de acceso rapido a los botones: Nueva,
Actualizar, Borrar, Buscar, Listados, Impresién, Etiquetasy Sobresy Tareas.
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En el apartado Eichas se pueden configurar teclas que realizan acciones generales sobre la ficha, como
Guardar y cerrar, Guardar, Deshacer, Cerrar. Ademas se pueden definir las teclas para dar de Alta,
Insertar o dar de Baja una linea.

El apartado Campos de busqueda permite especificar las teclas rapidas para realizar una busqueda, crear
una nueva ficha o ir a la ficha de la opcién que esté activa en el campo de busqueda.

En el apartado Documentos, las teclas rapidas se utilizardn para situarse rapidamente en los campos
indicados.

En el apartado TPV, las teclas rapidas se utilizaran para realizar acciones generales como abrir el cajéon,
imprimir un tique, realizar el cierre y el arqueo, etc.

En el apartado Varios se puede especificar que se va a utilizar la tecla del punto < . > para escribir la coma
decimal. Esta opcion se debe a que en el teclado numérico del ordenador se encuentra la tecla de punto y

puede ser mas comodo utilizar ésta, que la tecla de la coma <, >. Ademas también se le puede indicar que
se va a utilizar la tecla <Entrada> para saltar de un campo a otro.

5.8.5 Teclado (OfiPro Contabilidad)

En este apartado se pueden configurar las teclas rapidas que ejecutan determinadas opciones de OfiPro.

Para seleccionar las teclas rapidas basta con poner el cursor sobre el cuadro de texto y pulsar la
combinacion de teclas elegida. OfiPro escribira las teclas que haya pulsado.

En el apartado Barra de opciones se permite elegir las teclas que permitiran un acceso rapido a la opcion.
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&4 Personalizar entorno hod
Entarng Personalizar teclado
Fichas Barra de Opciones| Barra de herramientas Fichas Campos de bisqueda | Asientos Varios
Chey s Botan de la barra de opciones Tecla de acceso rapido
| ALT + 4 |
Teclado |.-’-'-.|:|ur‘|tes V| |.-5'-.LT +F |
| Plan Contable v [Tt |
Varios
|E:-ctrau:tu:us répidos V| |-":"-LT +E |
| v| |Ningun|:u |
| v| |Ningunu:- |
| v| |Ningun|:u |
| v| |Ningunu:- |
| v| |Ningunu:- |

Aceptar Cancelar

Configure las teclas de acceso rapido a las opciones mas frecuentes de la barra de opciones de OfiPro Contabilidad

El apartado Barra de herramientas permite configurar las teclas de acceso rapido a los botones: Nueva,
Actualizar, Borrar, Buscar, Listados, Impresidn, Etiquetasy Sobresy Tareas.

En el apartado Eichas se pueden configurar teclas que realizan acciones generales sobre la ficha, como
Guardar y cerrar, Guardar, Deshacer, Cerrar. Ademas se pueden definir las teclas para dar de Alta,
Insertar o dar de Baja una linea.

El apartado Campos de busqueda permite especificar las teclas rapidas para realizar una blusqueda, crear
una nueva ficha o ir a la ficha de la opcién que esté activa en el campo de blsqueda.

En el apartado Asientos se configuran las teclas rapidas para situarse rapidamente en los campos indicados
de la pantalla de Asientos.
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Entorno

Fichas

Busquedas

Teclado

Varios

&4 Personalizar entorno

M uimero

Fecha
Documento
Archivo

Marca

Tipo de aziento
Motas

Cuenta
Concepto
Debe

Haber

Cuadrar asiento

Saldar la cuenta

Personalizar teclado

Barra de Opciones Barrade herramientas Fichas Campos de bisqueda | Asientos| Varios

|x-‘aLT +N|

ALT +F

|f-‘«LT +D

ALT + 4

|ﬁLT + M

|x-‘aLT +T

|FB

|F2

|F3

|FE

|F?

|FE|

|F1III

Aceptar

Cancelar

Use las teclas de acceso rapido para situarse en los campos del Asiento

En el apartado Varios se puede especificar que se va a utilizar la tecla del punto < . > para escribir la coma
decimal. Esta opcioén se debe a que en el teclado numérico del ordenador se encuentra la tecla de punto y
puede ser mas comodo utilizar ésta, que la tecla de la coma <, >. Ademas también se le puede indicar que

se va a utilizar la tecla <Entrada> para saltar de un campo a otro.

5.8.6 Varios

En este apartado se pueden utilizar opciones técnicas para la evaluacién del entorno y para la solucién de
incidencias técnicas.
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! Personalizar entorno

Entorno \arios
. Personalizar entorno
Fichas
Restablece las opciones a los valores por defecto | Restablecer
Blsguedas
Campos de las listas
Teclado . _
Restablece los campos de las listas de |a pantalla principal a los valores por defecto | Restablecer
Varios Acceso directo
Crea un acceso directo a OfiPro en el escritorio Crear
Cache local

Refresca ficheros de datos locales

Aceptar Cancelar

El apartado Varios dispone de las siguientes opciones:

Personalizar entorno: restablecer las opciones de personalizaciéon del entorno a los valores por defecto.

Campos de las listas: restablecer los campos de las listas de la pantalla principal, y sus tamafios, a los
valores por defecto.

Acceso directo: genera automaticamente, en el escritorio, el acceso directo al ejecutable de OfiPro.

Icono de
acceso

directo a
OfiPro
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Caché local: Refresca los ficheros almacenados localmente en el ordenador. Solamente es necesario utilizar
esta opcién cuando asi le sea indicado por personal técnico de OfiPro.

6.1. El editor de textos

OfiPro contiene un editor de texto en los campos de Notas de las fichas (clientes, proveedores...), en
Seguimientos o en el envio de Mailings y funciona como un procesador de texto sencillo.

En las fichas, el apartado Notas contiene el editor de textos, donde podra escribir todas aquellas notas y
comentarios que desee sobre la ficha que tenga editada.

| Generall Ficha I Facturacidn I Frecios de Cliente I Ventasl CRM I Gestidn Documentall Matas |

st - 8 - | (@) (M€ BEE EH R EH & =

01/Marzo/2013 CRISTOBAL
Enviadoz folletas por email.

01 /0ctubre/2013 CRISTORBAL
Le facilitamos nuevos precios.

El editor de textos en OfiPro

Dispone de una barra de herramientas de formato, similar a la de un procesador de textos.

|MSSansSerif -8 Y [ENCDE EEE E R E = =

Barra de herramientas del editor de textos

Icono Nombre Descripcion

: Tipo de letra Permite seleccionar el tipo de letra con el que se escribiran
M5 Sans Senf -
las notas.
8 - Tamafio de letra  Permite seleccionar el tamafio de la letra en puntos.
= Permite seleccionar el color con el que se escribira el texto
Color de letra
; en las notas.
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Nombre Descripcion

Icono
Negrita Rellena las letras de forma que crea el efecto de negrita.
Cursiva Rellena las letras de forma que crea el efecto de cursiva.
Subrayado Subraya el texto seleccionado en el campo Notas.
Alineacion Alinea el parrafo o parrafos con respecto al margen izquierdo
izquierda del campo.
Alineacion Centra el parrafo o parrafos, situando cada linea de él a la
centrada misma distancia del margen izquierdo que del derecho.

Alineacion derechaAlinea el parrafo o parrafos con respecto al margen derecho.
Inserta un simbolo ¢ al principio de un parrafo para destacarlo

@& M| [ IIIE]H@I

Vifietas creando una lista con los parrafos que comienzan por el
simbolo.
Abre el cuadro de didlogo que permite buscar texto en el
Buscar .
editor.
Previsualizar Permite ver como se va a imprimir el texto del campo Notas.
Imprimir Permite imprimir el contenido de las notas.

Inserta la fecha actual y el nombre del usuario al final del
Insertar Fecha texto. Facilita el registro de notas por orden cronolégico
identificando el usuario que las ha introducido.

II"

= Busquedas en el editor de textos

Al pulsar el botén Buscar en la barra de herramientas de formato del editor de textos, se muestra el
cuadro de dialogo Buscar.

Buscar b4
Buscar: |d|:|mi-:i|ia|:i-fnn| | Buscar siguiente
[] Solo palabras completas Direccidn Cancelar

(O Amiba (®) Abaio

[ Coincidir mayisculas y mindsculas
Busquedas en el edito de textos de OfiPro

Buscar con el editor de textos es tan sencillo como introducir un texto en el cuadro Buscar y pulsar
el botén Buscar siguiente.

Puede ajustar la busqueda con las siguientes opciones:

Solo palabras completas: Busca apariciones que sean palabras completas y que no formen
parte de una palabra mas larga. Si estamos buscando mar y no marcamos esta opcion,
encontrara dicha palabra, pero también la encontrara formando parte de martes, martillo,
amarillo, escamar.
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Coincidir mayuasculas y minusculas: Distingue entre caracteres en mayusculas y mindsculas.
Cuando se selecciona la casilla Coincidir mayusculas y minusculas, el editor solo busca los
casos que coincidan exactamente en el uso de mayusculas y mindsculas con el texto escrito en
el cuadro Buscar. Si esta opcién estd marcada y buscamos Monitor, encontrard Monitor pero
no monitor ni MONITOR.

En el apartado Direccidén podemos definir la direccidn de busqueda en el texto. Si selecciona la

opcién Arriba, buscara desde donde esté situado el cursor hacia el principio del documento, si
selecciona la opcion Abajo buscara desde el cursor hasta el final del documento.

7.1. Gestion documental

A través de la gestién documental OfiPro le permite guardar documentos e imégenes, asociandolos a
una determinada ficha de un asiento contable, un articulo, un cliente, etc.

Puede cargar cualquier archivo desde Windows, o utilizar un escaner para guardar imagenes.
Posteriormente, puede grabar a disco, editar, o imprimir dicho documento desde OfiPro.

La gestion documental acepta todo tipo de archivos e imagenes, excepto en los logotipos, articulos 'y
mandatos SEPA, en los que solo se pueden grabar imégenes.

En OfiPro Contabilidad la gestién documental esta disponible en las fichas de
Asientos, Inmovilizados, y Movimientos de caja.

En OfiPro Fécil esta disponible en Articulos y Mandatos SEPA.

En OfiPro Pyme también en las fichas de Clientes y Proveedores.

En OfiPro ERP ademas, en Clientes potenciales, en las fichas de los
documentos de compra, venta, y fabricaciéon y en Sugerencias e
Incidencias.

El tamafio maximo de los archivos en la gestién documental es de 10 MB,

excepto en las imagenes de logotipos, articulos y mandatos SEPA, que tienen
un tamafio limitado.
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Los documentos se comprimen automaticamente antes de grabarse en
-¢- + OfiPro. Por tanto, en OfiPro ocuparan lo mismo si los graba comprimidos (por
ejemplo, como ficheros .zip) 0 no comprimidos.

Puede ver el volumen de datos que tiene actualmente en la gestion

documental en la opcién Mi Cuenta en OfiPro, apartado Datos de suscripcion,
wolumen de datos.

= Guardar documentos, archivos o imagenes en una ficha

En algunas fichas, como las de Clientes y Proveedores se permiten guardar multiples documentos de
un mismo cliente o proveedor, en el apartado Archivos. De cada documento se indica la fecha y hora 'y
una descripcién del mismo.

General Facturacion Ficha Precios de Cliente Ventas / Cobros CRM Archivos  Aviso  Motas

Fecha / Hora Documento Eﬂ-
l 16/12/2021 10:33:13 | Contrato firmado B!
| 25/03/201911:37:15 | Anexoe a contrato E

»

Gestion documental en la ficha de Clientes

En la parte derecha de este apartado, se encuentran los botones de dar de alta un nuevo documento, dar
de baja uno de los existentes, o visualizarlo y editarlo. Para ver un determinado documento, y poder
imprimirlo o enviarlo por email, pulse el botén Ir a o haga doble clic sobre el documento y se abrira la
pantalla de edicién del Documento seleccionado.
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P4 Documento de Cliente

Documento de Cliente

Cadigo

Empresa

Mormbre Comercial
Fecha / Hora

Documento

1

AGUSTIM LARREA HERMOSILLA

AGUSTIM LARREA HERMOSILLA

16/12/2021 10:33:13  ~

Contrato firmado

[

PDF
Contrato Dic 2021 firmado.pdf

O b4

Albrir
[l
Ezcanear
Guardar como |

x

Barrar
Pravisualzar
-

=t

k4

Enwiar

Guardar

Cerrar

En otras fichas, como en las de Asientos contables, solo se permite guardar un documento por cada
asiento, en el apartado Archivo.
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Py Asientos — [} x
| [ ™ amm | == “~
—
| e M 9 S X §$ 0 O R A O
| Guardar Cerrar  Guardar Muewo | Copiar Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listades Tareas
| Nimero 138 £~ Documento A1 =] Tipo de Asiento |Asientoimportado V| =
‘ Fecha |02/01/2019 ~ Archivo Diario Importacién | GENERAL v e~ Wy
[ Borrador Marca EUR 1 6 ~
Apuntes Factura Archive Rotas
Albirir
=
Escanmear
| [ Guardar como
PDF X
Borrar
Factura A-1.pdf @
| Pravizualizar
| =
‘ -
fed
Emwiar
Cuenta Asiento
Debe 0,00 Debe 210,44
Haber 45.569,76 Haber 210,44
Saldo Acreedor 45.569,76 Saldo Nulo 0,00

También en los Documentos de compra y de venta:

Factura en formato pdf grabada en la ficha de un Asiento
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| Mg Facturas — ] X
. L= —_— — ~ - =
| — P o
M T S X 00 R WA = a0
: Guardar Cerrar  Guardar | Nueve Copiar  Borrar  Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar |Listados Imprimir  gryjar  Tareas
Serie/ Codigo A 1 &%~ Fecha [02/01/2019 ~ Delegacion CENTRAL | B
| Forma de Cobro | GIRO3060 v A
e T2~ Agente SANDRA mire
MOTIVATIONAL SITES 5.L.
Régimen de VA |Régimen general V|
MOTIVATIONAL SITES 5.L.
Ay, de Dénia, 17 Beniarbeig Dito. Financiero 0%
03778 Valencia ESPAMA Portes 0,00 | Debidos ~ |
Gastos 0.00
B Enviada / impresa [] Rectificada
J Bloqueada
i Lineas Ficha Cobros Factura electrénica Archive MNotas  Generar Documentos
| Albrir
\ o
| Escanzar
N |
‘ Guardar como
‘ PDF b 4
‘ Contrato de servicios.pdf Barrar
Pravisualizar
|
=]
Emnviar
| Base 173.92 VA 36.32  Recargo 0.00 Retencian 0.00 Total 210.44 EUR

Archivo pdf guardado en una factura

En el caso de los Articulos se guarda una imagen, que luego puede ser impresa en los Presupuestos,

Facturas, etc.
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g Articulos — O e
L] L ] — b o o "‘ =
— — 4 Pt G
B B e 5 X 8 o ¥ 2 =
Guardar Cerrar Guardar | Muewo  Copiar  Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Etiguetas  Tareas

- *

Referencia IZ'.-'l'-.I-.-1E: 7265 | Cédigo de Baras |?541 879144733 |
Maombre |.-’-\MBIENT.-’-‘«DEIF| MIEADD EMN FRASCO DE CRISTAL DE 200 ML. |
Dezcripcidn Inclupe cafias de rattan. droma Frutos Rojos. ~

Perfuman laz estancias durante meses, dandale la wvueka a laz cafias 1 vez por semana.
Esto es gracias a la capilandad que caracteriza a las cafias de rattan, que primero absorben v luego dispersan el aroma
de una manera natural, W

General Ficha Precios de venta  Precios de compra Stocks  “entas / Compraz  Imagen  Aviso  Motas

Abrir
(2]
Ezcanzar
Guardar comao

P | X
{ Borrar

' 5t

aod Pravizualizar

=

Imprimir

Eed

Emviar

Imagen del articulo grabada en su ficha

= Afadir nuevos documentos y trabajar con ellos

Puede afadir un nuevo documento o imagen a la gestion documental moviendo el documento con el ratén
a la pantalla de OfiPro (arrastrar y soltar). Para ello, seleccione el documento o imagen en el explorador de
archivos de Windows, haga clic en él manteniendo el botén del ratén pulsado, "arrastrelo” desplazando el
cursor del ratén hacia la pantalla de OfiPro (concretamente a la zona donde se Visualiza el mensaje
"Arrastrar y soltar archivos aqui"), y "suéltelo” liberando el botén del ratén.
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g Articulos
e

Referencia

Mombre

Dezcripcion

General  Ficha

Guardar Cerrar Guardar

— O >
L= _— — o > | -
[ W Juut O
== s X ¢ o 0 o § 2 &

Muevo  Copiar  Borrar Deshacer | Anterior Siguiente Actualizar Buscar | Listados Etiguetas  Tareas
[EPLAG228 | Cédigo de Barras | |
|ORGUIDEA BLANCA Y LILA |
[T imiprimir la Descripeion sin el Mombre
Precios de venta  Precios de compra Stocks  Wentas / Compras IMagen  Awvizo  Motas

Abirir
(=

Ezzamear
E E X
! 5 K
E | s

Arrastre el documento con el raton y suéltelo en la ventana de OfiPro para grabarlo

En la parte derecha de la ventana del documento encontramos los botones que nos permiten realizar las
siguientes acciones con el documento:

=

BIGIEAD] :

=

Abrir duro.

Escanear

Guardar como

Borrar

Borra el archivo de OfiPro.

Carga un archivo con un documento ya existente en el disco

Permite digitalizar un documento a través de un escéaner

Guarda el archivo en un dispositivo de almacenamiento externo.
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Icono Nombre Descripcion

Previsualizar . .
independiente.

Enviar

&) | (8] | [

opcional.

= Digitalizar un documento o imagen con un escaner

Imprimir Si el documento es una imagen, la imprime.

Si el documento es una imagen, la visualiza en una pantalla

Envia el archivo por correo electronico, acompafiado de un texto

Al pulsar el boton Escanear, en las pantallas de gestion documental, se visualiza la ventana en la que

se puede digitalizar un documento o imagen desde un escaner:

* ¢ Mueva digitalizacién —
Nueva digitalizacion
Disposiiva | HP Scanjet G4D50 ~|
Origen | Flano w | '
Formato de color | Calor W |
R ezolucidn Haorizontal (ppp) | 200 w | '!,
R ezolucidn Yertical [ppp) | 200 w | I,
wd

Brilla: 0

|
Contrazte: 0

|

Aceptar Cancelar

\oltzar =n
horzontal

‘ioltzar en
wertical

O
-

Guardar como

En ella, podra seleccionar el escaner a utilizar, si dispone de varios, y las distintas opciones de

escaneado (color/blanco y negro, resolucién, brillo, contraste, etc.).
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Una ez digitalizado el documento, puede ajustar los pardmetros de resolucion, brillo y contraste, y wolver a
digitalizar el documento hasta que se visualice correctamente. También puede voltear y girar la imagen
digitalizada con los botones de la derecha.

Una vez escaneado el documento, pulse el boton Aceptar para grabarlo.

.1. Cuentas de correo de la empresay de usuario

Cuentas de correo para enviar emails

OfiPro permite utilizar:

¢ Una cuenta de correo para uso general de la empresa, por ejemplo info@miempresa.com

¢ Varias cuentas de correo diferenciadas para cada usuario, por ejemplo juan@miempresa.com
Puede optar por una de dichas opciones, o una combinacién de ambas, es decir, una cuenta de
correo electronico de la empresa, que usaran algunos usuarios, mientras que otros pueden usar su
propia cuenta especifica.
Si desea utilizar cuentas de correo diferentes por departamentos de la empresa, por ejemplo

marketing@miempresa.com, debera configurarlas por usuario, usando la misma cuenta en todos los
usuarios del departamento.

Firmas de correo

Una firma de correo es un texto o una imagen que se afade de forma automatica al final de todos
los emails que se envian.

OfiPro permite utilizar:
e Unafirma general de la empresa, que se afiadira a los emails de todos los usuarios.
e Unafirma especifica de cada usuario.

Puede configurar, por ejemplo, una firma de empresa con el logotipo de la empresa, y firmas de cada
usuario con sus datos de contacto.
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= Cuenta de correo de la empresa y de cada usuario

La cuenta de correo electronico para uso general de la empresa, y su firma, se configuran en la
opcién Mi Empresa, en el grupo Configuracion de la barra de opciones, mientras que la de la
cuenta de correo electrénico de cada usuario, y su firma, se configuran en la opciéon Configurar
correo de usuario, también en el grupo Configuracién de la barra de opciones.

+ .+
Si no desea que cada usuario pueda usar una cuenta de correo
+ propia, desactive la casilla "Permitir cuentas de correo especificas
para cada usuario" en la opcién Mi Empresa.

Vea una explicacién detallada de cdmo configurar una cuenta de correo en el apartado Configurar el
correo electrénico.

8.2. Configurar el Correo electrénico

La cuenta de correo electronico para uso general de la empresa, y su firma, se configuran en la opcion Mi
Empresa, en el grupo Configuracion de la barra de opciones, mientras que la de la cuenta de correo de
cada usuario, y su firma, se configuran en la opcién Configurar correo de usuario, también en el grupo
Configuracién de la barra de opciones.

Vea una explicacién detallada de las posibles cuentas de correo a usar en OfiPro en el apartado Cuentas de
correo de la empresa y de usuario.

= Configurar el Correo electrénico

En este apartado veremos coOmo configurar el correo electrénico, para que pueda enviar emails desde
OfiPro.

La configuracion se aplica tanto la cuenta de correo general de la empresa como a las cuentas particulares
de los usuarios.
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* .« MiEmpresa

Empresa

Plantillas

Correo de la

Correo de la empresa
Correo | Firma

Indique aqui la cuenta de comeo para uso general de la empreza, para log usuanios Que no vayan a usar cuenta de comeo propia.

b &5 informacian para configurar el coreo en el Centro de Avuda

Empresa
o Permisos
Proveedaores Permitir cuentaz de comeo ezpecificaz para cada usuanio
Articulos y .
Stocks Servidor de Carreo

Proveedar de Conrea
Daocumentos

Servidor [SMTF)] |smtp.dmoo.es Ejemplo: smtp.miempresa ez
Mumeradores Puerta [no requenida) Ejemnplo: 25

Conesidn sequra TLS
Mandatos Cuenta de Carreo
. Su Mombre |José Garcia | Eijemplo: Joge Garcia

Seguridad

Cuenta de Corren |iD$E.garcia@dmoo.es | Ejemplo: usuario@miempresa.es

|Jzuaric | joze. garcial@dmon. es |

Contrazefia | TITTTIY ] Il

Enviar copia de todos los correos a la cuenta
Ervviar copia a |
Verificar el envio de correo
Werificar Ervia un comeo electronico a su propia cuenta, para verificar que la configuracion sea cormecta
Aceptar Cancelar
Configuracion de la cuenta de correo electronico en OfiPro
Permisos

Segln desee 0 no que cada usuario pueda usar una cuenta de correo propia, active o desactive la casilla
"Permitir cuentas de correo especificas para cada usuario” en el apartado Correo de la empresa de la
opcién Mi Empresa

Servidor de correo

OfiPro ya tiene predeterminadas las configuraciones de los principales proveedores de servicios de
correo (GMail, Hotmail, etc.) para facilitar la tarea de la configuracién. Si su cuenta de correo electrénico
es de algunos de éstos proveedores, seleccione el que corresponda en la lista. Si no es uno de éstos,
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escoja la opcion Otros y cumplimente manualmente el resto de campos de esta seccion, explicados a
continuacion.

Indique el nombre del servidor de correo SMTP que se utilizara para enviar el correo electronico desde
OfiPro, y el puerto que éste usa. Si el senidor de correo transmite los datos de forma codificada mediante
una conexidn segura TLS debera activar la correspondiente casilla.

OfiPro enviard los emails al senidor SMTP especificado, y éste a su vez los enviara a su destinatario, a
través de Internet.

Si no conoce alguno de estos datos, pongase en contacto con su proveedor
de correo para que le indique el nombre y el puerto del senidor de correo al
gue conectarse, y si la conexion debe ser segura, a través de SSL, o no.

Cuenta de correo

Indique el nombre que desea que aparezca como remitente del correo, y la cuenta de correo que
corresponde a su direccion de correo electronico.

También debera indicar el nombre de usuario de su correo electronico, que normalmente tendra el formato
minombre@miempresa.es o similar, y la correspondiente contrasefia. Si no lo conoce, péngase en
contacto con su proveedor de correo.

Si su proveedor es Gmail (Google), debera configurar adecuadamente el
senicio, accediendo a su cuenta en Google y desde alli activar la opcion
"Iniciar sesidn con contrasefias de aplicacién":

1. Acceda a su cuenta de Google: https://myaccount.google.com

2. Siga las instrucciones proporcionadas por Google en el siguiente enlace:

https://support.google.com/accounts/answer/185833?hl=es

Nota: Google denomina "aplicaciones poco seguras” a aquellas que usan
métodos estandar de acceso seguro al correo, frente a su propio método,
gue se usa en las aplicaciones de Google.

Enviar Copia de Todos los correos ala cuenta
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Si desea tener constancia de los correos enviados desde OfiPro, puede indicar una cuenta de correo ala
cual se remita una copia de todos los correos enviados desde su cuenta. De este modo podra
confirmar que realmente se envié correctamente determinado documento y revisar el mensaje enviado,
destinatario, fecha y documentos adjuntos. Ademas al disponer de un histérico de correos enviados
almacenado podra remitirlos de nuevo desde su propio programa de correo en caso de que le soliciten otra
copia.

Verificar el envio de correo

Una ez rellenados los datos anteriores, puede verificar si el correo esta correctamente configurado
pulsando el botén Verificar.

Se envia un correo electrénico a su propia cuenta de correo, con el asunto "Mensaje de prueba de OfiPro".
Verifiqgue que dicho email se haya recibido correctamente en su bandeja de entrada.

Si hubiese problemas en el envio, se mostraria una pantalla con informacién técnica necesaria para
identificar la causa del problema.

Ry Aviso 4

Mo se ha podido enviar el correo:

Mo se ha podido conectar con el servidor de Correo
{mail. dmoo.es).

Socket Error # 11001
Host not found.

c* Vea como soludonar este problema en el Centro de Avudo

Mensaje de error al tratar de enviar un correo electronico

Mas informacion en:

Problemas con el envio de emails desde OfiPro osibles causas.

Firmas de correo

En la opcion Mi Empresa, apartado Correo de la empresa, puede configurar un texto de firma o una
imagen, para todos los usuarios de la empresa, que se afiadira de forma automatica al final de todos los
emails que se envien desde OfiPro.

También puede configurar un texto de firma para cada usuario especifico, en la opcién Configurar correo
de usuario.
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El texto puede contener texto plano o una plantilla HTML. Con la plantilla HTML puede genera una firma
maquetada, con una presentacion mas atractiva visualmente y con un aspecto mas profesional, que un
simple texto. Para crear la plantilla html de su empresa puede contratarla a un programador web, o bien
utilizar software disponible en Internet, como se explica en el siguiente articulo: Como crear firma HTML

para mi correo electrénico.

* .« MiEmpresa *

Empresa Correo de la empresa

Correo | Firma

Plantillas
_ Indique aqui la firma de conmen para todos los uzuanios de la empresa.
Correo dela
empresa Par gjemplo, el logotipo o los datos de contactos de la empraza,
|dna firma de comeo ez un testo o una imagen que g2 afiade de forma automatica al final de todoz log comens que =e envian.
Clientes y
Proveedores (®) Usar texto [acepta HTML, ejemplo: <b> negrita </bx)
Articulos y () Usar imagen
Stocks
CHTHL= ~ -
o ntos <HEAD>
s <TITLE></TITLE> Arir
</HEAD: =
<BODY ~
[LmEEEE <P STYLE="text-aligr: left."> Previsuzizar
<SPAM style="color, #O00000; font-size: 3pt; font-family; Tahoma;''s
</SPAN < SPAN style=""color: #595955; font-size: 10pt; font-family: Arial;''s Muchas graciaz w un saludo.
Mandatos <BR>»
<BR>
<BR></SPAN><SPAM style="calor #E44708 : fant-zsize: 14pt; Fant-fanily:
Seguridad Aiial"> B> d</Br</SPAN><SPAN style="color: HO0SEBS; font-size: 14pt; font-family:

Arnial><Bx moo
<BR></B></SPAMN><SPAN style="color #595959; font-size: Bpt; font-Family: Anal;"> <1>
Enbzpknbspinbspnbspinbepinbepknbsp;Empresa demostracitoacuten
<BR>
<BR></Ax</SPAN > <SPAN style=""color, #595959; font-size; Ipt; font-family: Anal;"> <B» <1> 302444302
tnbspinfol@dmoo. es
<BRx </l </Br</SPAM><SPAN style="color, #595559; font-gize: Bpt; fort-family: Anial;"'x <> Calle de la Ribera,
niaordm;d Poltiacute;gono Industrial La Cova
<BR>46340 Manizes
<BR >V alencia [Ezpatntilde;a)
<BR>
<BR>Erviado dezde OfiFro
<< SPAN
<P
</BODY:
<AHTML> hd

Configuracion de la firma de correo general para todos los usuarios de la empresa

Una ez introducida la plantilla HTML, puede ver como se visualizara, pulsando el botén Previsualizar.
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k¢ Previsualizacion de firma de empresa

Previsualizacion de firma de empresa

Muchas gracias y un saludo.

d.moo

Emprezss demostracion

902444902 info@dmoo.es

Calle e & Ribera, n°4 Poligono Industrial La Cova
46940 Manizes

Valencia (Ezpafia)

Enviado desde OfiFro
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Ejemplo: ~ CODIGO PARA FIRMA DE E-MAIL EN HTML

<l-Inserte sus datos en el lugar adecuado y su firma estara lista-->
<I--Puede modificar el estilo de cada linea si lo desea, modificando fuente, tamafio y color de la
fuente-->

<p style="font-family:Arial; font-size:14px; color:#005eb8;"><b>M| NOMBRE</b><br/>

<span style="font-family:Arial; font-size:12px; color:#64a70b;">Mi cargo en la empresa</span>
<br/><br/>

<span style="font-family:Arial; font-size:12px; color:#666;">La direccion de mi
oficina</span><br/>

<span style="font-family:Arial; font-size:12px; color:#666;">TIf: 000 000 000</span><br/>

<a href="http://www.miweb.com"><span style="font-family:Arial; font-size:12px;
color:#666;">www.miweb.com</span><br/></a>

</p>

<l--Insertamos el logo enlazado con nuestra pagina web. Debemos subir la imagen a alguna
carpeta de nuestro senidor para que todo el mundo pueda ver nuestro logo al recibir el correo.-->
<I--Enlace a tu website (En el caso de que tuviéramos)-->

<a href="http://www.miweb.com"> <!--Direccion del logo en el senidor. Borrar linea si no
gueremos enlazar-->
<img src="http://misenidor.com/carpeta/LogoDeMIEmpresa.jpg"/>

</a> <!--Borrar esta linea si no queremos enlazar la imagen-->

<I-- AVISO DE CONFIDENCIALIDAD. Ajuste alineacion del texto, fuente de letra, color de la letra
y el tamafio.-->
<p align="justify" style="font-family:Arial; font-size:9px; color:#666; "> <!--Apertura de parrafo-->

<l--Redaccion del texto de aviso de confidencialidad-->
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD: Tanto este mensaje como los posibles documentos adjuntos al
mismo son confidenciales y est&aacute;n dirigidos exclusivamente a los destinatarios de los
mismos. Por favor, si Vd. no es uno de dichos destinatarios, notif&iacute;quenos este hecho y
elimine el mensaje de su sistema. Queda prohibida la copia, difusi&oacute;n o revelaci&oacute;n
de su contenido sin el previo consentimiento por escrito de Mi Empresa. En caso contrario,
winerar&aacute; la legislaci&oacute;n vigente.
<br/>

A los efectos de lo establecido en la Ley de Protecci&oacute;n de Datos (15/1999) y de la
LSSIyCE (34/2002) MiEmpresa garantiza la confidencialidad de los datos personales de sus
clientes. Le comunicamos que su direcci&oacute;n de correo electr&oacute;nico forma parte de
un archivo registrado en la APD. Usted podr&aacute; en todo momento ejercitar sus derechos de
acceso, rectificaci&oacute;n, cancelaci&oacute;n y oposici&oacute;n de sus datos de
car&aacute;cter personal comunic&aacute;ndose por correo electr&oacute;nico con
<I--Inserte su correo sustituyendo estas dos direcciones que insertamos en rojo.-->
<a HREF="mailto:micorreo@micorreo.com">micorreo@micorreo.com</a>
en los t&eacute;rminos establecidos en la LOPD.
</p><!--Cierre de parrafo-->
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9.1. Listados vy Listado rapido

Para todas las opciones dispone de dos posibilidades para emitir un listado. Una de ellas es el Listado
Rapido que muestra directamente por pantalla un listado con los campos que tiene actualmente la lista de la

opcion activa.

—
- r
Listados

-

Listados Ctrl+L
Listado rapido
Listade rapide (ancho)

Listados rapidos en OfiPro

El Listado rapido visualiza el listado en formato vertical. Utilice el Listado
rapido (ancho) para visualizar la pagina en formato apaisado (ancho), cuando
en el formato vertical no quepan todos los campos que desee \isualizar, 0 éstos
se \visualicen con su contenido demasiado acortado.

Puede utilizar el listado rapido para obtener el nUmero total de registros de la
opcidn activa, ya que éste se indica en el pie del listado. Si ademas ha
indicado un filtro en la lista, con el listado rapido podra obtener el nimero de
registros de la opcién con dicho filtro. Por ejemplo, en la lista de clientes con
filtro “Zona Centro”, podra obtener de forma rapida el nimero de clientes de la
zona centro.

También puede usarlo para obtener el total de un campo numérico de forma
rapida. Por ejemplo, en la lista de Apuntes contables puede aplicar un filtro
para visualizar solo los apuntes de una determinada cuenta, y a continuacion
emitir un listado rapido en el cual obtendra el total de los campos numéricos
incluidos en la lista, como por ejemplo, el de los campos Debe y Haber.
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La opcion estandar (Ctrl+L) activara la pantalla de listados que le permitira escoger entre los listados

disponibles.

P4 Listados de Pedides de cliente

Listados de Pedidos de cliente

B Listado de Pedidos de cliente

. Listado resumnido de Pedidos de cliente

Series

0 Todas
() Serie  AZ25

Pedidos de cliente

Cadigo hasta
Fechas

0 Todas

O Afio 2025 =

() Trimestre |1

() Mes Enero

() Entre 30/01/2025 30/01/2025

(=1 Imprirmir

@ Previsualizar

Guardar como -

g :
i — Enwiar

Filtrar por

<Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Opciones

Ordenar por |Fecha -

Maota

[ Irnprirnir el filtro

En primer lugar ha de seleccionar el listado que desee emitir entre los existentes en la lista. A continuacion,
vera las siguientes opciones de configuracién, que estaran disponibles solo cuando sean aplicables al listado

seleccionado.
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e Series.

Cédigos
e Fechas.
e Filtrar por.

e Opciones.

a Series

Permite especificar una serie. Sélo se listaran los documentos que pertenezcan a dicha serie.

=2 Rango de Codigo

Permite especificar un rango de codigos, en las tablas que tengan un codigo identificador numérico,
como son los Clientes, Proveedores, Documentos, etc.

= Rango de fechas

Permite especificar un rango de fechas. Sélo se imprimiran los documentos que se encuentren entre
las fechas indicadas.

= Filtrar por

En esta Area de filtros, puede crear y aplicar nuevas condiciones de filtro, para conseguir listar solo
los registros que desee.

Si la lista desde la cual se ha solicitado el listado tenia un filtro activo, éste estara activo también por
defecto en la pantalla de listados y se visualizara en su propia area de filtros, déonde podra
desactivarlo, borrarlo o modificarlo. Si no desactiva dicho filtro se listaran exclusivamente los registros
que cumplan la condicion de filtro activa.

= Nota

Permite incluir en la cabecera del listado un texto libre con fines aclaratorios.

Opciones
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En Ordenar por, puede seleccionar el campo por el que desee que se establezca el orden en el que
se emitira el listado. Por ejemplo, un listado de clientes puede emitirlo ordenado por Cadigo,
Empresa, Nombre Comercial, Fecha Alta, Banco, etc.

La casilla Imprimir el filtro le permite incluir el filtro aplicado para obtener el listado en la cabecera
de la impresion.

Consulte el apartado Configuracion de Plantillas, en la opcién Mi Empresa, en
el grupo Configuracidn de la barra de opciones, para configurar los distintos
parametros de las Plantillas de OfiPro, como el logotipo, colores, etc.

Para la personalizacién avanzada de plantillas a medida, consulte el apartado
Personalizacion de plantillas, listados, etiquetas y sobres.

9.2. Impresion de documentos

En los documentos: albaranes, facturas, etc., tendremos la opcion de imprimirlos accediendo al boton de la
barra de herramientas (Ctrl+l).

sy =~ 0O

Imprimir  Enviar Tareas

- - -

Imprimir Ctrl+|

Etiquetas y sobres  Ctrl+M

Al pulsar sobre la opcién de impresion del documento que desee, aparece la ventana de impresion. Esta
pantalla es similar a la de Listados.
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P« Imprimir Facturas — O et
mprimir Facturas

-
Previzualizar

[] Factura de Servicios

[] Factura resumida por dlbaranes Q ; "
: : l:..?-::.'. Irprirmir
D Factura resurnida por Articulos
D Liztado de erwvios por transportista en Facturaz
E Guardar como =
o 1 -
o - E nviar
[“Factura Filtrar por
Serne | o | e
Cédig o I:I <Pinche agui para afiadir una condicidn:
Fechas Opciones
(® Todas Ordenar por | Cadiga e
O Afio 015 & Irmprimir 2dlo facturas no enviadas / impresas
() Trimestre | 1

[ Imprimir s8lo facturas de Clientes sin comeo

() Mes Erera

() Entre _.EI'I A0142015 14/08/2015

Pantalla de impresién de documentos

Se podra indicar si se imprimen todos los documentos o solo los correspondientes a una serie, a un cliente
concreto, solo aquellas facturas no enviadas, o solo de aquellos clientes que no tengan correo electrénico.
También es posible seleccionar un intervalo de fechas. Ademas podra seleccionar el criterio de orden con el
cual se imprimiran e incluso utilizar un filtro avanzado.

9.3. Ordenar, editar, borrar, y crear nuevas plantillas

Tanto en la pantalla de Listados como en las de Etiquetas y sobresy de Documentos dispone de los
siguientes botones: Previsualizar, Imprimir, Guardar como y Enviar.
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= Ordenar las plantillas disponibles

Puede ordenar las distintas plantillas, listados, o etiquetas utilizando los botones de posicion Subir
(Ctrl+Flecha arriba) y Bajar (Ctrl+Flecha abajo).

M4 Listados de Articulos = O >

Listados de Articulos

D Fichas de Articulos - e
Prewvizualizar

] o de Tarifa de PVE 1 :
D Listado general de Articulos " Subir la posician de la Plantilla (Ctrl+Arriba)
D Listado general de Stocks en todos loz Almacenes = P
D Liztado general de Stocks en todos Almacenes desglosado por Propie |

. . . E Guardar como =
D Ligtado de Articulos Kitz de log que forma parte un Componente
D Ligtado de Articulos Kits v sus Componentes

; : ; . £ —~  Enviar -
D Listado de Articulos Kits v suz componentes con Precioz de coste W % =

Cambie la posicion del listado seleccionado con los botones Subir y Bajar

s COmo hacer que un listado sea el predeterminado

Para que un listado sea el predeterminado al imprimir, selecciénelo y utilice los botones de posicion para
ubicarlo en primer lugar.

P4 Listados de Articulos = O >

Listados de Articulos

L] Fichas de Atticulos ~ Sr
: - Previzualizar
B Listado de Tarifa de PYP 1 :
D Listado general de Articulos € Subir I posician de la Plantilla (Ctrl+ Arriba)
|] Listado general de Stocks en todos loz Almacenes e el
D Liztado general de Stocks en todos Almacenes desglozado por Propie |
; 5 - B Guardar como =
D Listado de Articulos Kits de log que forma parte un Compongnte
D Liztado de Articulos Kits v suz Componentes
. . . . o 38 s Erviar -
D Listado de Articulos Kits v suz componentes con Precioz de coste W

Posicione de primero el listado predeterminado a imprimir
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= Crear una copia

Puede crear una copia de la plantilla actualmente seleccionada, utilizando la opcién Crear una copia
del menu desplegable del botén Configuracion de plantilla, para posteriormente editarla y realizar sobre
ella modificaciones a medida, adaptandola a sus necesidades concretas.

[

i
B
B
B
B
B
B

B4 Listados de Articulos

Listados de Articulos

Fichaz de Articulos -
Liztado de Tanfa de PYF 1
Liztado general de Articulos

Liztado general de Stocks en todos loz Almacenes

Liztado general de Stocks en todos Almacenes desglosado par Propie
Liztada de Articulos Kitz de loz que farma parte un Compohente
Liztado de Articulos Kitz v sus Componentes

Liztado de Articulos itz v sus componentes con Precios de coste v

@ Previzualizar

=

E. Guardar como -

Irnprirnir

g 1 -
o Ervviar
3 Crear una copia

Series Filtrar por
Todaz |
Serie & Eztado e ig
<Pinche aqui p
= Editar

Solo se pueden editar las plantillas personalizadas, a medida, no las plantillas estandar
predefinidas por OfiPro.

Para editar una plantilla de OfiPro, en primer lugar debe crear una copia
de dicha plantilla, y posteriormente, sobre dicha copia, realizar las
modificaciones que estime oportunas, personalizandola como desee.

Para mayor informacion, consulte el apartado Personalizacién de

plantillas, listados. etiquetas y sobres.
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=2 Renombrar

Utilice la opcién Renombrar del menud desplegable del botén Configuracién de plantilla para
modificar el nombre de un listado personalizado ya existente.

Solo pueden ser renombradas las plantillas personalizadas, no las
plantillas estandar de OfiPro.

= Borrar

Para eliminar un listado personalizado, seleccione el listado y en el menu desplegable de
configuracién seleccione la opcién Borrar.

Solo pueden ser eliminadas las plantillas personalizadas, no las
plantillas estandar de OfiPro.

= Configuracion avanzada

Para usuarios con conocimientos técnicos de bases de datos, es posible realizar modificaciones mas
avanzadas, como por ejemplo introducir un filtro persistente o modificar el script SQL de la plantilla,
utilizando la opcién Configuracién Avanzada del menua desplegable del botén Configuracién de
plantilla.

Para mayor informacion, consulte el apartado Personalizacién de plantillas, listados. etiquetas y

sobres.
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9.4. Previsualizar, Imprimir, Guardar, Enviar

Tanto en la pantalla de Listados como en la Impresion de Documentos y de Etiquetas y sobres dispone de
los siguientes botones: Previsualizar, Imprimir, Guardar como y Enviar.

@ Previsualizar

El botén Previsualizar muestra la apariencia que tendra el listado o documento una vez esté impreso.

— O x

@JEH%|@>100%'E&QIE3 M 4

Imprimir Guardar Buscar

1 de 1 I [
Siguiente Ultima

Acercar Alejar F Diapositivas Primera Anterior

F e —. oagie
FACTURA
)
d.moo e
6/ Marzo/ 2018
DMOO S.L. (empresa demaostracion) AGUSTIN LARREAHERMOSILLA Cliente: 1
NIF U-38903886 NIF 90487747C

Divisa: EUR
Canal Navarrés, 4 Poligono industrial La Cova C/ San Miguel, 19 Agenie: SAMDRA
46940 Manises (VALENCIAI ESPANA 12140 - Albocasser Transportista: ARM
Teléf 902113014, 902113014 - Fax 902113014 Castellan - ESPANA

info@dmoo.es - WWW.dmoo.es

MSOF 11256 SOFA-CAMA MORFEO 3 100,00 5% 21,00 285,00
MBUTZ23689 BUTACA OLGA 1 55,00 10,00 55,00
MCAM 12569 CAMA SWAM 1 99,00 4,00 99,00
v
Pagina 1 de 1

En esta Vista previa dispone de una barra de herramientas propia con los siguientes botones:

Icono Nombre Descripcion

‘-:j‘ ) Imprimir Imprime el informe.
Imprirnir
L4 Permite exportar el listado en diversos formatos de
Exportar .
Exportar archivo.
5 3 Buscar texto Permite buscar una cadena de texto dentro del informe.
LISCar
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Icono Nombre Descripcion

& 100%, - R Z00m Permite controlar el tamafio de la presentacién en
Acercar Alejar pantalla.

= Pantalla L .

- Permite visualizar el documento a pantalla completa.

F completa

| . . Permite tener una vista minimizada de las paginas que

i e Diapositivas
Ciapositivas componen el documento

Cerrar vista Sale de la presentacion preliminar. Puede utilizar
previa también la tecla Escape.

* + La opcion Buscar texto es muy Util para realizar busquedas de cualquier
palabra o importe numérico en un listado o informe. Por ejemplo, puede
localizar una determinado proveedor en una Cuenta de Pérdidas y
Ganancias, o un determinado importe en un listado de cobros.

= Impresion

El botén Imprimir emite el informe por impresora. Para ello, se abrird un cuadro de dialogo que le
permitira seleccionar una de las impresoras instaladas en el sistema, revisar las propiedades de la
misma, establecer el rango de paginas del informe que desea imprimir, el orden de impresién y si lo
desea el modo Duplex.
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Imprirnir X
Impresora
Nombre: |-5 HP Laser Jet 2600n - COMERCIAL v| Propiedades. ..

Condidén: [ imprimir en fichero

Paginas Copias

(®) Todo MUmero de copias |1 £}

() PAgina actual
) PAqinas: Intercalar
Indique los nimeros de pagina y/o un rango, 1

separado por comas. Por ejemplo: 1,3,5-12

Otra Modo de Impresidn
Imnprimir Todas las paginas W
o el |:| ¥ |:| Predefinido e
COrden Directo (1-9) e
Duplex Predeterminada w Tamano del papel Predefinido

Canclr

Escoja el orden de impresion deseado y configure el modo duplex

= Guardar como

Pulsando el botén Guardar como se guarda el listado en un archivo.
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4 Listados de Clientes

Listados de Clientes

Fichas de Clientes al ‘

Ligtado general de Clientes
Listado de Clientez / Precios de Articulos 0
Liztado de Clientes / Precios Grupos de Articulo

Ligtado de Chentez que han sobrepaszado el Riezgo
Listado de Contactos de Clientes
Listado de datoz bancarios de Clientes

1 R Y Y ]

Listado de datos comerciales de Clientes ] Q-

Series Filtrar por

@ Previsualizar
@ Imprirnir

E" Guardar comol 'I

Todaz

Sere & Estado ez igual a Activo

Fechas Opciones

v Fichero PDF (pdf)

Libro de Excel (xlsx)
Libro de Excel solo datos (xlsx)
Libro de Excel 97 - 2003 (xls)

Documento de Word (.rtf)

Presentacion de PowerPoint (.pptx)

Pagina HTML [ .html}

<Pinche aqui para afadir una condician:

Todas Ordenar por | Codigo

& 2020 = Mata

Trimestre | 3

Mes Septiembre

Emre  |22/09/2020 22/09/2020 (1 Imririe e filro

Seleccion de formato para '‘Guardar como'

Puede elegir el formato del fichero haciendo clic sobre la flecha del botén. Por defecto este formato es
PDF, pero si en algiin momento elige otro diferente, OfiPro recordara su Ultima eleccién para posteriores

ocasiones.
El formato del fichero puede ser:
e PDF

e Libro de Excel

= Excel: Exporta a Excel en formato xIsx, respetando el formato del listado o informe, es decir,
contendra las cabeceras, pies, saltos de pagina, etc., del listado o informe.

= Excel solo datos: Exporta solo los datos, es decir, el fichero contendra lineas con los datos
del listado o informe de forma continua, sin las cabeceras y pies de pagina, ni saltos entre

paginas, etc.
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= Excel 97 - 2003: Exporta a versiones antiguas de Excel, en formato xIs. Este formato requiere
que Excel esté instalado en el equipo en el que se esta ejecutando OfiPro, y solo permite
exportar una cantidad limitada de datos (filas y columnas). Si se encuentra con dicho limite,
use el formato Excel xIsx, mas moderno y actualizado.

= Excel 97 - 2003 solo datos: Similar al anterior, pero exporta solo los datos, de forma continua,
sin las cabeceras y pies de pagina, ni saltos entre paginas, etc.

e Documento de Word: formato de texto enriquecido (con extension .rtf).

e Presentacién de PowerPoint: Genera un fichero de presentacion para PowerPoint 2007 o superior
(con extension .pptx).

e Pagina HTML: Genera un fichero en HTML5, con las imégenes incluidas en el propio fichero.

Para visualizar los libros de Excel, Microsoft proporciona una version de
+ Excel gratuita, para usuarios de Windows 10, denominada Excel Mobile,
* descargable desde la "Microsoft Store": https://www.microsoft.com/es-

es/p/excel-mobile/9wzdncrijbh3

Excel Mobile permite visualizar y editar ficheros con extension ".xlIsx", y
visualizar (pero no editar) ficheros con la extension ".xIs" (correspondiente
a Excel 2003 o versiones anteriores).

=2 Enviar

Si pulsa el botén Enviar se activara la pantalla siguiente, que permite enviar adjuntos a un email toda
clase de documentos (Albaranes, Facturas, etc.), listados, informes, etc.

Al igual que con el botdon Guardar como \isto anteriormente podra escoger el formato del fichero
adjunto haciendo clic sobre la flecha del boton. Por defecto este formato es PDF, pero si en algin
momento elige otro diferente, OfiPro recordara su Ultima eleccion para posteriores ocasiones.
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R4 Enviar Listado general de Clientes por correo electrénico >

Enviar Listado general de Clientes por correo electrdnico

De

Para | infaf@dmon. com |

bt Ervviar

Azunto |Listad|:| general de Clientes |

Adjunta -
% Listado general de Clientes. pdf

| m=] | b

M5 Sans Seri v|lg_~||[&]| [N][€][s] | [E]

Envio de listados por email desde OfiPro

Si lo desea, puede realizar el envio a multiples destinatarios. Para
+ ello, basta con indicar las distintas direcciones de correo electrénico en
el campo Para, separadas por ";".

9.5. Imprimir en una pagina de tamano diferente de A4

Por defecto, los listados y plantillas de los documentos han sido definidos para un tamafio de pagina DIN A4.
Si las hojas de su impresora no se corresponden con este tamafio, siga los pasos que se le indican a
continuacion:

1. Ahadir tamafio de impresion en Windows
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Si ninguno de las plantillas soportadas por el driver de la impresora se corresponde con el tamafio deseado,
debe afiadir dicho tamafio a los disponibles en Windows. Para ello, siga los pasos que se le indican a

continuacion:

- Pulse en Inicio, Panel de Control, Hardware y Sonido, Dispositivos e impresoras, y seleccione la

impresora a la cual desea afiadir el nuevo tamafio.

- Enla barra de herramientas, pulse en Propiedades del servidor de impresion.

@uv = ¢ Pandd de contrel » Hardware y sonide ¢ Dispositives & impresonss

Agregar un desposdieg Agregar una impresora Wer lo que s& estd impemienda I Propiedades del servidor de impresian

Quitar dispositiva

4 Dispositivos (6)

Dell 34120 Dedl B4120 Deall 4120 DCell USE Mouse A@minisbracion SrmartBoand K84

4 Impresaras y faxes (&)

L o L [/
mw"*/w -

adabe POF Ernviar a Oneblote Fax HP Celor Laserlst Wicresaft XPS
ot L] 2600n Docurment Writer

Seleccione la impresora, y pulse en Propiedades del servidor de impresion para afadir el nuevo tamafo de impresion

Si su sistema operativo no es Windows 7, sino Windows Vista, los pasos a seguir
para acceder a Propiedades del Servidor de Impresién son los siguientes:

- Pulse en Inicio, Panel de control, Impresoras.

- En la ventana de Impresoras, haga clic con el botén derecho del ratén, y

seleccione Ejecutar como administrador, Propiedades del senidor.
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fﬁ

G@'Lﬂ b Pamel de contrel » Imgeesorss - | 4y | | Buscor 2|
Vinculers Fronkas Mombre Doz umiertos Eqtaiy CoEntan Ui Scuae =
E Documentes ] I_;H‘i;nla- Lagnehet 25000 2 :tﬁ:fwﬁ.hﬁﬂucumm
: Imdgenet L Liritg i
n Wiisica
ks 5
Carpetas .
M Escritesio - T
B seladebuntas L i
b Bzotie pobbeg Ordenar por [
1 Egepo Agrupar pes .
i‘ Eed . Apsdar por 3
[ Pamel de contrel Hcbaslicar
'a Centro de accesibibidad
B Centro de beerenids Pegir
‘E Cenbro de copass de sequeidesd v restaurs Pegar scceso dinecio
12y
5% Centro de redes y recursos compartidos . — .
o p—— W Ejecuter come adminitiader ¥ AR IMETEON...
“ Convtro] parental o 5 Propiedades del senador...
B, Cuentas de usuanic B St ded servidere I
ﬂ Dispaistregs Bhastooth
L, Fuentes
!‘,'1_ Hesrammentad sdimiridbaatnong
%8 Imprescres
B [edormacion y hemameentss de rendimies
b T PP w

- Active Crear un nuevo formulario. Asigne un nombre al formulario y defina el tamafio adecuado.

Acepte los cambios.
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[#f] Crear un nueve formularic

Defina un nueve fermulanie editanda el narmibre v e
medides evistentes. Después haga clic en Guardar

fm Propiedades: Servider de impresion =
Formularios Pml{mtmhﬁwu | Sawﬂw | Gp-ow-uwmudu
Formulanas en: SERVIDOR
1M % 214 mm | : :
2 = IT9 mm |
| 254 x 356 mm | l Guardar formulanic
Momjre del Pagaré
farrmulanic:

Descripcign del farmulario (medidas)

Sistema @ histrica Inglés
Tamafhe del papel: Bargenes del ares de impresian:
Anche: 25 em [zguserde:  0.00cm Superiorn O 00em

Al 18 cm Dereche: 0,00 Inferigr: 0 00cm

B¢ Cambiar configuracicn de formulanios

Cree un nuevo formulario en windows que se ajuste al tamafio

deseado

2. Asignar el nuevo tamafio de impresion a los listados en OfiPro

Para asignar el nuevo tamafio de impresion a los listados en OfiPro siga los pasos que se le indican a

continuacion:

1. Cree un nuewo Listado a partir del listado que desee editar (por ejemplo, Pagaré), y guardelo.

2. Pulse el botén Editar Plantilla para abrir el Diseflador de Plantillas y asignar el nuevo tamafio de

impresion al listado.

3. En Archivo, Opciones de pagina, seleccione en el apartado Papel el tamafio que desee.

[ Opciones de pagina A
Papel | Papel | Mérgenes | Opciones |
T amafio Orentacién
= g o [
Huaorizonkal
|| &hra limtada

Asigne el tamafio de impresion que corresponda al listado

en OfiPro
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4. Pulse Aceptar y cierre el editor mediante la opcién Cerrar de la barra de herramientas para guardar
los cambios. Grabe la ficha de la nueva plantilla.

9.6. Asignhar una impresora determinada a una plantilla

En OfiPro, los listados, documentos, etc., se imprimen siempre en la impresora por defecto que tenga
asignada el usuario en Windows.

Sin embargo, en algunas ocasiones puede ser necesario que algunos listados o documentos concretos no se
impriman por esta impresora, sino por otra distinta (por ejemplo, si se desea imprimir un tique por una
impresora de TPV, o etiquetas por impresoras especializadas en tal fin).

Para estos casos, en el disefiador de listados de OfiPro puede asignar una impresora concreta a una
determinada plantilla. Para ello, siga los pasos que se le indican a continuacion:

1. Opcionalmente, cree un nuewo Listado o plantilla a partir del listado que desee editar (por ejemplo,
Tique), y guérdelo.
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P4 Imprimir Albaranes

mprimir Albaranes

B Albardn

D Liztadn de envios par transpartista en Albaranes

] Albaran

Senie

Codigo |38 | hasta|

Fechas

(®) Todas

() Afin 2015 &
() Trimestre 1

(O Mes Enero

OFEnte 0170172015 ||

[11/09/2015

Filtrar por

« @ Presvizualizar

= | bd

_ [;_f:._:.l_ |rrprirmiie

E Guardar como =

e =

&

B . |
£ - . Erviar .
s =
J Erear ok CDPF—E -
# | Editar plantilla
. E I

L |

<Pinche aqui g

|73

encmbrar

Al
x

2 | Configuracién avanzada

|=5]

orrar

Cpciones

Ordenar por | Fecha w

Irmprimir zdlo albaranes no enviados £ impresos

[ Imprimir z6lo albaranes de Clientes sin comeo

[ ]*alorar albaranes

Sdlo 32 aplica a Clientes con valoracidn configurable

2. Pulse el boton Editar Plantilla estando seleccionada la plantilla que desee editar para abrir el

Disefliador de plantillas de OfiPro.
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P4 Imprimir Albaranes
Imprimir Albaranes

L] Albarén

MHuewvo Albaran

D Liztado de enwiog por transpartizta en Albaranes

D Flantila estandar

[]Albaran

Codigo |1

Sere

| hasta| |

- . )
7. Plantilla perzonalizada

Filtrar por

Mo Borrar

o @ Previzualizar
° |=

E. Guardar como =

Irnprirnir

- i -
o I Ervviar

'3/ Crear una copia

/% Editar plantilla

LI Benombrar

<Finche aqui p; % Cenfiguracion avanzada

Clierte £
Fechas COpciones
(® Todas Ordenar par |Fecha w
(O Afia 213 3 Irprimir 2dlo albaranes no enviados # impresos
O Trimestre 3 [ Imprimir s6lo albaranes de Clientes sin comeo
O Mes Agosto [ ] alorar albaranes
() Ertre 2940842019 290242019 Sdlo ze aplica a Clentes can valoracidn configurable

3. Acceda al menu Informe, Opciones.

4. Seleccione la impresora deseada y pulse Aceptar.
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Opciones del informe 4

General Herenda Descripddn

Impresara

=i Por defecto

= PDF

(=l Microsoft ¥PS Document Writer
= Microsoft Print to PDF

&' Hp Laserlet 2600n - COMERCIAL

(=) HP Color LaserJet 2600n

=) Fax

Copias Copias intercaladas
General
Doble pasada Contrasena

Imprimir aungue esté en blanco

—

Seleccione la impresora deseada para imprimir el listado o documento

5. Cierre el Editor mediante la opcién Cerrar de la barra de herramientas y guarde la nueva plantilla del
documento. La plantilla modificada (Tique) ya se imprimir4 por defecto en la impresora seleccionada.

Si elimina esta impresora especifica, y aun esta ejecutando el programa
Cliente de OfiPro, cuando intente imprimir dicha plantilla se le mostrara el
siguiente mensaje (al seguir dicha impresora asignada por defecto al mismo):

e
{8‘. La imprescra seleccicnada no es valida
1 iy
- 4

Para solucionar esta incidencia, simplemente cierre e inicie sesion de nuewvo
en OfiPro.
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9.7. Etiquetas y sobres

En las opciones de Articulos y Documentos tendremos la opcién de imprimir etiquetas y sobres, accediendo
al botén Etiquetas y sobres (Ctrl+M) de la barra de herramientas.

wey = O

Imprimir  Enwviar Tareas

- - -

Imprimir Ctrl+|

Etiquetas y sobres  Ctrl+M

Esta opcién activara la pantalla de Etiquetas y Sobres que le permitira escoger entre los distintos tipos de
etiquetas disponibles para el documento. Esta pantalla es similar a la de Listados.
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P« Etiquetas y Sobres de Facturas — O *

Etiquetas y Sobres de Facturas

Etiquetaz de Articuloz en Facturas L
Previzualizar

Etiquetas de Articuloz en Facturas [M? de Sernie ¢ Lotes]

Etiquetas de Articulos en Facturas [T allaz v Colores] 0 g .

. ' [_g; Irnprirmiir
Etiquetaz de Chentes en Facturas
Etiquetas de Embalaje E G
Etiquetas de precioz de Articulos en Facturas [PYP1] R TR

Sobres de Clientes en Facturas

|
B
B
B
B
B
B

[IFactura Filtrar por

= :
- — Ervviar -

Sere | [AE
Cadigo <Pinche aqui para afiadir una condicidn:

Fechas Opciones
(® Todas Ordenar por | Empreza [Cliente) V
O Afio 25 = Eliquetas en blanco
(O Trimestre | 1 Mimera de etiquetas 1 =
(O Mes Enemo
) Entre 01/071 /2015 11/09/2015 ] Imprimir zélo Facturas de Clientes sin comeo

Etiquetas y sobres de facturas en OfiPro

La opcion Etiquetas en blanco permite indicar cuantas etiquetas ha de dejar al principio de la hoja de
etiquetas sin imprimir. Si ya ha utilizado por ejemplo cinco etiquetas de esa hoja le indicara 5 etiquetas en
blanco para que empiece a imprimir por la primera disponible, que sera la sexta.

La opcion NiUmero de Etiquetas indica a OfiPro cuantas etiquetas por registro ha de imprimir. Por ejemplo 3
etiquetas por cada cliente, proveedor, etc.

La casilla Imprimir solo Facturas de Clientes sin correo permite imprimir solamente aquellas etiquetas de
clientes sin direccién de correo electrénico.
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La plantilla de etiqueta que usa por defecto OfiPro es el siguiente:

Tamafio de la hoja: Din A4

N° de etiquetas por hoja: 14

N° de etiquetas por fila (columnas): 2
Medidas de la etiqueta: 105 x 42.4 mm

Uno de los proveedores que venden dicho formato de etiqueta es APLI:
etiqueta APLI 01277

Para ajustar la impresién de etiquetas a otros formatos de etiquetas distintos,
consulte el apartado Ajustar la impresién de etiguetas.

Consulte el apartado Configuracién de Plantillas, en la opcién Mi Empresa, en
el grupo Configuracién de la barra de opciones, para configurar los distintos
parametros de las Plantillas de OfiPro, como el logotipo, colores, etc., etc.

Para la personalizacién de sobres a medida, consulte el apartado
Personalizacion de plantillas, listados, etiquetas y sobres.

9.7.1 Ajustar laimpresion de etiquetas

La impresion de etiquetas en OfiPro se puede adaptar a cualquier tipo de hojas de etiquetas que se usen en
su empresa. Puede modificar tanto el ancho como el alto de cada etiqueta individual, ademas de especificar el
namero de columnas que tiene la hoja, es decir, el nUmero de etiquetas en cada fila, para adaptar la impresion
al modelo concreto de hoja de etiqueta que use.

La plantilla de etiqueta que usa por defecto OfiPro es el siguiente:

Tamafio de la hoja: Din A4

N° de etiquetas por hoja: 14

N° de etiquetas por fila (columnas): 2
Medidas de la etiqueta: 105 x 42.4 mm

Uno de los proveedores que venden dicho formato de etiqueta es APLI:
etiqueta APLI 01277
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Para adaptar una determinada plantilla de etiquetas, en primer lugar debe crear
una copia de dicha plantilla, y posteriormente, sobre dicha copia, realizar las
adaptaciones que estime oportunas, personalizandola como desee.

Para crear una nueva plantilla personalizada, seleccionamos en la pantalla de Etiquetas v sobres la plantilla
desde la que vamos a partir (por ejemplo, Etiquetas de Articulos en Albaranes), y hacemos clic en la opcién

Crear una copia del boton de Configuracion de plantilla.

P4 Etiquetas y Sobres de Albaranes

Etiquetas y Sobres de Albaranes

Etiquetas de Articulos en Albaranes

Etiquetas de Articulos en Albaranes [M2 de Serne / Lotes)
Etiquetas de Articulas en Albaranes [T allaz y Colores)
Etiquetaz de Clentes en Albaranes

Etiquetas de Embalaje

Etiquetas de precioz de Articulos en Albaranes [FWF1)
Sobres de Clientes en Albaranes

i
B
B
B
B
B
B

@ Fresizualizar

=

Irnprirnir

E. Guardar como =

o g c Enwviar -
| [ oo

[#]&lbaran Filtrar por

Sernie | AI Renombra

Cédigo <Pinche agqui p % | Bors

» Lz : gvanzada

Fechas Opciones

(®) Todas Ordenar por | Fecha e

() Afio 208 = Etiquetas en blanco

O Trimestre 2 Mirmero de etiquetas 1 =

O bes bd api

) Entre 03/05/201 & 03/05/201 8 [ Imprimir sélo &lbaranes de Clientes sin cormen

Cree una copia de la plantilla seleccionada
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Tecleamos el nombre de la nueva plantilla de etiquetas.

Copia de plantilla X

Copia de plantilla

Titulo |Etiqueta$ - erwio albaraned

—

Tras pulsar Aceptar, la nueva plantilla aparecera en la lista, con un icono diferente que indica que se trata de
una plantilla personalizada.

Hacemos clic en la opcion Editar plantilla del boton de Configuracién de plantilla.
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P4 Etiquetas y Sobres de Albaranes

Etiquetas y Sobres de Albaranes

[] Etiquetas de Atticulos en Albaranes

Etiquetas - envio albaranes

Etiquetas de Articulos en Albaranes [M2 de Sere / Lotes)
Etiquetaz de Articulos en Albaranes [T allas » Colores)
Etiquetas de Clientes en Albaranes

Etiquetas de Embalaje

Etiquetas de precioz de Articulos en Albaranes [FWYF1]

[ ;
B
B
B
B
B
B

o
o

— | X

@ Previzualizar
[’;‘:; |rprirnir
E. Guardar como -

Sobres de Clientes en Albaranes Q- r Epviar T
. Crear una copia
. i | P
[#]Albaran Filtrar por
- - .
. Editar plantilla |
Serie | AI Benombrar
Cadigo ¢Pinche aqui p % Borrar
‘s Configuracién avanzada
Fechas Opciones
(® Todas Ordenar por |Feu:ha e
O Afio 2N = Eliquetas en blanco
(O Trimestre 2 Mumero de etiquetas 1 =
(O Mes M ayo
) Entre 03/05/201 & 03/05/201 8 ] Imprimir gélo &lbaranes de Clientes sin coren

Accederemos al disefiador de plantillas que nos permitird introducir modificaciones en la plantilla.

En los apartados siguientes se le indican los pasos a seguir a continuacion en funcion del cambio que desee
realizar (alto o ancho de la etiqueta, o niumero de columnas de la hoja de etiquetas).

Cuando haya realizado todos los cambios necesarios, cierre la ventana del disefiador para guardar los
cambios realizados en la plantilla, y compruebe que la impresion se realiza correctamente.

= Modificar la altura de la etiqueta

Para modificar la altura de una etiqueta, siga los siguientes pasos:
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1. Seleccione Etiqueta en el desplegable del Inspector de objetos.

2. Establezca la altura de la etiqueta (en centimetros) en la propiedad Height (altura) del
Inspector de Objetos (si no esta visible la ventana Inspector de Objetos, puede hacerla visible
desde la opcion Herramientas del menu Barra de Herramientas). Comprobara que la etiqueta
ha cambiado de tamario, agrandandose o disminuyéndose con respecto a la altura original.

3. A continuacion, puede centrar el texto y el codigo de barras sobre la etiqueta,
seleccionandolos y moviéndolos con el raton.

* 4 FastReport - Untitled.fr3

Archive Editar  Informe  Ver Ayuda

Modifique la altura de la etiqueta

1 = La 1 L] T T " .‘ 3 —
DEEGE| @iE R | &4 0| W | woe - | HEPE R | = s S| o
I T -0 - BIU|TA-@D|S===|W Wl
k / Codigo ' Data }'DatosMaestros\
@ E | 1 1 1 | 3 4 1 5 o1 B 1 T o 3 =T B [ I B £ |
_"._| F‘._eport
Q u Data
TI V--_J DatosMaestros
-3 ReporiTitle1
3 ~ - Etigueta
:|+E Rich1
I
I| BarCodel
= -4 BandaEtiquetasEnBl
-4 BandaMaestral
=
L4 >
A
|_T'|E_|II| Etiqueta: TirxDetailData
5 fPrnpiedades\{Eventos\
Allowsplit  False BA
Child ;
iﬁ ColumnGap 0 -
Columns 0
A | columnwidtho - "Referencia: [<DET. LINEA S DE T H| || HH
. ALBARANES"A_ARTICULO__REFERENCI
ﬂ DataSet DET. LMEAS - A=)
Description - L e aneTE n
[ﬁ EFill (TfrxCustomf o
o7 |EFilcap (TfrFillGaps) .
iy FillType ftBrush _
Filter -
FFont (TFont) - =
FooterAfterE[] False o
=
KeepFooter []False ;
KeepHeader [|False v -
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= Modificar la anchura de la etiqueta

Para modificar la anchura de una etiqueta, siga los siguientes pasos:

1. En el menu Archivo, seleccione Opciones de pagina. Pinche en la pestafia Otras
opciones.

2. Establezca el Ancho de la etiqueta (en centimetros). Comprobara que la etiqueta ha
cambiado de tamafio, agrandandose o disminuyéndose con respecto a la anchura original. El
ancho de la etiqueta en el disefiador no puede superar el ancho de la columna. Por tanto, si
la etiqueta sobrepasa esta anchura debera disminuirla hasta que coincida con la anchura de
la columna.

3. A continuacion, puede centrar el texto y el c6digo de barras sobre la etiqueta,
seleccionandolos y mowviéndolos con el raton.

Opciones de Pagina X

Papel || Otras Opcdones

Columnas

Mumero

Bl
10,50 [em |
0

10,50

Posiciones

Otros

[ tmprimir |a pagina previa

[ Imérgenes idénticos

[ ] anchura sin fin de la pagina
[ ] altura =in fin en la pagina

[]Gran altura en modo disefio

Cuplex Predeterminada ~

Carcl

Modifique la anchura de la etiqueta

= Modificar el nUmero de Columnas
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El nimero de columnas representa el nUmero de etiquetas por linea en la hoja fisica. El formato por
defecto de OfiPro asume que las etiquetas no tienen margenes entre si horizontalmente, lo cual hace
mas sencilla su configuracion. Por defecto se imprimen 2 columnas, pero puede modificarlo de
manera muy sencilla:

1. En el menu Archivo, seleccione Opciones de pagina. Pinche en la pestafia Otras
opciones.

2. Establezca el Numero de Columnas que tenga la hoja de etiquetas.

Opciones de Pagina X

Papel Otras Opdones

Posiciones o]

Otros

[ tmprimir |a pagina previa

[ Imérgenes idénticos

[ ] anchura sin fin de la pagina
[ ] altura =in fin en la pagina

[]Gran altura en modo disefio

Cuplex Predeterminada ~

Carcl

Modifique el nimero de etiquetas por linea en la hoja

9.7.2 Impresion de codigos de barras

En las etiquetas de Articulos, y en las etiquetas de articulos que constan en los Documentos (Pedidos,
Albaranes, Facturas, etc.), por defecto se imprime el cddigo de barras EAN13.
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El EAN 13 al igual que muchos formatos de codigo de barras requiere
caracteres numeéricos. Si introduce en el codigo alguna letra en uno de estos

formatos sera ignorada para la impresion de la etiqueta.

Con el Disefiador de Plantillas de OfiPro se puede:

¢ Elegir entre los siguientes formatos de cédigos de barras:

2 5 interleaved

Numérico
2_5_industrial Numérico
2 5 matrix Numeérico
Code39 Alfanumérico
Code39 Extended Alfanumérico
Code128A Alfanumérico
Code128B Alfanumérico
Code128C Numeérico
Code93 Alfanumérico
Code93 Extended Alfanumérico
MSI Numérico
PostNet Numérico
Codebar Alfanumérico
EANS Numérico
EAN13 Numérico
UPC_A Numérico
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Numeérico
UPC_E1 Numérico
UPC Supp2 Numérico
UPC Supp5 Numérico
EAN128A Alfanumérico
EAN128B Alfanumérico
EAN128C

Numérico

¢ Indicar que se calcule automaticamente el digito de control o no.

¢ Imprimir debajo del cédigo de barras el cédigo, en nimeros o letras, para que sea legible por una
persona.

e Ampliar o reducir la superficie que ocupa, manteniendo las proporciones adecuadas para su correcta
lectura por un lapiz optico o dispositivo similar.

¢ Rotar el cddigo de barras 90, 180 o 270 grados para imprimirlo en sentido vertical u horizontal, y de
izquierda a derecha o de derecha a izquierda.

Consulte el apartado Configuracién de Plantillas, en la opcién Mi Empresa, en
el grupo Configuracién de la barra de opciones, para configurar los distintos
pardmetros de las Plantillas de OfiPro, como el logotipo, colores, etc., etc.

Para ajustar la impresion de etiquetas a un tamafio concreto de etiqueta,
consulte el apartado Ajustar la impresion de etiquetas.

9.8. Personalizacion de plantillas, listados, etiquetas y sobres
9.8.1 Personalizacion de plantillas

Con OfiPro es posible crear nuevas plantillas partiendo de cualquiera de las plantillas estandar existentes
en OfiPro. De este modo, podra introducir modificaciones y personalizaciones en facturas, presupuestos,
etiquetas, sobres, listados, etc.

© 1990, 2025 OfiPro



226 Centro de ayuda OfiPro Plantillas, listados, etiquetas y sobres

Este apartado le explica como personalizar las plantillas de forma
avanzada. Si lo que desea es cambiar el logotipo a visualizar en los
documentos (presupuestos, facturas, etc.) y listados, cambiar los colores de
los mismos, etc., consulte el apartado Configuracidn de Plantillas, en la opcion
Mi Empresa, en el grupo Configuracion de la barra de opciones.

Para editar una plantilla de OfiPro, en primer lugar debe crear una copia de
dicha plantilla, y posteriormente, sobre dicha copia, realizar las modificaciones
gue estime oportunas, personalizandola como desee. Para usar el disefiador de
plantillas es conwveniente que el usuario esté minimamente familiarizado con
programas de disefio grafico, como Microsoft Paint o similares.

Para crear una nueva plantilla personalizada, seleccionaremos en la pantalla de listados (o de impresion del
Documento, etiqueta o sobre) la plantilla desde la que vamos a partir y haremos clic en el botén de
Configuracién de plantilla.
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By Imprimir Albaranes — O et

mprimir Albaranes

B Albardn | 3 @ o
: _ Previzualizar
D Liztada de erwvios par transportista en Albaranes —
igl Irprirmir
E Guardar como = |

[ i =i |
] albaran Filtrar por

Serne | o | e
Cédig o I:I <Pinche agui para afiadir una condicidn:
7]

Fechas

Opciones

(®) Todas Ordenar par | Fecha \,-

() Afia M5 3 Imprimir z8lo albaranes no enviados £ impresos

O Trimestre 1 [ Imprimir z6lo albaranes de Clientes sin coren

Mes Erern
o []'alorar albaranes

OEnte  [01/01/2015 | [11/09/2005 O Sélo se aplica a Clientes con valoracién corfigurable

Botdn de configuracion de la plantilla

Seleccionaremos Crear una copia.
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R« Imprimir Albaranes = O et

Imprimir Albaranes

B Albaran

D Liztada de envios par transportizta en Albaranes

oo

@ Previzualizar
tg | rnprirnir

E Guardar como =

L~ 2&; Enviar -

B

_z? Editar plantilla

Sefie AI Renombrar

[ albaran Filtrar por

Codigo |38 | hastal | ¢Pinche aquiy 981 Borrar

Cliente 16 |p = s | Configuracién avanzada
Fechas Opciones

® Todas Ordenar por | Fecha w

(O &fin 2015 :;3 [rmprimir alo albaranes no enviados / impresos

O Trimestre | 1 ) [ 1 Imprimir sélo albaranes de Clientes sin comeo

O Mes Enerc : [ ]*alorar albaranes

() Entre EEI'I AA201E | |'I'I£EIEI£2EI1 5 i | Sdlo ze aplica a Clientes con valoracion configurable

Teclearemos el nombre de la nueva plantilla.
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Copia de plantilla X

Copia de plantilla

Titulo | Mueyvo Slbarér

Carclr

Escriba el nombre de la nueva plantilla

Tras pulsar Aceptar, la nueva plantilla aparecera en la lista, con un icono diferente que indica que se trata de
una plantilla personalizada.
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P« Imprimir Albaranes — O *
Imprimir Albaranes

_ Albaran o @ Previzualizar

MHuevo Albaran

D Liztado de envios por transportista en Albaranes 0 E.g; et
E. Guardar como -
- o Enwiar -
L] Plantila estandar L . Plartilla personalizada 3} Crear una copia

/% Editar plantilla
[]Albaran Filtrar por

AI Benombrar

Serne Ii M Borrar

Cédino hastal:l <Finche aquipi vy Configuracién avanzada
Cliente Lo

Fechas Opciones

(®) Todas Ordenar por | Fecha w

() AR a3 =

Imprimir zlo albaranes no enviados / imprezos

O Trimestre 3 ] Imprimir zélo albaranes de Clientes sin comeo

() Mes Agosto [ ]Walorar albaranes

() Entre 23/08/2019 29/08/2019 Sdlo g2 aplica a Clentes con valoracion configurable

Edicién de una plantilla personalizada

Para editar esta plantilla haremos clic nuevamente en el botén de Configuracién de plantilla 'y

seleccionaremos Editar Plantilla. Accederemos al disefiador de plantillas que nos permitira introducir
modificaciones en la plantilla.

Acceda al apartado El Disefiador de plantillas para ampliar informacioén sobre su uso y consulte los
ejemplos de personalizacién de plantillas en el apartado Ejemplos de personalizacién de plantillas.

Cuando haya realizado todos los cambios necesarios, cierre la ventana del disefiador para guardar los
cambios realizados en la plantilla, y compruebe que la impresion se realiza correctamente.
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Las plantillas personalizadas pueden dejar de funcionar si se produjese una
actualizacion de OfiPro que incluyese cambios en la estructura de los ficheros
de datos.

Esto, aunque es muy infrecuente, puede ocurrir, y entonces, al emitir el
listado recibiria el siguiente aviso:

Este listado esta realizado con una versién anterior de OfiPro, y no es
compatible con la versién actual. Debera editarlo en la opcién Personalizacion
de listados y plantillas del grupo Configuracién de la barra de opciones.

Para solucionarlo, debera editar dicho listado a medida, y corregir la causa de
la incompatibilidad, tal y como se le indica en el mensaje.

= Configuracion avanzada

Para modificaciones mas avanzadas, como por ejemplo introducir un filtro persistente o modificar el script
SQL de la plantilla, utilice la opcién Configuracion Avanzada del menu desplegable del boton
Configuracion de plantilla.

Para realizar modificaciones a través de esta opcion es preciso tener
conocimientos técnicos de bases de datos. Si este no es su caso, le
recomendamos no realizar ningiin cambio a través de esta opcién.
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P« Configuracion avanzada de plantillas O X

Configuracion avanzada de plantillas

Datos de la plantilla

Titulo [ |
Filtro Persistente |A_CLIENTE_DDEUMENTDS_EDF’IAS » 0 |
Campo Copias |3DSDD..&_CLIENTE_DDEUMENTDS_CDPIAS Campo Copias 2 |
Permitir drdenes  Orden Fijo Orden Fijo 2

Gestionar Documentos enviados

Scripts

Script Maestro  |istades Detalle

Master Script

SELECT ALBARRZNES VENTAS.*, CLIENTES.DOCUMENTOS COFIAS AS & CLIENTE DOCUMENTOS COFIAS FROM ALBARANES VENTAS
INNER JOIN CLIENTES ON (ALBARANES VENTAS.PK CLIENIE = CLIENTES.PFK CLIENTE) LEFT OUTIER JOIN FACTURAS VENTAS
ON (LLBARANES VENTAS.PHE FACTURAR VENTA = FACTURAS_VENTAS.PK FACTURA VENTRZ) LEFT OQUTER JOIN
CLIENTES_DIRECCIONES ENVIC ON (ALBARANES VENTAS.PFK DIRECCION = CLIENTES_DIRECCIONES ENVIOQ.PK DIRECCION) LEFT
QUIER JOIN CLIENTES CONTAZCTOS ON (ALBARANES VENIAS.PFK CLIENTE CONIACIO =

CLIENTES CONIACTOS.FPE CLIENIE CONTIACTC)

Tablas Impresion Maestra
ALBARAMES_WEMTAS CLIEMTES,CLIEMTES_DIRECCIONES_ENWIO,CLIEMTES_COMTACTOS FACTURAS_WVENTAS

Aceptar Cancelar

Utilice los siguientes campos para introducir configuraciones avanzadas a la plantilla:
Titulo: Indica un nombre que describe al listado.

Filtro persistente: Esta opcién le permite establecer un filtro que siempre y sin excepcién se aplicara a la
plantilla. Simplemente tiene que rellenar el campo filtro persistente con la condicién que quiera. Por
ejemplo, en las plantillas Etiquetas de embalaje, tanto para Facturas como para Albaranes de venta, se
aplica el filtro persistente BULTOS >0. Otro ejemplo puede verlo en el Listado de Clientes que han
sobrepasado el riesgo. En este caso el filtro persistente es RIESGO_ACTUAL>RIESGO_MAXIMO.

Orden fijo: Nombre del campo de la tabla maestra a través del cual desea que se ordenen los datos de
los registros de dicha tabla que se imprimiran en el listado. Si establece un orden fijo para el informe no
se permitira al usuario posteriormente, en la ventana de impresion, seleccionar otro criterio de ordenacion.

Orden fijo 2: Es un segundo campo por el cual se ordenan los datos. Es Util cuando se desean realizar
listados agrupados (por ejemplo, el Listado de Vencimientos de cobro agrupados por Agente y Fecha).
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Permitir 6rdenes: indica si en la pantalla de impresion el usuario podra establecer o no un orden.

En el &rea de Scripts, en la pestafia Script maestro es posible modificar los siguientes campos
Master script: Consulta SQL a realizar para obtener los datos de la tabla principal del listado.

Tablas Impresion maestra: Indica la tabla o tablas incluidas en la consulta SQL del campo Master
script.

En la pestafia Listados Detalle puede modificar los siguientes campos:

Para cada Tabla Maestra pueden existir otras tablas que dependen directamente de la maestra que
también se necesiten imprimir en el listado. Por ejemplo, en la impresion del documento Albaran, la tabla
maestra es el Albaran, y las tablas detalle son, entre otras, las lineas del Albaran o los datos del Cliente.
En la pestafia Listados detalle encontraremos los siguientes campos:

Tabla: Indica la tabla detalle.

Nombre: Al igual que el nombre de la tabla maestra, indica el nombre que tendra esta tabla detalle en el
Arbol de datos del disefiador.

Scripts
LSEiEF - Maestra | Listados Detalle |
|Tab|a Mombre Relacidén Campos Maestra  |Relacdidn Campos Detalle  |Orden Campos Detalle [ - +
#| Lineas de Albaranes AlbaranesentasLineash PE_ALBARAN_VENTA PE_ALBARAMN_WEMTA o
Cliertes ClientesDet PK_CLIENTE PK_CLIENTE = ==
Farmas de Cobro FarmazCobraDet PE_FORMA_COERD FK_FORMA_COBRO
Direcciones de Envio ClientesDireccionesE nyvic PE_DIRECCION FK._DIRECCION
Contactos de Clientes ClientesContactosDet | PE_CLIEMTE_COMTACTO PK_CLIEMTE_COMNTACTI
i o ¥
Script Detalle | Listados Subdetalle |
Detail Script
SELECT ALBARRNES VENTAS LINERS.PK LINERA LLBABAN VENTR, ALBARRNES VENTAS LINERS.FK ALBARLN VENIL, | -

ALBARRNES WENTAS LINEAS.ORDEN LINEA, ALBARANES VENTAS LINEAS.DESCRIPCION,

ALBARRNES VENTAS LINEAS.CANTIDAD, ALBARANES VENTAS LINELS.PRECIO,

ALEBARRNES VENTZAS LINEAS.DESCUENTOL,ALBRRANES WENTAS LINELS.DESCUENTOZ, RLEARANES VENTAS LINEAS.DESCUENTOS |
, BLBARANES WENTAS LINEAS.TIPO IVA, ALBARANES VENTAS LINEAS.TIFO_RECARGO,

ALBARRNES VENTAS LINEAS.IMPCRTE, ALBARANES VENTAS LINEAS.FK ARTICULC,

ALEABRNES VENTAS LINEAS.PK ATMACEN, RLBRARRWES VENIAS LINERS.GESTIONL MEDIDRAS,

ALBARRNES VENTAS LINEAS.GESTIONL MEDIDAS VOLUMEN, ALBARANES VENTAS LINEAS.GESTIONA MEDIDARS UNIDADES,
ALBARRNES WVENTAS LINEAS.MEDIDAS ANCHC, ALBARALZNES WVENTAS LINEARS.MEDIDAS ALTO,

ALBARRNES VENTAS LINEAS.MEDIDAS LARGO, ALBRRANES VENTAS LINERAS.MEDIDAS UNIDADES,

m

Tablas Impresidn detalle
ALBARAMES_WEMNTAS_LINEAS, Al BARANES_WVENTAS, CLIENTES. ARTICULOS, ARTICULOS_IDIOMAS

Configuracion de listados detalle

Relaciéon Campos Maestra: Campo que es comun a la tabla maestra y a la detalle, que relaciona ambas.
Aqui debe indicar como se llama el campo en la tabla maestra.

Relacion Campos Detalle: Igual que el apartado anterior, pero para la tabla detalle.
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Orden Campos Detalle: indica el campo por el cual se ordena la tabla detalle. Existe una excepcion: en
caso de que la tabla detalle contenga el campo ORDEN_LINEA, se ordena por este campo ignorando lo
indicado en este apartado.

Detail script: Analogo al apartado Master script, para la tabla detalle.

Tablas Impresion detalle: Anadlogo al apartado Tablas Impresion maestra, aqui se indican las tablas
incluidas en la consulta SQL del campo Detail script.

Listados SubDetalle: Para cada tabla detalle pueden existir otras tablas que dependan de ella. Por
ejemplo, en las lineas de Albaranes puede desear imprimir informacion del articulo, o de las Propiedades
de éste (Lotes, numeros de serie, etc.). Esta informacion vendria en una tabla subdetalle. Los campos son
iguales a los del Listado detalle, y su légica es la misma.

9.8.2 Video - Personalizacion de plantillas

9.8.3 Eldisefiador de plantillas

9.8.3.1 El disefiador de plantillas

Si ha creado una nueva plantilla al pulsar el boton Editar plantilla se abrira la plantilla escogida, aquella que
desea personalizar.

La imagen siguiente muestra el Disefiador de plantillas especificando el nombre de sus distintas barras de
herramientas y mendus.
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. Espacio de trabajo del disefiador de informes.

1

2. Mena.

3. Barra de herramientas.

4. Barra de herramientas Objetos.
5. Pestafias del informe.

6. Ventana del Arbol del Informe.

7. Ventana del Inspector de Objetos.
8.

arrastrando el elemento deseado desde esta ventana.

Ventana del Arbol de Datos. Puede insertar rapidamente un campo de la base de datos en el informe

9. Reglas. Cuando arrastre una regla a una pagina del informe, se le mostrara la linea de guias.

10. Unidades de medida.

11. Posicion y tamafio del objeto seleccionado.
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12. Nombre de campo.

9.8.3.2 La barra de herramientas

9.8.3.2.1 La barra en modo disefiador

Esta barra esté integrada con la barra de herramientas Objetos, y presenta las siguientes opciones:

Icono Nombre Descripcion

Herramienta . . . . ~
Iy . Permite seleccionar objetos con el cursor, modificar su tamafio, etc..
Seleccionar
&y Arrastrar Permite arrastrar una pagina del informe.
Haciendo clic en el botén izquierdo se duplica el zoom (afiade el
Q Z00m 100%), mientras que haciendo clic en el boton derecho disminuye el
zoom. Si mantiene pulsado el botén izquierdo del ratén mientras
arrastra, el area seleccionada serd ampliada.
Permite editar el contenido del objeto Texto directamente en la pagina
T . del informe. Si mantiene pulsado el botén derecho del ratén mientras
1 Editar texto ~ : .
mueve el cursor, se afiade un objeto Texto en el lugar seleccionado, al
mismo tiempo que se lanza su editor.
. Haciendo clic en el objeto Texto con el botén izquierdo, se copia el
. | Copiar formato

formato del objeto Texto previamente seleccionado.

9.8.3.2.2 La barra de herramientas estandar

DEEHQ | AEn | | 5 | | | 100% ~

Barra de herramientas estandar del disefiador de informes

Icono Nombre Descripcion

Crea un informe vacio. Si utiliza esta opcion se borraran todos los
objetos afiadidos a la pagina.

Permite recuperar el disefio de un informe, sustituyendo el disefio
actual por el contenido en el archivo. <Ctrl + O>.

Guarda los cambios hechos en el informe. <Ctrl.+S>. No es
suficiente para guardar los cambios. Ademas, debera, una vez

(4 Nuewo informe

Abrir informe

V!

e Guardar informe haya salido del disefiador, pulsar el botén Guardar o el botén
Guardar y cerrar en la ficha del informe.

I Vista previa Vista previa del informe. <Ctrl+P>.

E| Afadir pagina Afade una nueva pagina al informe.

=] Afadir didlogo Afade un nuew cuadro de didlogo al informe.
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Icono Nombre Descripcion

b Eliminar pagina
{3 Opciones de pagina
e Variables

P Cortar

=3 Copiar

F Y Pegar

) Deshacer

i Rehacer

# Mostrar rejilla

ar Alinear a la rejilla
fn g Ajustar a rejilla
7Y T Zoom

Elimina la pagina actual, siempre y cuando no se trate de la pagina
1. La pagina 1 no se puede eliminar.

Muestra un cuadro de didlogo con las propiedades de la pagina.
Muestra el editor de variables del informe.

Corta los objetos seleccionados al portapapeles interno. <Ctrl+X>.
Copia los objetos seleccionados al portapapeles interno.

<Ctrl+C>.

Pega los objetos seleccionados desde el portapapeles interno.
<Ctrl+V>.

Deshace la dltima accion. <Ctrl+Z>.

Rehace la Ultima accién que fue cancelada. <Ctrl+Y>.

Muestra la rejilla en la pagina. El tamafio de la rejilla puede
establecerse en las opciones del disefiador, menl Ver, Opciones.
Cuando se mueven o se modifica el tamafio de los objetos, sus
coordenadas y dimensiones cambiaran de acuerdo al tamafio de la
rejilla.

Cambia la posicion y el tamafio de los objetos seleccionados para
que se ajusten a las celdas de la rejilla.

Ajusta el zoom.

Con el botén Guardar los disefios de listados, documentos, etiquetas, etc., se
pueden guardar en disco, y recuperarlos posteriormente mediante el botén
Abrir Informe. De este modo se permite que se pueda disefiar una plantilla en
el Disefiador para una empresa determinada, guardarlo en disco, y después
recuperarlo en el listado de otra empresa.

9.8.3.2.3 La barra de herramientas de texto

. T arial ~ 1w - B I U | Bp .{x. ’,\-\| =

Barra de herramientas de texto del disefiador de informes

Icono Nombre Descripcion

Sin estilo -

Permite seleccionar un estilo. Puede definir una lista de

Estilo estilo desde el menu de herramientas Informe, Estilos.
Despliega una lista con todas las fuentes instaladas en el
T arial ™ Tipo de letra sistema. Se guardan las Ultimas 5 fuentes usadas
anteriormente.
T B Tamafio de letra Despliega una lista con todos los tamafios disponibles
para la fuente seleccionada.
B Negrita Activa 0 desactiva negrita en el texto seleccionado.
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Icono Nombre Descripcion

I Cursiva Activa o desactiva cursiva en el texto seleccionado.
u Subrayado Activa 0 desactiva subrayado en el texto seleccionado.
. Despliega el cuadro de dialogo de opciones de fuentes, a
Opciones de . . . ; ~
T través del cual podra cambiar el tipo de letra, tamafio,
fuentes
etc...
Despli na pal n ra seleccionar el color del
Color de texto espliega una paleta donde podra seleccionar el color de
. texto.
aby Resaltar Muestra el cuadro de dialogo con los atributos de resaltado
para el objeto de texto seleccionado.
P Rotacion del textoPermite cambiar la orientacion del texto.
=5 Ajuste izquierda Alinea el texto a la izquierda.
= Centrado Centra el texto.
= Ajuste derecha Alinea el texto a la derecha.
= Justificado Justifica el texto.
(1 Ajuste arriba Alinea el texto en la parte superior del objeto.
qi Ajuste ertical Alinea el texto verticalmente dentro del objeto.
[l Ajuste abajo Alinea el texto en la parte inferior del objeto.

9.8.3.2.4 La barra de herramientas de marco

1| &= Jd|l ;2= 1 -

Barra de herramientas marco del disefador de informes

Icono Nombre Descripcion

B Linea de arriba de Dibuja/borra la linea superior del objeto.

....... marco
e Linea de abajo de Dibuja/borra la linea inferior del objeto.
marco
[ Linea izquierda de Dibuja/borra la linea izquierda del objeto.
marco
] Linea derecha de Dibuja/borra la linea derecha del objeto.
marco
Todas las lineas del Dibuja todas las lineas del objeto.
marco
Sin marco Borra todas las lineas del objeto.
Sombra Dibuja/borra una sombra.
Color de fondo OD;Z?(I)lega una paleta donde podra escoger el color de relleno del

Despliega una paleta donde podra escoger el color del perimetro

g Color del marco : .

= del objeto seleccionado.

Zm Estilo de linea Despliega una lista donde podra escoger el tipo de linea.

1 = Grosor lineas Podra seleccionar el ancho de la linea en esta lista desplegable.
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9.8.3.2.5 La barra de herramientas de alineacion
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Barra de herramientas de alineacién del disefiador de informes

Icono Nombre Descripcion

Alinear al borde
izquierdo
Alinear al centro
horizontalmente
Alinear al borde
derecho

Alinear arriba

Alinear al centro
verticalmente

Alinear abajo

Mismo espacio
horizontal

Mismo espacio
vertical

Centrar
horizontalmente en
la banda

Centrar
\erticalmente en la
banda

Mismo ancho

Mismo largo

Alinea todos los objetos seleccionados con el borde izquierdo del
primer objeto seleccionado.

Muewe los objetos seleccionados horizontalmente hasta que sus
centros se hayan alineado con el primer objeto seleccionado.
Alinea todos los objetos seleccionados con el borde derecho del
primer objeto seleccionado.

Alinea todos los objetos seleccionados con el borde superior del
primer objeto seleccionado.

Muewve los objetos seleccionados verticalmente hasta que sus
centros se hayan alineado con el primer objeto seleccionado.
Alinea todos los objetos seleccionados con el borde inferior del
primer objeto seleccionado.

Horizontalmente alinea tres 0 mas objetos seleccionados de modo
gue el espacio existente entre el objeto central y cada uno de los
exteriores sea idéntico.

Verticalmente alinea tres 0 mas objetos seleccionados de modo
que el espacio existente entre el objeto central y cada uno de los
exteriores sea idéntico.

Alinea los objetos seleccionados, horizontalmente, en el centro de
la ventana.

Alinea los objetos seleccionados, verticalmente, en el centro de la
ventana.

Establece en todos los objetos seleccionados el mismo ancho que
el primer objeto seleccionado.
Establece en todos los objetos seleccionados la misma altura que
el primer objeto seleccionado.

9.8.3.3 Uso del teclado en el disefiador de plantillas

Teclas de acceso .,
.. Descripcion
rapido

Abre un nuewo informe. Permite recuperar el disefio de un informe, sustituyendo
el disefio actual por el contenido en el archivo.

Ctrl + O

Ctrl + S
Ctrl + P
Ctrl + Z
Ctrl+ C

Guarda los cambios hechos en el informe.
Vista previa del informe.

Cancela la dltima accién.

Copia el objeto seleccionado al portapapeles.
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Teclas de acceso .,
.. Descripcion
rapido

Ctrl + V Pega el objeto seleccionado desde el portapapeles
Ctrl + X Corta el objeto seleccionado al portapapeles.
Ctrl + A Selecciona todos los objetos de la pagina activa.
Supr Elimina los objetos seleccionados.
Entrada Muestra el editor del objeto seleccionado.
Teclas del cursor, - - .
Mueven la seleccion al siguiente objeto.
Tabulador
Shift + teclas del Aumentan o disminuyen el tamafio de los objetos seleccionados en la direccion
cursor de las teclas del cursor.
CCLtjrrL;rtecIas del Mueven los objetos seleccionados en la direccién de las teclas del cursor.

9.8.3.4 Uso del ratén en el disefiador de plantillas

Acciones del ratén [Descripcidn

Sobre la pagina del informe selecciona un objeto, pega un objeto, mueve y
Boton izquierdo. redimensiona objetos. Sobre el objeto seleccionado, puede acercar el zoom
haciendo clic sobre el botén izquierdo.
Muestra el menu contextual del objeto seleccionado. Sobre el objeto
seleccionado, puede alejar el zoom haciendo clic sobre el botén derecho.
Sobre un objeto muestra el editor por defecto de dicho objeto. Haciendo doble

Botén derecho.

Doble clic clic en el espacio en blanco de una pagina muestra el cuadro de didlogo de
Opciones de Pagina.
Rueda del raton Permite el desplazamiento por una pagina del informe.

Ctrl + rueda del raton Zoom.

Si mantiene pulsado el botén izquierdo mientras muewe el ratén, se le mostrara
un recuadro que va capturando los objetos que quedan dentro, seleccionandolos.
Esta operacién también puede realizarse haciendo clic en el espacio en blanco
de la pagina, y moviendo el cursor del ratén a la posicidon deseada.

Se selecciona el objeto Texto, y modifica su contenido directamente en el
recuadro del objeto.

Ctrl + botén izquierdo

Alt + botén izquierdo

9.8.3.5 Opcionesdel informe

Para establecer las opciones del informe acceda al menua Informe, Opciones...
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Opciones del informe X

General Herenda Descripddn

Impresara

4 POF

= Microsoft ¥PS Document Writer
= Microsoft Print to PODF

(= HP LaserJet 2600n - COMERCIAL
(= HP Color LaserJet 2600n

= Fax

Copias Copias intercaladas
General
Doble pasada Contrasefa

Imprimir aungue esté en blanco

-

Establezca en este apartado las opciones del informe

= General

En la pestafia General se despliega un cuadro de didlogo con todas las impresoras disponibles en el
sistema. Aqui puede asignar una determinada impresora al informe, de forma que dicho informe se
imprima siempre por defecto por la impresora seleccionada en esta pestafia. Esto puede ser Util para
determinados casos (por ejemplo, si se desea imprimir un tique por una impresora de TPV, o
etiquetas por impresoras especializadas en tal fin,...). Si esta seleccionada la opcion Por defecto, el
informe se imprimird por la impresora por defecto que tenga asignado el usuario en Windows.

También puede establecer el nimero de Copias que desea imprimir del informe, y especificar, si lo
desea, que se impriman las copias de manera intercalada.

Si selecciona la opcion Doble pasada, el informe se realizara en dos pasos. En el primer paso, el
informe se crea, y es dividido en paginas, pero el resultado no es guardado. En el segundo paso, el
informe usa los valores calculados en el primer paso.

La mayoria de las veces, la opcién Doble pasada se usa en los casos en que se necesita utilizar la
funcién total de paginas como campo a imprimir en el informe. Por ejemplo, si su informe tiene un
cuadro de texto que contenga [PAGE#] de [TOTALPAGES], esto imprimira "xx de yy" (donde xx=
ndmero de péagina actual e yy=total de paginas). Si utiliza la funcion TOTALPAGES, pero ha ohidado
marcar esta opcion, aparecera un cero en vez del nimero del total de paginas en el informe.

Otro uso de esta opcion es para realizar los calculos en el primer paso y mostrar los resultados en el
segundo paso. Por ejemplo, cuando se desee poner una suma en el titulo de grupo, que por lo
general se calcula 'y se muestra en el pie de grupo.
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Imprimir aunque esté en blanco permite la impresion de un informe aunque no contenga datos en
las lineas. Si esta opcidn esté desactivada, no se imprimiran los informes en blanco.

El campo Contrasefia permite establecer una contrasefia que se solicitara al abrir el informe.

= Herencia

En la segunda pestafa puede establecer las opciones de Herencia del informe.

Opciones del informe X

General HErenda Descripcdn
Ajustes de la Herenda
Mo heredar de este informe
Seleccone una Opdon:

(®) Sin cambios
Separar el informe base
(I Heredar del informe base

Flantillz path : |C:‘|,Llsers'|,Juan'|Deskb3p‘n,

—

Opciones de Herencia del informe

En esta pestafa puede ver el nombre del informe base (si el informe se hereda), separar el informe
base (en este caso, su informe sera independiente, no hereditario), y heredar el informe de uno de los
informes de base.

= Descripcion

En la pestafia Descripcién puede indicar informacion adicional que describa el informe.
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Opciones del informe X

General Herenda Descripddn

Descripdon
Mombre |Listad|:| General de Agentes a medida |
Autaor |OﬁPrD Soluciones |

Descripdén Listado general de agentes, al que se le han afadido
nUEvVos campos)

Imagen

Examinar...
Version
Mayar I:I Menar I:I Revisidn I:I .ﬁ.v:umulal:l
Creado 14072011 10:21:44 Modificado  07/09/2015 13:38:15

—

Descripcion del informe

9.8.3.6 Opciones de pagina

Para establecer las opciones de pagina para la pagina actual del informe, haga clic en Archivo, Opciones de
pagina... o haga doble clic en un espacio vacio de la pagina.

= Papel
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Opciones de Pagina >

Fapel Otras Opciones
Tamario

A4 v

Ancho cm
Largo cm

Crientadion

(®) Vertical G
i

i) Horizontal

Margenes

Izquierda cm Derecha cm
Arriba cm Abajo €m

Origen del Papel

Primera pagina Por defecto b

Otras paginas Por defecto e

Canc

Opciones de pagina, apartado Papel

Puede seleccionar en esta pestafia el Tamafio del papel de la lista desplegable que contiene los
diferentes formatos de papel soportados por la impresora seleccionada en las Opciones del
informe, asi como establecer la Orientacién (Vertical u Horizontal). Si la impresora seleccionada
permite un tamafio personalizado, podra seleccionar Personalizado en la lista, y podra establecer el
ancho y el alto, en milimetros, de dicha pagina.

En el apartado Margenes podra seleccionar si desea usar margenes o no y el tamafio de dichos
margenes. Si no marca esta opcion, y establece todos los margenes (izquierdo, derecho, superior e
inferior) a cero, el borde de la pagina mostrara el maximo de area imprimible para la impresora
seleccionada. Puede encontrar que al imprimir el informe con una impresora distinta a la
seleccionada, éste aparezca recortado, particularmente al cambiar entre una impresora de inyeccién
de tinta y una matricial; se debe a que las impresoras de inyeccion de tinta normalmente tienen un
area imprimible menor que el de una impresora matricial, debido al modo de alimentacién de papel
que utilizan.

Si los margenes no son cero, se mostrara un borde en la pagina del Disefiador de plantillas. Si
utiliza una impresora matricial, tenga especial cuidado con el area imprimible: algunas impresoras
matriciales no imprimiran un objeto si éste sobresale el area imprimible.

En Origen del Papel puede seleccionar una bandeja de impresora para la Primera pagina y otra
distinta para las Otras paginas del informe.
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2 Otras opciones

Opciones de Pagina >

Fapel Otras Opciones
Tamario

A4 v

Ancho cm
Largo cm

Crientadion

(®) Vertical G
i

i) Horizontal

Margenes

Izquierda cm Derecha cm
Arriba cm Abajo €m

Origen del Papel
Primera pagina Por defecto e

Ofras paginas Por defecto e

Canc

Opciones de pagina, apartado Otras opciones

En el apartado Otras opciones del cuadro de didlogo, podemos establecer el nUmero de columnas
para imprimir informes multi-columna. Los parametros por defecto se muestran en Ancho y
Posiciones.

Si seleccionamos Imprimir la pagina previa esto permitira que en vez de cambiar de pagina se
comience a imprimir en el espacio no utilizado de la dltima pagina. Esta opcion puede usarse en
caso de que una plantilla del informe consista en varias paginas, o al imprimir en lote.

La opcion Margenes idénticos cambia los margenes derecho e izquierdo para las paginas pares del

informe, durante la previsualizacion o impresion del mismo.

La opciones Altura sin fin de la pagina y Anchura sin fin de la pagina aumenta los tamafios de
la pagina (altura o ancho) en funcién del nimero de registro de datos en la pagina (cuando se

construye un informe). En este caso, se vera una pagina grande en la ventana de previsualizacion en

vez de varias paginas de tamafio estandar.
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La opcion Gran altura en modo disefio aumenta la altura de la pagina varias veces. Puede ser Util
si tiene muchas bandas en la pagina del informe. Esto solo afecta a la altura de la pagina en modo

disefio.

9.8.3.7 Opciones del disefiador

Para establecer las Opciones del disefiador de plantillas vaya al menua Ver, Opciones...

Opcicnes del disefiador >
Rejilla
Tipo Tamario
(®) Centimetros: o Mostrar rejila
() Pulgadas: in Alinear a la Rejilla
() Pixeles: pt
Ventana de diglogo: pt
Fuentes
Ventana de Codigo |Cnurier Mew w | Tamario |10

Editor de Memo

Colores

|.ﬁ.rial v| Tamafio (10

IUsar las opdones de fuentes

Area de trabajo | |

Ventana de herramientas | |

[ ] color LCD en rejila

Otros

Mostrar el editor después de insertar
Mostrar el nombre de las bandas
Mostrar lista de campos

Colocacian libre de las bandas

Separacion entre bandas: pt
Valores por defecto Cancelar

Establezca en esta pantalla las opciones del disefiador de formatos de

impresién

Si aparece seleccionado Mostrar rejilla se mostrara una cuadricula punteada en la pagina.
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Si marca Alinear a la rejilla los objetos se colocaran alineados a la rejilla de la pagina, en el punto mas
cercano a ella cuando los mueva.

Aqui puede establecer el Tamafio de la rejilla, asi como las unidades de medida: Centimetros, Pulgadas,
o Pixeles. También puede cambiar las unidades de medida directamente en el disefiador, haciendo doble clic
en parte izquierda de la barra de estado, donde se muestran las actuales unidades de medida.

También puede establecer el tipo y tamafio de fuente para la ventana del editor de cddigo y para el editor de
objetos de texto. Si marca la opcion Usar las opciones de fuentes, el tipo de letra de la ventana del editor
de objetos de texto se correspondera con la del objeto de texto que esté siendo editado.

En Colores puede modificar el fondo blanco por defecto del Area de trabajo y la Ventana de
herramientas.Si marca la opciéon Color LCD en rejilla aumentara un poco el contraste de las lineas de la
rejilla, mejorando su visibilidad en los monitores LCD.

Si se activa la opcion Mostrar el editor después de insertar, cada vez que se inserte un objeto nuew a la
pagina, se mostrara el editor predeterminado de dicho objeto. Cuando se crea un gran nimero de objetos en
blanco, se recomienda desactivar esta opcion.

Si no selecciona la opcién Mostrar el nombre de las bandas, dichos nhombres (Cabecera de pagina, Datos
maestros, etc.) no se mostraran, y tendrd mas espacio libre en la pagina mientras disefia el informe. En ese
caso, los nombres de las bandas se escribirdn en su interior (dentro de la misma).

La opcion Mostrar lista de campos muestra una lista desplegable cuando se apunta con el ratén a un objeto
de texto que se conecta a un campo de la base de datos. Puede ser (til si hay muchos objetos de texto
estrechos en una banda.

La opcion Colocacién libre de las bandas deshabilita el ajuste automatico de las bandas a la pagina. Esta

opcion esta desactivada por defecto, agrupandose automaticamente las bandas en la pagina de acuerdo a su
funcién. En Separacion entre bandas puede establecer el espacio por defecto entre bandas.

9.8.3.8 Objetos del disefiador

Un informe en blanco en el disefiador de informes se presenta como una pagina de papel. En cualquier lugar
de la pagina, se pueden afadir Objetos, los cuales pueden mostrar diferente informacion (como un texto y/o
graficos), asi como definir la apariencia del informe.

A laizquierda de la ventana de edicion, vera una barra con Objetos que podra afiadir al informe.
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En la siguiente tabla veremos una breve

i Insertar Banda

A

= Texto enriquecido

[w] Casilla de
verificacion

L

i Gréfico

— Gradiente

Cédigo de Barras

a=]

iy

Datos cruzados

[FIRestrictions []

Objetos del disefiador

descripcion de cada uno de ellos:

Inserta una banda. Las bandas agrupan de manera ldgica los datos
en el informe, determinando en qué lugar del informe se imprimir4
el contenido de dicha banda.

Inserta un texto en formato RTF (Rich Text Format).
Inserta una casilla de verificacion para mostrar los valores de una
variable Idgica (Si/No).

Muestra los datos en diagramas de diferentes tipos (diagrama de
circulo, histograma, etc.).

Inserta un rectangulo, sombreado o con relleno.

Inserta datos en formato de cédigo de barras (incluye mdiltiples
formatos de cddigos barras).

Le permitira crear informes cruzados de caracter avanzado
simplemente colocando sobre la pagina del informe vacia este

© 1990, 2025 OfiPro



249

Unico objeto y configurandolo adecuadamente.

A Texto Inserta un cuadro de texto con una o mas lineas.
| Imagen Inserta archivos de imagen. Los formatos de imagen que acepta

9 son: BMP, JPEG, ICO, WMF y EMF.
] Subinforme Crea un subinforme. Inserta un informe adicional dentro del basico.
= Informe cruzado Crea un informe cruzado.

. Muestra informacién del senvicio (fecha, hora, nimer agin
b Texto de Sistema ues a’ ormacion del senicio (fecha, hora, nimero de péagina,
etc.), asi como otros valores globales.

i Dibujo Permite la insercion de diferentes figuras geométricas (linea,

rectangulo, rectangulo redondeado, elipse, triangulo, diamante).

Los objetos basicos con los cuales se trabaja principalmente son el objeto Insertar banda y Texto.

9.8.3.9 El objeto texto

El objeto Texto tiene mdltiples aplicaciones: permite mostrar un texto de mas de una linea, formatearlo
(negritas, subrayado, afiadir marco, color de fondo, ....). Todos estos parametros pueden ajustarse
visualmente, con la ayuda de la barra de herramientas:

T Arial TID'BIE|$P.{'\. |

Barra de herramientas Texto del disefiador

El contenido del objeto Texto puede ser tanto texto, campos de una tabla, variables, férmulas aplicadas a un
campo o0 a una variable, como una combinacion de todos estos elementos.

Vamos a configurar un informe de OfiPro, afiadiendo la expresion jHola, mundo! en el mismo (por ejemplo, el
informe Listado General de Agentes). Para ello, hemos de seguir los siguientes pasos:

1. Desde la barra de opciones acceda a la opciéon Configuracién de Listados y Documentos del
grupo Varios de la barra de opciones.

2. Localice el informe Listado General de Agentes, y cree un nuewo Listado a partir del mismo.
3. Guarde el nuew Listado y pulse el boton Editar.
4. Se abrira el disefiador de informes de OfiPro.

5. En la barra de objetos, haga clic en el objeto Texto. Mueva el cursor del ratén a la zona de la pagina
en la cual desea insertar el objeto Texto y haga clic de nuevo.
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Inserte un objeto Texto en el listado

6. Se mostrara la ventana del editor de texto (puede configurar que se muestre automaticamente la

ventana de edicién al insertar un objeto en las Opciones del disefiadar). Si no esta visible, haga doble clic

en el objeto de Texto que acaba de insertar. Entre el texto jHola, mundo! y pulse el botén Aceptar.

| Texts | Formato | Resaltado |
WEIAE
| T =
| aceprer || cancelsr

Teclee el texto deseado en el editor

7. Ya ha afadido el texto en el informe. Puede previsualizarlo desde la opcion del menu Archivo, Vista

previa, o pulsando el botdn Vista previa de la barra de herramientas. Se le mostrara una vista
preliminar del Listado General de Agentes con el texto jHola, mundo!.
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Nuevo Listado General de Agentes

Codigo  Nombre Direccdon

CPSONIA SOMNIA GARACIA LANAS CL GANTES DEL MAR 34 3702
25007 MADRID MACARD

Hola, mundg

Vista previa del nuevo Listado General de Agentes

8. Ahora formatearemos el objeto de texto introducido (por ejemplo, poniéndolo en negrita, con un fondo
amarillo y dentro de un marco rectangular). También afiadiremos la fecha actual al lado del texto. Para
ello, cierre la vista previa y welva a la ventana del disefiador de informes.

9. Seleccione el objeto Texto con el ratdn, y haga clic en el botén Negrita de la barra de herramientas
texto. Para habilitar el marco, haga clic en el botén Todas las lineas del marco de la barra de
herramientas marco (recuerde que si lo desea, puede desactivar algunas lineas del marco, asi como
especificar el color, anchura y estilo de las lineas en los correspondientes botones de la barra de
herramientas marco). Por Ultimo, haga clic en el botén Color de fondo de la barra de herramientas
marco, y seleccione el color amarillo en la lista desplegable.
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Formateamos el objeto de texto

10. Cierre el editor mediante la opcidn Cerrar de la barra de herramientas, y grabe la ficha de la nueva
plantilla. Ya puede puede imprimir y previsualizar el texto en el informe con la nueva plantilla.
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EHdON % v LD DDTE| 44 b oM [ ceme |

oy EMPRESA DE DEMOSTRACICON, S.L. Juewves 14 de Jubo de 2011

Nuevo Listado General de Agentes

CPEONIA SOHS GARCE LAMAS CL GANTES DEL MAR 34 3812
SH00T MADRID MADRD

Vista previa del nuevo Listado General de Agentes

Estos son algunos de ejemplos de disefio de texto:

Test Test " Test | E-T-e-sf ----- -E
Test 1 rTESt T Test

L < L -

Ejemplos de disefio del objeto Texto

= Ajuste de linea en el objeto Texto

Veamos otras aplicaciones de este objeto. Para ello, creamos un nuevo objeto de texto con dos lineas:

Este es una linea de texto muy, muy, muy larga.
Y esta es otra linea de texto mas corta.

Seleccione el objeto Texto que acaba de insertar y haga clic en el botén Todas las lineas del marco de
la barra de herramientas marco para afiadir un marco al texto. A continuacion, redimensione el objeto
de Texto a 9x3 cms con la ayuda del ratén (puede ver las medidas del objeto seleccionado en la barra de
estado del disefiador). Vera que el objeto Texto muestra todas las lineas de texto, sin cortar. Ahora
reduzca el ancho del objeto Texto a 5 cms. Dado que ahora una parte de la linea larga del texto sobrepasa
el ancho del objeto, ésta se muestra automaticamente en otra linea. Esto es debido a que esta habilitada
la propiedad Wordwrap (Ajuste de linea) en las Propiedades del objeto. Si no fuese asi, la parte de la
linea que sobrepasa el ancho del objeto simplemente se cortaria.
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Si la propiedad Wordwrap (ajuste de linea) esté habilitada, el texto que sobrepasa el ancho del objeto se muestra en la
siguiente linea.

= Alineacion del objeto Texto

Se puede variar la alineacion del texto dentro del cuadro del objeto. Para ello, localice los botones de la
barra de herramientas texto que permiten alinear el texto horizontal o verticalmente.
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Esta es una linea de texto muy, muy,
muy larga.
" esta es ofra, mas corta.

Esta es una linea de texto muy, muy,
muy larga.
% esta es ofra, mas corta.

Esta es una linea de texto muy, muy,
muy larga.
% esta es ofra, mas corta.

Esta es una linea de texto muy, muy,
muy larga.
" esta es ofra, mas corta.

muy larga.
" esta es otra, mas corta.

Esta es una linea de texto muy, muy,

Esta es una linea de texto muy, muy,
muy larga.

" esta es otra, mas corta.

Ejemplos de objetos de texto con diferentes alineaciones.

Todo el texto puede rotarse dentro de un limite de 0 a 360 grados. El boton Rotacion del Texto de la
barra de herramientas texto permite rotar rapidamente el texto a 45, 90, 180 y 270 grados. Si desea
rotar el texto a otro valor diferente, establezca el valor deseado directamente en la propiedad Rotacién del
Inspector de objetos. Cuando se rota un texto, puede ser que el texto resultante exceda los limites del
objeto, como en la imagen que se muestra a continuacion. En este caso seria necesario ademas aumentar
la altura del objeto un poco, para que el texto encaje en el marco del objeto.
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Ejemplos de distintas rotaciones del texto en el disefiador de informes.

= Otras propiedades del objeto Texto

Otras propiedades que influyen directamente en la apariencia del objeto Texto, y que solo estan
disponibles en el Inspector de Objetos, son las siguientes:

e BrushStyle: tipo de relleno del objeto.

CharSpacing: espacio entre caracteres (en pixeles).

GapX, GapY: sangria del texto respecto al borde izquierdo o superior del objeto (en pixeles).

LineSpacing: espacio entre lineas (en pixeles).

ParagrahGap: sangria de la primera linea del parrafo (en pixeles).
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9.8.3.10 Etiquetas HTML en el objeto Texto

El objeto Texto puede incluir algunas etiquetas html sencillas, las cuales se pueden escribir directamente
dentro del texto del objeto. Por defecto, las etiquetas html estan deshabilitadas; para habilitarlas, ha de
seleccionar la propiedad AllowHTMLTags en el Inspector de Objetos.

La lista de etiquetas Html soportadas en el disefiador de plantillas son las siguientes:

<b>: texto en negrita.

<i>: texto en cursiva.

<u>: texto subrayado.

<sub>: subindice.

<sup>: superindice.

<font color>: color de fuente.

<nowrap>: ajuste automatico del tamafio de la celda al contenido de la misma.

En la siguiente imagen puede ver un ejemplo de cémo se deben usar las etiquetas html en el objeto Texto:
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Ejemplo de insercion de etiquetas html en el objeto Texto
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9.8.3.11 Mostrando expresiones con el objeto Texto

Una de las caracteristicas mas importantes del objeto Texto es la posibilidad de mostrar no solo un texto
estatico, sino también expresiones. Las expresiones pueden ser introducidas en el objeto junto con el texto.

Ay FastRepost - Untithed fr3

Archive Editar Informe Wer Ayuda

DS | @S] e &

TP dvinl

K | /Chdnn {Data [Pagel
gy [ 2
_j Memod: ThaMemoView - l

S estio =

|

|9 o | B 5 | oo -
-Bsu AV Y sEallme [TZEM D

® o Editer de expresiones
Distos | Varisbles | Fundones | Clases
| Variables
# - Ofifro
adl Trhdolistada
dall Fitrolstago
Hhll Dareocon
Sl MNotalsiads
2 Texiolstado

4 Warables de sistema
il Cabe

4ai Page

aad Page =

il TosaFages
dil ToaFages s
Hail Lirve

2l Line=

asd Copyhiame=

Exprasade;

<Datz e}-l

ma

Hoy as

T

l ‘1 e

Texto | Formate |sta=mo

Iz 4 3

ek g

e &

BH | S i

Jd|lRLZF1 -

JECASE(PORMATOATETME dddd. DA

Aceptar

oy 8 o -

L _ENCEY

Papina [Paged] de [TelaPag

Insertando expresiones en el objeto Texto

Por ejemplo, si desea afadir la expresion fecha actual a un objeto de Texto (Hoy es
doble clic en dicho objeto para abrir la ventana de edicion del texto, y a continuacién, pulse en el botén

Insertar Expresion. En la ventana de Editor de expresiones que se le mostrard a continuacion, haga doble
clic en la variable Date de Variables de sistema, y finalmente pulse Aceptar.

..... ), simplemente haga

Ya ha afiadido la variable fecha actual en el informe. Puede previsualizarlo desde la opcion del menu Archivo,
Vista previa, o pulsando el botén Vista previa de la barra de herramientas. Comprobara que la expresion
[DATE] ha sido sustituida automéaticamente por la fecha del sistema en el momento de la previsualizacion del

mismo.
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EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L. luves 14 de Julc de 2011
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Vista previa del informe con la variable [Date]

El disefiador de informes reconoce automaticamente como expresiones los textos incluidos entre corchetes
dentro del objeto. Sin embargo, puede ser que en ocasiones nuestro objeto contenga texto entre corchetes, y
no deseemos que éste sea considerado como una expresion. Por ejemplo, si el objeto contiene el siguiente
texto:

a[1] := 10

el diseflador de informes autométicamente considera [1] como una expresion, y en la previsualizacion e
impresion del informe mostraréa lo siguiente:

al:=10

Para que se muestre el texto original a[1] := 10, simplemente hemos de desactivar la propiedad
AllowExpressions en el Inspector de Objetos. De esta manera se ignoraran todas las expresiones
contenidas en el objeto.

Sin embargo, puede ser que en ocasiones un texto contenga al mismo tiempo una expresion [myVar] y un
texto entre corchetes a[1] :=. Por ejemplo:

a[1] := [myVar]

Desactivando la propiedad Allow Expressions se mostraria correctamente el texto entre corchetes, pero
desactivaria también la expresién [myVar]. Para estos casos, el disefiador de informes permite usar otros
simbolos para designar la expresion. Simplemente ha de establecerse en la propiedad ExpressionDelimiters
del inspector de objetos, que por defecto es [,], el simbolo que deseemos usar. Por ejemplo, con el simbolo
<,>, quedaria de la siguiente manera:

a[l] := <myVar>
Como puede observar, la coma divide los simbolos de cierre y apertura. Puede indicar los simbolos que
desee, con una Unica limitacion: los simbolos de cierre y apertura no pueden ser iguales. Por ejemplo, %,% no
serian simbolos validos. Incluso pueden indicarse varios simbolos. Por ejemplo, con los simbolos <%,%> ,

guedaria como sigue:

a[l] := <%myVar%>
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9.8.3.12 El objeto banda

El Disefiador de plantillas se basa precisamente en las Bandas de datos. Las bandas se usan para la
agrupacion légica de objetos en la pagina del informe. Por ejemplo, si un objeto esté en la banda Cabecera
de pagina, el disefiador mostrara dicho objeto en la parte superior de cada pagina del informe, mientras si
estuviese en la banda Pie de pagina, se mostrara en la parte inferior de cada péagina.

Esto significa que debera colocar en primer lugar bandas de datos en el informe y a continuacion colocara el
resto de objetos sobre dichas bandas.

Vamos a ver el funcionamiento de las bandas con un ejemplo. Tomando como base uno de los informes
existentes en OfiPro, lo modificaremos para que incluya el texto jHola! al principio del informe, una fecha
actual como cabecera, y un nimero de pagina al pie de pagina (por ejemplo, el informe Listado General de
Agentes). Para ello, hemos de seguir los siguientes pasos:

1. Desde la barra de opciones acceda a la opcion Configuracién de Listados y Documentos del
grupo Varios de la barra de opciones.

2. Localice el informe Listado General de Agentes, y cree un nuewo Listado a partir del mismo.
3. Guarde el nuew Listado y pulse el boton Editar.
4. Se abrira el disefiador de informes de OfiPro. A continuacién, haga clic en el boton Nuevo informe de

la barra de herramientas. Se le mostrara una nueva plantilla de informe que ya contiene tres bandas:
ReportTitle (Titulo del Informe), MasterData (Datos maestros), y PageFooter (Pie de Pagina).

B FastReport - Untitled.fr3
Archivg  Editar  Informe  Ner Ayuda
0 B ; v _‘I al o~ =) W % = I2 & 2| T o & | o 'é H | & :'.!
Tp asnal = w = B S U|T A 3 H B (N | Al i = o~

& | /cddoo Data [Pagel
L3+ g o0 oz oof 3 0 4 &« B v B 4 T 8 E b B oA W8 W o0 AT A A
Pagel: TinReportfage « €

Propiedadss | Evantas
Bacs (e ssgrace) [ |2
BackFbd True

Backr i True

Bottol

Cofor Ml chigne

Coing ]
Dakat (M apianadia) = HasterData: MasheDatat
Dogsadeinrs |
Endla[ ] Faise
Endle[ | Falss
ElFont (Thonf)
| Fravern (T froFrame) | PageFooter: PageFoaterl

Largal | Faise v | e Pai
Lefth 1 L L [§

Mirree_ | False

ReportTithe: RepartTige

EREEMMEER»> fqB8003GE

Nueva plantilla del informe Listado General de Agentes

5. Elimine la banda MasterData (para ello, haga clic en alguna parte en blanco de la banda, o en el titulo
para seleccionarla, y pulse la tecla Supr o seleccione la opcién Borrar del menu contextual).

6. A continuacién, inserte una nueva banda PageHeader (Cabecera de pagina). Para ello, haga clic en
el boton Agregar banda de la barra de herramientas objetos, y seleccione Cabecera de pagina en
la lista desplegable. La nueva banda se inserta automaticamente en el informe después de la banda
ReportTitle (Titulo del Informe), desplazando la banda PageFooter (Pie de pagina) hacia abajo. Esto
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es porque el disefiador posiciona automaticamente las bandas en la pagina, posicionando las bandas de
titulo arriba, las bandas de datos en medio, y la banda de pie al final.

B FastReport - Untitled.ird
Archivg  Editar  Informe Wer Ayuds
DEdG|amnml & X | o o] FEEy we=-| 1k & 3| Tad|wd|EBEHGI
= | T aial -w - B S U | A F H B I 1| B3 R B —

Cadego Dats [Pagel

e

?__'-:n' (] - Pof 4 2 & X b 4 4 8 & & & T I B & 8 b B4 W 8 92 & A 0 P4 4 MW & b A
- Pogel: ThafleporPage = 4
Propeedadss | Evantas F
Back (o ssgnach)  [=)

ElmckeF v Trus |-
Titule del Informe __

-
T
A Surnarie del [nferme
JI Cabecera de pégina
_:H

Pie de pégina

| PageFooter: PageFaater1

Cabecers L — = i
Fie
L8 Datos raestros

i Matar da daballa

1B E M

Inserte una banda Cabecera de pagina en el informe

7. Ahora vamos a afiadir nuewvos objetos. Inserte en la banda ReportTitle (Titulo del informe) un objeto
de Texto que contenga el texto jHolal, y en la banda PageHeader (Cabecera de pagina) otro objeto de
Texto que contenga la variable [Date] (fecha actual). La banda PageFooter (Pie de pagina) ya incluye

por defecto la variable [Page#] (niUmero de pagina), con lo cual no necesita afiadir nada en dicha banda.

| ReportTitle: Aeoormmites

|

[PageHeader: Pagetieaderl i

| :[Dalal ' !
o]

| PageFoober: PageFoater 1

l |F"ag-e=]1 |

Afiadimos nuevos objetos en el informe

8. Si gjecuta el informe, comprobara que los objetos se posicionan en el informe en la posicién apropiada.
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15072

Ejemplo de uso de bandas en el informe: vista
previa

En la tabla que se muestra a continuacion vera una lista del tipo de Bandas que el generador de informes le
ofrece y como aparecerian éstas en el informe.

No importa el orden en el cuél aparezcan las bandas en el disefiador. El tipo
de banda es lo que determinara dénde se situara la misma en el informe. De
todas formas, si coloca las bandas de datos en un orden légico esto le hara
mucho mas facil la modificacién posterior del listado.

Nombre de banda |Dénde y cuando

Se imprime al principio del informe, pero debajo de la banda Cabecera de
Titulo del informe pagina (dependiendo de la propiedad de pagina TitleBeforeHeader que
tengamos asignada en el Inspector de objetos)
Sumario del informe  Se imprime al final del informe.
Cabecera de pagina  Se imprime al principio de cada una de las paginas del informe.

Pie de pagina Se imprime al final de cada una de las paginas del informe.
Cabecera Se imprime al principio del primer nivel de datos.
Pie Se imprime al final del primer nivel de datos.(antes era pie maestro)
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Nombre de banda |Dénde y cuando

Contiene los datos del primer nivel de datos. Se repetira para cada registro
correspondiente a los datos maestros.

Contiene los datos del segundo nivel de datos. Se repetird para cada registro
correspondiente a los datos de detalle.

Contiene los datos del tercer nivel de datos. Se repetira para cada registro
correspondiente a los datos de subdetalle.

Contiene los datos del cuarto nivel de datos. Se repetira para cada registro
correspondiente a los datos de subdetalle.

Contiene los datos del quinto nivel de datos. Se repetird para cada registro
correspondiente a los datos de subdetalle.

Contiene los datos del sexto nivel de datos. Se repetird para cada registro
correspondiente a los datos de subdetalle.

Cabecera de grupo Titulo para un grupo. Se imprime al principio del grupo.

Datos maestros

Datos de detalle

Datos de subdetalle

Datos de 4° nivel

Datos de 5° nivel

Datos de 6° nivel

Pie de grupo Se imprime al final del grupo.
Este tipo de banda puede afadirse a cualquier otro tipo de banda (excepto a la
Hija banda Pie de pagina). La banda de datos hija se muestra después de la que

actle como banda madre.
Cabecera de columna Se imprime al principio de una columna.

Pie de columna Se imprime al final de una columna.

Se imprime en cada pagina usando una capa inferior ((til para imprimir marcas
Superpuesto

de agua).
Banda vertical Se imprime verticalmente en el informe.

Dependiendo de cual sea el tipo de banda que afiada al informe, el generador de informes mostrara el editor
apropiado para dicha banda.

Si hace clic con el botén derecho del ratén sobre una banda de datos, podra ver nuevas opciones de
configuracion en su menu contextual. Algunas de estas opciones son:

e Ajustado. Esto significa que el alto de la banda se determinara por el mas alto de los objetos incluidos
en la misma. Esto permite un ajuste de la altura de la banda automatico, de manera que todos los
datos quepan dentro de la fila.

e Iniciar pagina nueva. Con esta opcion forzara a que el contenido de la banda se imprima en una
nueva pagina.

e Permitir separacién. Esta opcion tratara de rellenar todo el espacio sin utilizar dentro de la pagina
antes de crear una nueva pagina.

9.8.3.13 Bandas de datos

En las bandas también se pueden imprimir datos contenidos en una base de datos. Para ello, el disefiador de
informes usa un tipo de banda especial (Banda de datos). Estas bandas se pueden identificar porque tienen

W

un nombre tipo Datos de xxx nivel, asi como un icono justo al lado derecho del mismo.
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Tituba del Infarme
Sumario del Infarme
Cabecers de pagina
Pie de phgina
Cabecera

Fie

Datos maestros
Datos de detalle
Datos de subdetalle

Dates de 4° nivel
Datos de 5% nkeel
Datos de &° nivel

U=t =R =V = =1

il

Cabecers de grupe

ADELECEEYE B>

Pie de grupe

Hiia
Bandas de datos en el

disefiador

Para los tipos de bandas que muestren datos (Datos maestros, Datos de detalle, Datos de subdetalle,...),
tendra que indicar de dénde se obtienen los datos. Se presentara para ello cuando inserte la banda en el
informe (también posteriormente, si lo desea, haciendo clic sobre ella), una ventana con los conjuntos de
datos disponibles. También puede hacerlo a través de la opcién Informe, Datos.

| ReportTitie: Rsporemitlss. . . .
{ Hola!
1 3 o
. PageHeader: PageHeader | Tatel &
i J
Seleccionar DataSet [
J‘m st p: MasterDatal [ma asgrnda) 'JI
: .:
¥ 1 i | 1 I CONFIGURACTAN DE EMPRESA [ T 1 I 1 ]
| PageFooter: Fageroober |
T [Pages]
Momero deregistros;. 0 C 4 7
Aceptar Cancelar ]

Establezca en este ventana de donde se obtienen los datos para la banda de datos.

9.8.3.14 Anfadir informacién de una base de datos en el informe

Vamos a modificar un informe afiadiendo datos de una tabla de la base de datos (por ejemplo, el dato de la
Localidad del agente en el Listado General de Agentes). Para ello, hemos de seguir los siguientes pasos:

1. Desde la barra de opciones acceda a la opcion Agentes. Haga clic en el boton Listados.

2. Cree un nuewvo Listado a partir del Listado General de Agentes.
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3. Seleccione el listado y en el botén Configuracion, pulse el boton Editar Plantilla.

4. Se abrira el disefiador de informes de OfiPro.

5. Vera que en el informe ya existe una BandaMaestra que contiene los siguientes datos del agente:
Codigo, Nombre y Direccion.

-

: [NAMECA SEFORMATDATETIME dddd’, DATE )

el b

L3

L 4 |

-l -:-E.rnd.;l-h}._‘l‘:p,ia
. Fitro
::!"':ruLn'.ud_n: | : :|

Hota
{[piceaLintads]

Banda maestra del Listado general de agentes

6. Haga espacio para afiadir el nuevo dato Localidad, desplazando y modificando el tamafio de los
campos existentes (C6digo, Nombre, Direccidn). A continuacion, afiadiremos el dato de la Localidad

del agente. Para ello, podemos proceder de varias maneras:
6.1. Arrastrar el campo desde la ventana Arbol de datos.

Seleccione el campo Localidad directamente desde la ventana Arbol de datos del disefiador, y
arrastrelo a la posicion deseada.
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Arrastre el campo deseado desde la ventana arbol de datos

6.2. Seleccionar el campo de lalista desplegable de campos disponibles de la base
de datos.

Esta opcién requiere que esté activa la opcion Mostrar lista de campos en las opciones del
disefiador, y ademas, que la banda de datos esté conectada a una tabla de datos. Inserte un objeto
de texto en blanco en la banda, y a continuacion, seleccionelo con el cursor. En la parte derecha del
objeto vera la imagen de un bot6n con una flecha hacia abajo (como una lista desplegable). Haga clic
en el boton para abrir la lista desplegable con los campos disponibles y seleccione el campo
Localidad.

|AGENTES "COD, JAGERTES “HOMERE ] * Ipweccion) * WAGENTES"LOC -EI

PageFooter: BandafieMasstra
E!q:nle:- (COUNT] Bandaliaestra, 21

A

L] PROVINCTA =

Selecccione el campo de la lista desplegable de campos disponibles de la base de datos para
ese objeto

6.3. Usando el disefiador de expresiones.
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En este caso, inserte un objeto de texto en la posicion deseada, y a continuacion, pulse el botén

Insertar Expresién en la ventana de edicion del objeto. En la ventana de Editor de expresiones que
se le mostrara a continuacién, haga doble clic en el dato Localidad de la pestafa Datos y finalmente
pulse Aceptar. Pulse de nuewo el boton Aceptar del editor de objetos.

(%] /codge Data frages’
- EE

&

[

B Editer de exprasiones

arishies | Funciones | Clases

IMPRIMIR_WOTAS_PRES_C

[l IMPRIMIE,_HOTAS_FRIOF_C
] IMPRIMIR_HOTAS PROF Y

T erIMIR _peoTAS PED C

T veRIMIR_NOTAS PED_Y

T IveRIvIR_HOTAS_ALB C

[0} IMPRIMIR,_HOTAS_ALE ¥

T IMPRIMIR_HOTAS FACT ©

T MPRIMIR_JOTAS_BACT v

T MPRIMIR,_NOTAS_TICHETS

T IvPRIMIR_HOTAS DEPOSITOS

T MPRIMIR_NOTAS_INTERCAMEIDS
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1 IPRIMIR_HOTAS ENSAMELATES

Tl vPRIMIR_NOTAS_ORDENES
T PRIMIT_HOTAS_PARTES TRARAIND
# |5 AGENTES
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£y vo3 - B '
1""“"3’%-"‘"“' —

[}
|

RTLA L] Faise

Fiitro
Tl imiade
N
4 Meme = [@=]
Texls | Formats | Refailaga
z ¢(E
[AGENTES, LOCALIDALDT *
Pgora [Papes] 2 [Tol

6.4. Através de las propiedades del Inspector de objetos.

Inserte un objeto de texto en blanco en la banda, y a continuacién, establezca las Propiedades que
correspondan en la ventana del Inspector de Objetos. En este caso, seleccione la tabla Agentes
(de la lista desplegable) en la propiedad DataSet, y a continuacion, seleccione el campo Localidad

en la propiedad DataField.
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[THotaLstado) © [FaroListedo] |
|[Notalstadn] el htado] |

MG r - O e O
'
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7. Puede previsualizarlo desde la opcién del menu Archivo, Vista previa, o pulsando el boton Vista
previa de la barra de herramientas. Comprobara que en todos los casos (sea cual sea el método
utilizado de los descritos en el apartado anterior para afadir el nuevo dato), se imprime la informacién de
la Localidad del agente en el listado.

oFn EMPRESA DE DEMOSTRACION, SL. Lunes 18 g Jubs de 2011

Listado General de Agentes Nuevo

Ay ALCARNERD

CRSONLA SONIA GARCK LAMAS CL GANTES DEL MAR 34
Iz

ZBD07 HAN AL CARNERD
HABRID

Listado general de agentes con Localidad del agente

9.8.3.15 Cabecerasy piesde una banda de datos

Cada banda de datos puede tener una cabecera y un pie. La cabecera se imprimira antes de imprimir una
banda de datos, el pie se mostrara después de que se imprima toda la tabla de datos. A continuacion
mostramos un ejemplo de como se imprimiran la cabecera y el pie en un informe simple:
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Header: Header1 CABECERA
"Cabecera h Datos
Datos

MasterData: BandaMaestra
o - ’. Datos
i J Datos

Footer: Footerl Datos

"Pie B PIE

Ejemplo de como se imprimirian los de una banda DatosMaestro con
Cabeceray Pie

En el caso de un informe con dos niveles de datos: Maestro-detalle, la impresion se realizaria de la siguiente
manera: la Cabecera BandaMaestra se imprime una vez al comienzo del informe, la Cabecera
BandaDatosDetalle se imprime antes de cada grupo de datos de la BandaDatosDetalle que pertenecen al
registro actual de la BandaMaestra. El Pie BandaDatosDetalle se imprime después del grupo de datos de
la BandaDatosDetalle que pertenecen al registro actual de la BandaMaestra. El Pie BandaMaestra se
imprime al final, después de todos los datos de la BandaMaestra.

Header: Header 1

"Cabecera Bandallaestra B CABECERA BANDAMAESTRA
L .
MasterData: B Maestra Datos Banda Maeastra
I A Cabecera BandaDatosDetalle
I_Eﬂtcs Bandallasstra i

Datos BandaDatosDetalle
Datos BandaDatosDetalle
Pie BandaDatosDetalle

Datos Banda Maestra

i Cabecera BandaDatosDetalle

Footer: Footerl

"Pie Band aMaestra "

Header: HeaderZ2

"Cabecera BandaDatosDetalle

DetailData: BandaDatosDetalle Datos BandaDatos Detalle
'Datos BandaDatosDetale | Datos BandaDatosDetalle
s : Pie BandaDatosDetalle
:F'ie BandaDatozDetalls : PIE BANDAMAESTRA
Ejemplo de impresion de Cabeceray Pie en un informe con dos niveles de datos: Maestro y
Detalle

Si lo desea, puede modificar este comportamiento, usando la propiedad FooterAfterEach de la banda de
datos. Estableciendo esta propiedad a True en el inspector de objetos (también la puede activar a través del
menuU de contexto de la banda, Pie después de cada fila), el pie de la banda se imprime después de cada
fila de datos. En el ejemplo anterior, quedaria como sigue:
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CABECERA BANDAMAESTRA
Datos Banda Maestra
Cabecera BandaDatosDetalle
Datos BandaDatosDetalle
Datos BandaDatosDetalls
Pie BandaDatosDetalle
PIE BANDAMAESTRA
Datos Banda Maestra
Cabecera BandaDatosDetalle
Datos BandaDatos Detalle
Datos BandaDatosDetalle
Pie BandaDatosDetalle
PIE BANDAMAESTRA

Impresion de Cabeceras y Pies usando la
propiedad FooterAfterEach a True

9.8.3.16 Mostrar campos de la base de datos con el objeto Texto

El objeto Texto puede mostrar, ademas de texto estatico y expresiones, los datos de una tabla de una base
de datos. Es mas, puede hacerlo de dos maneras: escribiendo el nombre del campo en el texto del objeto, o
conectando un objeto al campo requerido con la ayuda de las propiedades DataSet y DataField.

La primera opcién se usa cuando se desea mostrar el contenido del campo con algun texto explicativo en el
mismo objeto. Por ejemplo:

La persona de contacto es: [DET. CONTACTOS DE CLIENTES."NOMBRE"]
La sintaxis especial [DET. CONTACTOS DE CLIENTES."NOMBRE"] se usa para enlazar al campo de la
base de datos: [nombre de la tabla."nombre del campo"]. El nombre del campo (asi como el nombre de la

tabla) puede contener espacios. No se permiten espacios entre los simbolos punto (.) y comillas (*).

No solo puede ponerse en el texto un enlace a un campo de la base de datos. También se pueden aplicar
diferentes operaciones a un campo:

Longitud (metros): [<KTABLA DE DATOS LONGITUDES."Longitud_en_centimetros"> * 100]
Preste atencion a como se usan el corchete y los simbolos <,>. Recuerde que los corchetes por defecto se
usan para delimitar expresiones que se incluyen dentro del objeto texto, aunque si es necesario, se pueden
sustituir por otros simbolos. Los simbolos <y > se usan dentro de la expresion para distinguir las variables
del disefiador o campos de la base de datos. Realmente, deberiamos escribir:

La persona de contacto es: [<DET. CONTACTOS DE CLIENTES."NOMBRE">]

en vez de:

La persona de contacto es: [DET. CONTACTOS DE CLIENTES."NOMBRE"]
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Sin embargo, ambos casos son correctos, ya que el disefiador de informes permite que no haya los simbolos
<,> en el caso de que la expresidn contenga solo una variable o solo un campo de la base de datos. Sin
embargo, si la expresién contiene mas que una variable o un campo de la base de datos (como en el
siguiente caso), los simbolos <,> si son obligatorios:

Longitud (metros): [<KTABLA DE DATOS LONGITUDES."Longitud_en_centimetros"> * 100]

9.8.3.17 Variables

A través de las variables puede ponerle nombres mas representativos a los campos de la tablas disponibles, o
a una expresion. Para crear y trabajar con variables en el disefiador de informes, seleccione la opcién
Informe, Variables del menu. Se le mostrara la ventana de Editar Variables.

* Editar Varisbles =8 o ===
DR EFd X
[ Wariabies Datos | varisbles | Funcones | Clases
43 ofPrs NOTAS_PROF_C -
aat) Titulolictads -:.:j—kg-ﬁqu:-.
2l Fltrolstade IMPRIMIR_MOTAS_PED_C
iki) Cereocon

_MOTAS_PED_Y
R_NOTAS_ALB_C

DR _NOITAS_ALE Y

aall MaALETACS
dall Texiolstada

HEHHEHEHHEHEEH
.'._-.-.-j;. g

.
T

Ewpracidn:

<RGENTES. "LOCALIDAD™>

Editor de Variables en el disefiador de informes

La lista de variables en el disefiador de informes esta estructurada en dos niveles: el primer nivel contiene las
categorias, y el segundo nivel contiene las propias variables. Puede crear categorias y agrupar las variables
segun categorias. Las categorias sirven para optimizar el orden de \isualizacién de las variables, pero no
tendran ninguna incidencia en el informe.

Puede afadir variables y organizarlas en categorias utilizando los botones:
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Icono Descripcion

- Afade una nueva categoria.
aedl Afade una nueva variable a la categoria seleccionada.

Edita el nombre de la variable o de la categoria seleccionada.

E:"

Elimina una variable o categoria

Muestra un editor con la lista de todas las variables. Aqui podra afiadir de modo
rapido multiples variables y categorias y mover variables de una categoria a otra.

Permite recuperar las variables de un informe a partir de un archivo (*.fd3),
sustituyendo las variables actuales por las contenidas en el fichero.

Permite guardar las variables del informe actual en un archivo (*.fd3), pudiendo asi
recuperarlas para su uso en otros informes.

|_%

Cancela los cambios realizados en el editor de variables.

ﬂ » El[r'.e

Acepta los cambios realizados en el editor de variables.

Veamos el uso de variables en el siguiente ejemplo. En el siguiente informe disponemos, en la pestafa
Datos, de datos de dos tablas: CONFIGURACION DE EMPRESA y AGENTES, con varios campos.
Supongamos que deseamos poner un nombre mas representativo al campo Cddigo de la tabla Agentes a
través de las variables. Para ello, creamos en el parte izquierda de la ventana del editor de variables, la nueva
categorias Datos de Agentesy la variable Codigo del agente, usando para ello los botones Categoria,
Variable y Editar de la barra de herramientas del editor. Para asociar una variable con un campo de la base
de datos, seleccionamos la variable y hacemos doble clic en el campo requerido de la base de datos, en la
parte derecha de la ventana del editor. Una vez asociada la variable a la expresion, el valor de la variable sera
el de dicha expresion (en nuestro caso, el valor del campo Codigo de la tabla Agentes). Si fuese necesaria,
la expresion puede ser editada o modificada, afiadiendo funciones, operaciones matematicas,...
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Asigne las variables que desee a los campos de la base de datos

Una vez creadas las variables, podemos insertarlas en el informe. Pulsamos en el botén Aceptar para guardar
los campos y cerramos el editor de variables. Podemos insertar la variable en el informe de dos maneras:
escribiendo de manera manual [CodigodelAgente] dentro del objeto texto, o bien arrastrando directamente la
variable desde la pestafia Variables de la ventana Arbol de datos a la posicion deseada dentro del informe.

9.8.3.18 El objeto imagen

Con la ayuda del objeto Imagen, se pueden insertar un logo, una foto o cualquier otra informacion gréfica en
el informe. Los formatos de imagen soportados son BMP, JPEG, ICO, WMF y EMF.

Con el objeto Imagen puede insertar tanto un archivo grafico, como la imagen correspondiente a un campo de
tipo BLOB (binary large object) de una tabla de la base de datos.

Para insertar un objeto Imagen, simplemente haga clic en el objeto Imagen de la barra de herramientas
objetos, y a continuacién, haga clic en el lugar del informe en el cual desee afiadirlo.
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Haga clic en el objeto Imagen para afiadirlo al informe

En el editor de objetos (si ho se muestra automaticamente, haga doble clic en el objeto), inserte la imagen
deseada y pulse Aceptar. Se puede cargar una imagen desde un archivo, o borrar una imagen existente.

Imagen =

Eale| X«

fiPro

gestidn evolutiva
| |
- '

553 x 918
Carge la imagen deseada desde un archivo.

Algunas de las opciones disponibles a través del Inspector de objetos también estan disponibles a través del
menu de contexto del objeto:

Tamafo Automatico (Autosize en el inspector de objetos).

Ajustado (Stretched en el inspector de objetos). Habilitada por defecto.

Centrado (Center en el inspector de objetos).

Conservar el aspecto (KeepAspectRatio en el inspector de objetos). Habilitada por defecto.
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Algunas opciones del Inspector de objetos también estan disponibles a través del

menu de contexto del objeto
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Si la opcion Tamafio Automatico (AutoSize) esta habilitada, el objeto sera redimensionado de acuerdo al
tamafio de la imagen que contiene. Puede ser Util si se muestran imagenes de diferente tamafio. Por defecto,

esta deshabilitada.

La opcion Ajustado (Stretched) esta habilitada por defecto, y ajusta automaticamente la imagen dentro del
objeto. Si modifica el tamafio del objeto con el ratén, comprobara que el tamafio de la imagen siempre se
corresponde con el tamafio del objeto. Si esta opcion esta deshabilitada, la imagen se mostrara en su tamafio
original. Esta opcion difiere de la AutoSize, ya que las dimensiones del objeto no se ajustan de acuerdo al
tamafio de la imagen que contiene, lo que significa que el objeto puede ser mayor 0 menor que la imagen que

contiene.

La opcion Centrado (Center) permite centrar la imagen dentro del objeto.

La opcion Conservar el aspecto (KeepAspectRatio) esta habilitada por defecto e impide posibles
distorsiones de la imagen cuando se modifica el tamafio del objeto. Esta opcién solo funciona junto con la
opcion Ajustado (Stretched).

Otra propiedad Util disponible solo a través del inspector de objetos es FileLink. Puede indicar en ella el
nombre del archivo que contiene la imagen, c:\picture.bmp, o bien una variable que contenga el nombre del
archivo [picture_file].

= Mostrando datos de una base de datos con el objeto Imagen

El objeto Imagen, como muchos otros objetos del disefiador de informes, puede mostrar un dato de una
base de datos. La conexion de este objeto con el campo deseado de la base de datos se establece en las
propiedades DataSet y DataField del inspector de objetos.
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Vamos a explicar un ejemplo de cémo ligar un objeto Imagen con un campo de la base de datos.
Supongamos el siguiente informe de articulos al cual deseamos afiadirle la imagen de los articulos. Haga
doble clic en el objeto Imagen de la barra de objetos, y a continuacion, pulse en la zona del informe en
la cual desea insertar dicha imagen. A continuacién, conecte el objeto Imagen con el campo que contiene
la imagen en la base de datos, estableciendo para ello los valores correspondientes en las propiedades
DataSet (ARTICULOS) y DataField (GRAFICOS) del inspector de objetos.
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Conecte el objeto Imagen con el campo de la base de datos

En este caso concreto, dado que el tamafio de la Banda (y del objeto Imagen) es demasiado estrecho
para mostrar la imagen del articulo, vamos a aumentarlos. Haga clic en el botdn Vista previa de la barra
de herramientas. Comprobara que se ha afiadido la imagen del articulo en el listado.

ow EMPRESA DE DEMOSTRACION, SL. Mares 15 de uto de 2011
Listado General de Articulos a medida I

P fe remicia Imagen
201 - LA NT AN

Listado general de articulos con imagenes
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9.8.3.19 El objeto texto enriquecido

El objeto Texto enriquecido puede usarlo para imprimir documentos con formato RTF (Rich Text Format).
Debe usarse en vez del objeto Texto cuando se necesite dar formato al texto.

El editor de texto enriquecido incluido en la herramienta generadora de informes le permitira realizar todas las
operaciones basicas de formateo de texto. Puede insertar variables dentro de un objeto de texto enriquecido.
Estas variables han de aparecer dentro de corchetes del tipo: [ ], al igual que en el objeto Texto.

4 Editor de tedo enriquecido
e 9 T X TTaom

|| == :il

- B 7 O|[NEam

&
+ T

Referenca: [ARTICULOS, REFERENCIA

Editor de texto enriquecido

El objeto Texto enriquecido puede utilizarse también para imprimir texto formateado contenido en un campo
de tipo BLOB (Por ejemplo, el campo Notas de Articulos, Notas de Clientes, Notas de Facturas,
Albaranes, etc.). Para seleccionar dicho campo de la base de datos utilice el botén Insertar expresién en la
barra de herramientas del editor de texto enriquecido. En la ventana de Editor de expresiones que se le
mostrara a continuacion, haga doble clic en el campo que corrresponda, y finalmente pulse Aceptar.

Vamos a verlo con un ejemplo. Supongamos que en el campo Notas de la ficha de articulos en OfiPro hemos
afiadido una descripcion completa de los articulos, y deseamos afiadir esta informacion en el informe.

A primera \ista, parece muy facil. Bastaria simplemente con afiadir un objeto de Texto enriquecido en la
Banda entre los objetos ya existentes (que muestran la Referencia y la Imagen), conectarlo al campo
Notas de la base de datos (como se ha indicado en el parrafo anterior), y modificar el tamafio del objeto
Texto enriquecido por el que corresponda (por ejemplo, que ocupe toda la banda). Sin embargo, cuando
previsualizamos el informe, vemos que el resultado no es el esperado, ya que ve claramente que el texto del
campo Notas en algunos casos (concretamente, la descripcidon de 302-Naranja Valenciana) se muestra
cortado:
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Algunos textos se muestran cortados en el listado

Para solucionar esto, se podria bien aumentar el tamafio del objeto Texto enriquecido o bien reducir el
tamafio de fuente del texto. Sin embargo, esta no seria la solucioén idénea, ya que si no todos los articulos
tienen una descripcion del mismo tamafio, se desperdiciaria mucho espacio en el informe en aquellos
articulos que tuviesen descripciones cortas. En el disefiador de informes existen propiedades que permiten
resolver esta situacion de manera més satisfactoria.

Dado que esto afecta tanto a la banda como al objeto, hemos de establecer en ambos las propiedades
necesarias para que ajusten automaticamente su altura para crear el espacio necesario para que quepa el
contenido de un determinado registro (fila). Para ello, simplemente hemos de activar la propiedad Ajustado
tanto en la banda como en el objeto Texto enriquecido.

En el objeto Texto enriquecido, la propiedad Ajustado, que permite incrementar la altura del objeto para
que quepa todo el contenido del texto, dispone a su vez de varias opciones de parametrizacion, que podemos
establecer a través de la propiedad StretchMode del inspector de objetos:

e smDontStretch. No ajustar el objeto (por defecto).

e smActualHeight. Ajustar la altura del objeto para que quepa todo el contenido del texto.

¢ smMaxHeight. Ajustar la altura del objeto, sin que sobrepase el borde inferior de la banda en la cual
esté colocado.

En nuestro ejemplo, seleccionamos el objeto Texto enriquecido y activamos la propiedad Ajustado (bien
haciendo clic en la opcion Ajustado del menu de contexto del objeto, o bien estableciendo en el inspector
de objetos la propiedad StretchMode = smActualHeight). A continuacion, seleccionamos la banda y
hacemos clic en la opcién Ajustado del menu de contexto de la misma. Si previsualizamos el informe,
comprobaremos que ahora el tamarfio del objeto texto enriquecido que contiene los datos del campo Notas de
los articulos (asi como el de la banda en la cual se encuentra éste), se ha ajustado automaticamente en
funcién del contenido de cada registro, incrementado su altura en aquellos articulos cuyas descripciones son
mas largas para que quepa todo el contenido del campo Notas en el mismo (302-Naranja Valenciana).
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Si activamos la propiedad Ajustado en la banda y el objeto, automaticamente ajustan su altura en funcién de su
contenido

Como puede observar, cuando se construye el informe, el disefiador de informes rellena los objetos con datos,
ajusta automaticamente su altura para que quepa todo el contenido si la opcién Ajustado (Stretch) esta
habilitada, y después calcula automaticamente la altura de la banda para que quepan en ella todos los objetos
gue ésta contiene si también esta habilitada dicha opcion en la banda. Si la opcién Ajustado no estuviese
habilitada en la banda, aunque los objetos ajusten automaticamente su altura en funcién de su contenido, la
banda se mostraria siempre con la altura especificada en el disefiador, lo cual podria llevar a que los textos
gque sobrepasen la altura de la banda se superpongan con los textos de la siguiente banda.

9.8.3.20 Permitir separacién en bandas

En el siguiente informe, puede comprobar que hay mucho espacio en blanco al final de cada una de las
péagina del informe.
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Ejemplo de informe con mucho espacio en blanco al final de las paginas

Cuando se imprime una banda el disefiador de informes calcula si hay espacio suficiente en la pagina actual,
y si no lo hubiese se genera una nueva pagina en la que se imprimira la banda. Esto puede provocar que en
ocasiones se fuerce una nueva pagina dejando una gran cantidad de papel en blanco en la pagina anterior, tal
y como se muestra en la siguiente imagen:

Informe con espacios en blanco al final de la pagina

Para lograr imprimir tantas lineas de texto en la hoja como sea posible, la banda no solamente tendra que
tener seleccionada en el menl contextual la opcién Ajustado. También debera debera marcar la opcién
Permitir Separacion. El resultado se mostrara como en la siguiente imagen:
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Impresion de bandas con la la opcion Permitir
Separacion activada

Los objetos Texto y Texto enriquecido pueden partir sus contenidos. Los demas objetos se imprimiran en
la pagina siguiente.

La opcion Permitir Separacion en las bandas funciona de la siguiente manera:

e Muestra los objetos que no pueden partir sus contenidos si hay espacio suficiente en la pagina.

¢ Muestra parcialmente los objetos que pueden partir sus contenidos (los objetos de texto se muestran
de tal manera que todas las lineas quepan en el objeto).

e Crea una nueva pagina y continia mostrando el resto del contenido del objeto.

¢ Si no hay espacio suficiente en la pagina para un objeto que no puede partir sus contenidos, se
imprime en la siguiente pagina. Al mismo tiempo, se desplazan con él todos los objetos que se
encuentren por debajo del mismo.

e El proceso continGia hasta que todos los objetos de la banda se muestren totalmente.

En la siguiente imagen se muestra de una manera mas clara su funcionamiento:

Sin opcidn Permitir Separacién: Con opcién Permitir Separacion:
1 1
2 2
3 3
el feadliieesl] B e
5 2 4 1
] o 2
2 4 & 3
1 5 4
2 I 1 o
3 2B
3

Funcionamiento de la opcion Permitir Separacion en el disefiador de informes

La opcion Permitir Separacion debe usarse con mucho cuidado en aquellos informes cuyos objetos estan
agrupados de una manera complicada en la banda, y/o sus tamafios de fuente son diferentes, ya que el
resultado en estos casos puede no ser el esperado:
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En algunos casos concretos,
el funcionamiento de la
opcion Permitir Separacion
puede no ser el esperado

9.8.3.21 Ajustar el texto alrededor de otros objetos

En ocasiones, es necesario ajustar el texto alrededor de otros objetos (sobre todo, cuando usamos

imagenes). El disefiador de informes dispone de opciones que permiten realizar este ajuste.

Supongamos el siguiente informe, que contiene el nombre, notas e imagenes de articulos:
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El objeto ARTICULOS.NOTAS, al tener activada la propiedad Ajustado, ajusta automaticamente su altura en
funcion del contenido del texto, quedando un espacio en blanco debajo del objeto Imagen en aquellos

articulos cuyas descripciones son largas.
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Los textos del informe no se ajustan con la imagen
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Para evitar esto, ajuste la altura del objeto ARTICULOS.NOTAS, de tal manera que su borde inferior coincida
con el borde inferior del objeto Imagen. A continuacién, afiada un nuevo objeto de Texto enriquecido en la
banda, justo debajo del objeto ARTICULOS.NOTAS, tal y somo se muestra en la siguiente imagen:

;:{anricumrnmﬂnﬁ'j

{ TART U8, A"

t u
&

Inserte en la banda un nuevo objeto de Texto enriquecido

Desactive la opcion Ajustado para el objeto ARTICULOS.NOTAS (esta propiedad se activara Gnicamente
para el nuevo objeto Texto enriquecido que hemos afiadido). En el inspector de objetos, seleccione en la
lista desplegable de la propiedad Flow to el objeto Texto enriquecido que acabamos de afadir en la lista
desplegable (en este caso, el objeto se llama Rich2). Compruebe que la opcion Ajustado esta activa en el
nuewvo objeto de texto enriquecido Rich2 (si no fuese asi, activela en el menu de contexto del objeto).
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Active la propiedad Flowto... para el objeto ARTICULOS.NOTAS

De esta manera, al imprimir el informe, si no hay espacio suficiente en el objeto ARTICULOS.NOTAS para
todo el texto, el texto que no entra dentro de dicho objeto se transfiere automaticamente al siguiente objeto
Rich2, en el cual su altura si se ajusta automaticamente a su contenido, y ademas, su anchura coincide con
la anchura total de la banda. Dado que ambos objetos estan localizados alrededor del objeto Imagen, se
consigue un efecto de ajuste de texto alrededor de la imagen, tal y somo se muestra a continuacion:
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Listado con texto ajustado con el objeto imagen

El objeto principal (en este ejemplo, ARTICULOS.NOTAS) debe ser insertado
en el informe antes de afiadir el objeto al cual se transfiere la informacion

(Rich2). Si no fuese asi, seleccione el objeto principal y haga clic en la opcién
Traer al frente del menu de contexto.

9.8.3.22 Mostrar datos en una tabla

En ocasiones, puede necesitar mostrar los datos del informe en una tabla con marcos (por ejemplo, una |

de precios). Para realizar este informe en el disefiador, basta con habilitar la funcién marco de los objetos

localizados en la banda de datos.

Vamos a verlo con varios ejemplos. Supongamos que disponemos del siguiente informe:

ista
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[TituloListado]

: BardaHiaTinuo

ihota WS i
{otaListedo] " TraroListads] i

i Header: BandslsbeceraMasstra
Redanenizs Descripekin

|4RTICULOS "REFERE" [ARTICULOS. HOWBRET
iy PRl

Listado de articulos, con datos de Referencia, Descripcion y Tarifa PVPL1.

Coloque todos los objetos de la banda uno al lado del otro, sin espacios, y reduzca al minimo la altura de la

banda.

La forma mas sencilla de mostrar los datos en formato tabla es seleccionando, para todos los objetos de la
banda, la opcion Todas las lineas del marco de la barra de herramientas marco. Se mostrarian los datos

como en la siguiente imagen:

Referenda Descripoiin Taritn PYP1
= WANZA GOLDEN 153

02 NARANIA v ALENCIANA 165

[z03 CEREZAS EXTRA ot
H0SLMON VERNA  |LBMON VERNA E_Es
HETOMATE TOULTE 15

08 AGUALATE FGUALATE i

07 UANGD MANGD 554

Listado con datos en formato tabla

Otra forma de mostrarlos seria imprimiendo solo las lineas horizontales o verticales de la tabla. Para ello,
seleccione, para todos los objetos de la banda, la opcién Sin marco en la barra de herramientas marco, y
a continuacioén haga clic en las opciones de marco que desee imprimir (Linea de arriba/Linea de abajo/
Linea superior/ Linea inferior del marco). En nuestro ejemplo, si marcamos las opciones Linea de
arriba y Linea de abajo del marco se mostrarian como en la siguiente imagen:

Feforenca Descripcidn Tarifa PVPY
301 MEH ZASLA GO LDEN 158

30z MaRanle VaLENTIAN 1,88

02 CEREZSS EXTRA S.82%
304-LMOH VERNA LRBION VERNA 2,58
IPE-TOMATE TOUATE L1
JE-AGLACATE AQUACATE =85

307 MaNGD MANGD 5,54

Listado de datos con las opciones Linea superior y Linea inferior del marco activada
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9.8.3.23 Informe con columnas

En un informe ordinario la impresién, una vez completada una pagina, contintia en la siguiente. En un informe
con columnas los contenidos contintan imprimiéndose en la misma péagina, en la columna adyacente.

Supongamos el siguiente informe:

' Meader: BandaCabeceraMaestra I

TARTICULOS "REFERENC

r

[4RTICUL 05, "N OMBRE]

L oJdL JdL 4
A

[ARTICULOS. PRI

L

Informe sin columnas

Si imprimimos el informe, observaremos que se desperdicia mucho espacio en la parte derecha de la pagina:

TARTICULOS. REFERENC)

r

[4RTICUL 0%, "NOMBRE"]

A F

[ARTICULDS. PRI

L
-
bl
Fl

Ld

Retferencia; L]

Hemira: MANZANA GOLDEN
Precio: 158

Rafamncia: 3oz

Nemiore: HARANJA VaLENCIaNA
Pragio: 1,65

Al imprimir el informe, se desperdicia mucho espacio en la parte derecha de la pagina

Para aprovechar el espacio de la pagina, puede establecer que los datos se impriman en columnas. El
ndmero de columnas que quiera que presente el informe lo puede establecer accediendo al menu Archivo,
Opciones de pagina, Otras Opciones.
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Opciones de Pagina X

Papel Otras Opdones

Columnas
Mimero EI =

Posiciones

Otros

[ ]imprimir la pagina previa

[ | Mérgenes idénticos

[ ]anchura sin fin de la pagina
[ ] altura =in fin en la pagina
Gran altura en modo disefio

Duplex Predeterminada e

—

Establezca el n° de columna en las Opciones de pagina del
informe

Ademas del n° de columnas, también puede establecer su ancho, y posicion. En nuestro ejemplo, es
suficiente con especificar el n°® de columnas. El disefiador de informes ajustard automéaticamente el resto de
pardmetros, imprimiéndose el informe somo sigue:

Refarenca m Retarmnca ART.558T4
tombre ManZans GOLDEN ligmbre ELOCOTOHES
Precio 1,52 Precic [Rrl- e
Rafermncia 2 Refermnca

Hpmbre e AL ENTLANA Hombre

Precio 1,28 Precio

Informe con columnas

Otra manera de establecer el n° de columnas es a través de la propiedad Columns, disponible a través del
inspector de objetos, en todas las Bandas de datos. De esta manera, se indicaria el n° de columnas de
una banda en particular, en vez de para toda la pagina del informe.

En Archivo, Opciones de P4gina, establezca de nuewo el n° de columnas a 1. A continuacion, seleccione la
banda, y en el inspector de objetos, indique 2 en la propiedad Columns. Puede modificar el ancho de las
columnas, asi como la separacion entre ambas, en las propiedades ColumWidth, y ColumGap,
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respectivamente. Vera que en el disefiador se le muestran los bordes de las columnas en una linea separada
por puntos.

iy FE | v d 8 3oen oA B R T o Boh B o W M 3 v AR aTr 3§ 0 oW T a3
= I
A
T 2
E
s ‘ ReportTitle: BancaTitulo
- =" " [NANECASEFORMATEATETIMECdddd, DATE) ]
A : & a 4
P ¥ [TituloListado] | b
EY 3 " Chikd: BandarjaTibdo
¥ / T Mot it :
= B __ | INotaListacto] [FtroLiatado] B
seape| | Falze r
i e Eaise 2
¥ Kape | Fpge F
: gy [ S B -
e '
.l  HMamBandallaestra B
g O s "ol ; Bandu
] Facer i True ﬁ'i i :[_.c_-L_E.'-tuLos REFERENCI :
3 :::_;x : _ [ Homore: TARTICULOS. "NOMBRE"]
st ] 2 Vorece
Rl 0 & it =

| e T TS S S didemomdalddileh ekt
También puede establecer las columnas de la banda a través del inspector de objetos

Puede utilizar las bandas Cabecera de columna y Pie de columna, precisamente para poner un
encabezado y un pie a cada columna.

Por ejemplo, los informes Etiquetas de Embalaje, Etiquetas de Articulos en Albaranes, Etiquetas de
precios de Articulos (PVP1), son informes organizados en columnas.

9.8.3.24 Bandas hija

Las bandas Hija (Childbands) son bandas auxiliares a las demas. Pueden vincularse a cualquier otra banda,
excepto a las bandas Pie de pagina y Pie de informe cruzado, y se imprimiran después de la banda a la
que esta vinculada. Se pueden vincular también bandas Hija a bandas Hija (por ejemplo, la banda Hija 1 a la
banda Hija 2).

En ocasiones, algunas de las lineas de un informe tipo etiqueta pueden tener un tamafio variable, como en el
siguiente informe:

L = =

: E ] : _ _ : Referencia: 301
‘Referencia: " [ARTICULOS."REFERENCI . MNombre: MANZANA GOLDEN
L L a : ESPECIAL, CAJA DE 2
Mombre: [ARTICULOS."NOMBRE"] : IPFECiIJ' I KGS. ZOMNA DE LLEIDA
L 4 L . 1 N
Precio: " TARTICULOS."PWP1] 5 158
L 1

Los datos de las columnas relativas al precio no estan a la misma altura
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En este caso, la altura del objeto ARTICULOS.NOMBRE se ha incrementado automaticamente para que se
pueda visualizar el nombre completo de la referencia 301, la cual es mas extensa que las demas y necesita 3
lineas de texto (en vez de 1). Esto trae como consecuencia que el siguiente objeto ARTICULOS.PVP1,
también se desplace automéaticamente hacia abajo. El desplazamiento automéatico de los objetos es debido a
que todos tienen habilitada por defecto la propiedad ShiftMode=Always en el inspector de objetos.

Sin embargo, lo correcto seria que en estos casos se desplazase también la etiqueta Precio: para que
ambos objetos (Precio y ARTICULOS.PVP1) queden alineados en el informe. Esto lo podemos solucionar
usando bandas Hija, que se vinculan y se muestran después de la banda principal. Para ello, seleccionamos
la BandaMaestra y hacemos clic en la opcién Afiadir child band del menu de contexto del raton. A
continuacion, movemos los objetos Precio: y ARTICULOS.PVP1 dentro de la banda Hija.

MasterData: BandaMaestra || ARTICULOS
"Referencia: T IARTICULOS."REFERENCI

L 4 Lam a

"Nombre: T [ARTICULOS."NOMBRE"]

Child; Child1

Drecio: 7 [ARTICULOS."PVP17] B

L 5 T g

Anadimos una banda Hija en el informe y movemos a la misma los
objetos

Para vincular BandaMaestra a la banda Chill, seleccionamos la BandaMaestra y en la propiedad Child del
inspector de objetos, seleccionamos Child1. Ahora, cada vez que se impriman datos de la BandaMaestra,
se imprimiran a continuacion los de su banda Hija (Child1).

Referencia: 3

Mombre: MANZANA GOLDEN
ESPECIAL, CAJA DE 2
KGS, Z0ONADE LLEIDA

F‘recic: 1,58 I

Impresion del informe con datos alineados

Para evitar que los datos de la banda Hija (Child1) se impriman en la préxima pagina, habilite la propiedad
KeepChild en el inspector de objetos de la BandaMaestra.

9.8.3.25 El inspector de objetos

El inspector de objetos le permitira modificar las propiedades de los objetos.

Como las demas barras de herramientas puede estar visible u oculta. Para mostrar el Inspector de objetos,
seleccione el menl Ver, Barras de herramientas, Inspector de objetos. Si hace doble clic en la barra de
titulo del Inspector de objetos, se mostrara solo dicha barra, permitiéndole ahorrar espacio, y si welve a
hacer doble clic se desplegaran las propiedades.
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9.8.3.26 Informe simple

Para crear un informe con esta estructura, simplemente necesita colocar la banda Datos maestros en la
pagina y sobre ella los datos apropiados, los cuéles tendra que afiadir mediante los objetos disponibles en la
barra de herramientas objetos del disefiador de informes. Adicionalmente podria utilizar entre otras las bandas
Cabecera y Pie.

Por ejemplo, los informes de Listado General de Articulos, Listado de Tarifa de PVP1, Listado de
Riesgos y Deudas de Clientes, Listado de Datos Bancarios de Proveedores, entre otros muchos, tienen
esta estructura.

9.8.3.27 Informe maestro-detalle

El disefiador de informes permite crear informes que contienen hasta seis niveles de datos (incluso es posible
afiadir mas niveles a través del objeto Subinforme).

Para crear un Informe con dos niveles de datos: Maestro-detalle, coloque las bandas Datos maestrosy
Datos de detalle en el informe y sobre ellas, valiéndose de los objetos disponibles, los datos. Las tablas
utilizadas en este tipo de informe deben guardar una relacion maestro-detalle; guardarian esta relacion por
ejemplo las tablas Albaran y Lineas de Albaran. Adicionalmente podria utilizar entre otras las bandas
Cabeceray Pie .

Tenga en cuenta que la banda Datos maestros ha de estar colocada encima
de la banda Datos de detalle. Si no es asi, el disefiador de informes le
mostrara un mensaje de error al previsualizar o imprimir el informe.

La banda Datos maestros se imprimira siempre en primer lugar. Si para algin registro la banda Datos de
detalle no tuviese ningln dato que mostrar, tampoco se imprimiria la banda Datos maestros. Para evitarlo,
despliegue el menul contextual de la banda Datos maestros, teniendo seleccionada esta banda pulse el boton
derecho del ratéon, y marque la opcion Imprimir si Detalle Vacio.

Por ejemplo, los informes Listado de Albaranes, Listado de Facturas, Listado de Facturas Proforma,
entre otros, son de este tipo.

9.8.3.28 Informe maestro-detalle-subdetalle

Para crear un informe con tres niveles de datos: Maestro-detalle-subdetalle, utilice las bandas Datos
maestros, Datos de detalle y Datos de subdetalle, y sitle sobre ellas los datos, utilizando los objetos del
disefador.
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9.8.3.29 Informe multipagina

Un informe puede constar de varias paginas. Para cada pagina, puede ajustar parametros tales como el
tamafio y la orientacion, asi como insertar diferentes objetos y bandas. Cuando se trabaja con este tipo de
informes, se imprimen primero todas las bandas de la primera pagina, después todas las bandas de la
segunda pagina, y asi sucesivamente.

Cuando se crean nuewvos informes en el disefiador de informes, por defecto, éstos constan de una sola pagina.
Para afadir nuevas paginas, ha de hacer clic el botén Afiadir pagina de la barra de herramientas o
acceder al menu Archivo, Afiadir pagina. Se mostrara una nueva pestafia con la nueva pagina en el
disefador:

[E Codign ' Data | Pagel [ Page2

FPage: TirxReportfage - 'O
\ mn
Haga clic en el boton Afadir pagina
para afadir una nueva péagina al
informe

Puede mowerse facilmente entre las paginas del informe haciendo clic en la pestafia de la pagina. También
puede arrastrar las pestafias de las paginas, modificando asi el orden de las mismas. Para borrar una pagina,
simplemente haga clic en el botén Eliminar pagina de la barra de herramientas (o seleccionado dicha
opcion a traves del menu de contexto de la pagina).

Se pueden crear informes con un n° ilimitado de paginas. En el caso de los informes multipagina, debe prestar
especial atencion a la propiedad PrintOnPreviousPage. Si esta opcion esta activada en la segunda pagina
(en el inspector de objetos), los objetos de la segunda pagina no se empezaran a imprimir en la segunda
pagina del informe, sino en el espacio en blanco de la pagina anterior.

9.8.3.30 Formateo y resaltado

9.8.3.30.1 Formato de los campos numéricos

A través del disefiador de plantillas de OfiPro puede modificar el formato de los campos numeéricos en la
impresién de listados y documentos (por ejemplo, cambiar el n® decimales, el tipo de separador a usar en los
decimales y en los miles, afiadir simbolos de moneda a las cantidades monetarias, etc).

En este apartado se explica el procedimiento a seguir para realizar dos
modificaciones concretas en el formato de campos numéricos:

e Modificar el n° de decimales
e Afadir la expresiéon € a un campo monetario.

© 1990, 2025 OfiPro



291

Para otro tipo de modificaciones, siga el mismo procedimiento, pero
adaptando los parametros del apartado Formato de la pantalla Formato de
variable a sus requerimientos concretos.

= Modificacion de nimero de digitos decimales en un campo
numerico

Para cambiar el n° de decimales del campo Cantidad, por ejemplo de 4 a 2, siga los pasos que se le
indican a continuacion:

1. Cree una nueva plantilla a partir de la plantilla que desee editar (por ejemplo, Factura), y guardela.
2. Pulse el boton Editar Plantilla para abrir el Disefiador de plantillas y realizar los cambios.

3. Seleccione el campo numeérico, por ejemplo Cantidad y haga clic con el boton derecho del ratén
sobre él para activar el meni de contexto. Pulse en la opcion Formato de visualizacion...

lamom|elsba]9c | HE| @RS we-| ks AT -
T avial s rBIUBAY Y SEEn MwE = 1 E
2)Paget,
1IIIEEEITIEII E ' T L B P [ Bt P T P Ty MOy
Trabiermoiien -
Neverad NN R L ,
kb = .| Pneponmue: BandaTiulks
sk Trus el " Editar—.
’Ex o “PageHeader; BandaCahecerafagna Foamato de visualizacian..
™ & N T.ﬂ ar L]
[} : ]
HTrue 7 d * [DET. CUENTES |} | oche Satomitica
W ditiore & [MombreComercial] «  Ajuste de palabras
arDefault i Hif: [DET. CLIENTES - ;
CANTIDAD g [Dieceion] Suprmir Valores Repatidos
OET. LINEAS DE FACTLRAS by L a |CodigaPostal |G uiar Ocultar ceros
_ [Provincia||[Guion2][F Fesmitir Expresiones
:[.] o] L don Pesmitir etiquetas HTRL
._-. ¥ Ajustade
E[r:;?m] l "Child: Hiz2 Ajustar sl sncho maximo
z = r‘v o+ Cambizde
[ Noitas
i - Cambizr cuanda 5o relape
et el elbieta relatva a la barda o rr o | Visible
_ "Header: BandaCzbeceaMasstra | o | Impririble
g ! R ¥ T ar 5
e B r_aua.rcﬁ_cm; Frcha ;[ Cliantz e Agenta lmmg = T — Crlek
: :":‘“M“‘ | B | FACTURAS™SE [FACTURASCF,  [OET. | IFACTURAS'P [FACTURASP FACTURAI Gy copjar ChieC
, edthbe L : Refarenaa : Deswiprion : il Pegar G+
. edtimporte H - - - -
. ;. W Eomar
. ediimengEes B £ ’
. ediCajms £ Seleccionar Toda  Cede A
!Iall: g Traer al frerte
+ ediflesnpoon E bl Eniar Atrds
raSutDetalePropedadesFias iz = s =
o 2 EFEREMCIAT T pesmoolnesl =k PRECIO], .
, Memalf :
ncaPePromodon ! ild: Hial

- . . : - )
Seleccione el campo numérico a modificar y haga clic en la opciéon Formato de variable... del menu contextual del

mismo
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4. Se le mostrara la pantalla de Formato de visualizacién, en cuyo apartado Formato se indica al

disefiador el aspecto que debe tener el campo numérico. Para modificar el Formato ha de tener en
cuenta lo siguiente:

- Las comas (,) representan donde se desean imprimir los separadores de miles.
- El punto (.) representa donde se desea imprimir el separador decimal.
- Las # representan un valor entre O y 9.

Formato de visualizacian b 4 Formato de visualizacian Y
Categoria Formato Cateqoria Formato
Texto {ninguno 1234.5 Texto (ningunao 1234.5
Mimero 1234.50 I"h:meru 1234,50
Fecha/Hora 1,234.50 Fecha/Hora 1,234.50
Ldgico $1,234.50 Lagico £1,234.50
Formato texto: EEE EEE EE0,00FEES Formato texto: 40,0044

Separador de decimales: I:I Separador de decmales: I:l

Carcte —

Modifique facilmente el n° de decimales de los campos numeéricos en los listados y documentos

En el caso del campo Cantidad, el Formato por defecto en OfiPro es ###,##H#, ##0.####. Como puede
observar, después del punto (.) hay cuatro decimales (####). Si desea que solo se impriman dos
decimales, cambie el Formato a ###,##H,##0.## y pulse Aceptar.

5.Cierre el Editor mediante la opcién Cerrar de la barra de herramientas y guarde la nueva plantilla
del documento.

= Afadir el simbolo € al final de un campo monetario

Para afadir el simbolo € al final de un campo (por ejemplo, al final del campo Total de la Factura),
siga los pasos indicados en el apartado anterior, pero con las siguientes particularidades:

1. Seleccione el campo Total en vez del campo Cantidad.

2. En la pantalla de Formato de variables, simplemente afiada el simbolo € al final del apartado
Formato y pulse Aceptar.
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Formato de visualizacian @
Categoria Formato
Texto (ninguno 1234, 5
Mimero 1234, 50
Fecha/Hora 1,234.50
Logico £1,234.50
Formato texto: FaEE FEE FHEDFEFE

Separador de decdmales:

e

Afada facilmente el simbolo de la moneda a los campos
monetarios del documento o listado

9.8.3.30.2 Hresaltado condicional

Esta caracteristica del objeto Texto permite colorear un objeto segin una condicion especifica. Cualquier
expresion puede ser una condicion.

Como ejemplo, vamos a establecer el fondo en azul en el Listado de Cobros agrupados por Banco, en
aquellos cobros cuyo importe superen los 1.000 euros. Para ello, seleccione el objeto texto en el cual se
incluye el importe del cobro [COBROS."IMPORTE"], y haga clic en el boton Resaltado de la barra de
herramientas texto del disefiador de informes.

Sin estilo - B arial -8 ~ B I U | iy f\.§|

Haga clic en el boton Resaltado de la barra de herramientas texto

A continuacion, describa la condicioén en la ventana Resaltado, y especifique los atributos (parametros de la
fuente y el color de fondo).
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Reszaltado @

Condicidn

Value = 1000

&)

Fuente
] Megrita

[ cursiva B
[[] subrayado

Fondo
i) Transparente

:
@ Ofros

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

Ventana de Resaltado en el disefiador de informes

Si previsualiza el informe, se mostraran resaltados los valores que cumplan la condicién especificada (importe
superior a 1.000), tal y somo se muestra en la siguiente imagen:

Chente Emgresa Fachn Serm Concepto Irporte Divisa
& COMERCIAL CAMRA, 5L LEL LT A WFra, A4 §TEE 1
& COMERCIAL CalPa 5L Saguon & WFra, A 20 28071
& COMERCIAL CAMRA 5L ganzon A WiFra, A 23 [ s,
18 CAMLD PEREZ MARTHEZ e AT A W, A Y 15787 4
13 MARTN RODRIGUEZ GOMEZ LTI R A WiFra, A 2€ [
& PAPELERL URIORSTA CALAF en T & HFra, A8 LIRER
B PAPELERLL MMORISTA CALAF,  OMOE011 A HiFra, A 24 [T
2% CLENTE CAnaRwE 280201 & Cobro Fra, & 288 220 1

Informe con valores resaltados

En la condicién especificada Value > 1000, Value es el valor del campo al cual esta asociado el objeto. De
manera similar, la condicién puede ponerse indicando la expresion <COBROS."IMPORTE"> > 1000:
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Resaltado
Condicion

<COBROS,"IMPORTE > = 1000 @
Fuente

[C] Megrita

Color.,..

[ subrayado

Fondo

i) Transparente

[ Aceptar ] [ Cancelar l

Preste la atencion a la condiciéon que especificamos (el Value> 5000). 'Value' es el valor que tiene el campo
asociado al objeto cuando se va a mostrar. De manera similar, la condicién puede ponerse como "<Group.
ltemsTotal> 5000" . En general, cualquier expresion correcta para el informe, puede especificarse aqui.

9.8.3.30.3 No mostrar valores repetidos en los listados

Si usted desea que no se impriman valores repetidos puede invisibilizarlos de manera facil. Pongamos como
ejemplo que un listado ordenado por fechas solo desea ver las que no se repiten como muestra la siguiente
imagen:
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® wm- (=] 3
Alejar F | Indice  Diapositivas  Mirgenes Frimera

EE|

¥ 14

ofie. EMPRESA DE DEMOSTRACION, SL.

Listado Resumido de Facturas

Fecha

Cliente

AT

A

D1

Ald

A2

A0

Al

Al4

Alb

Al16

A9

02/01/2011

02/01/2011

0210172011

02/01/2011

02/01/2011

02/01/2011

020172011

02/01/2011

02/01/2011

02/0172011

020172011

UEBLES AUXILIARES LLEIDA,

AYORISTA DE IMAGEN Y
SONIDO, 5.A.

AYIMSO
PAFPELERIA MAYORISTA, S.L.
AP EMAY

AYORISTA DE INFORMATICA,

SAPELERIA MAYORISTA S.L
AP EMAY

LUEBLES AUXILIARES LLEIDA,

COMERCIAL CAMPA, S L.
COMERCIAL CAMPA, S.L.
SAPELERIA MINORISTA CALAF
kil

SAPELERIA MINORISTA CALAF,
Bt

SONIDO SALINAS, S.L.

SONIDO SALINAS, S.L.

CAMILO PEREZ MARTINEZ

f—CAMILO PEREZ MARTINEZ

Elimine datos repetidos en los listados

Para conseguir esto continde los siguientes pasos:

5.490.90

1.213,79

1.329,31

220,00

401.644 83

1.000,01

997 88

82,76

54 35

32.006,90

133,62

Busque el listado que quiere modificar. Seleccionelo y cree un nuewo listado con un nombre diferente, editelo
pulsando el botén de Configuracion de la pantalla de listados y accediendo a Editar Plantilla, esto le abrira el

disefador de Listados.
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En el disefiador, localice el Cuadro de Texto Fecha y haga clic con el boton derecho del ratén y active la
casilla Suprimir Valores repetidos.

Archive Editar Informe Ver Ayuda

DEHR | d e s iba]s o BnR
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Gapx z .| i
: : L — =
5 ; RFAC LR [FACT
bermina la alineacidn del cbiefto relabva a labanda o i “ o -
g Barar Contenido 2
:':.'.::::'..:.:.:.::::':.:...::::::FI,EQ\ s
U A FACTURASFECHA RS . Anche Autemdtice 1
L A BETELIENTESEMPRESA i Footer: BandaPieMaestio | o gjucte de palabras
: el | 1 [T Suprimir Valoses Repetides | | - [Tota
L. A FACTURASIVA 5 DOcultar ceros
i A FACTURASRECARGD ¥ Pemmitic Expresiones
i A FACTURASRETENCION : A
: ;mmsmm. @ ST S s e Fermitir ctiquetas HTML
::i.,,g|l mcrm?.-.s.;hpx_nn-m il PageFooter: BandanePaunl ¥ || Ajiseado
4.5 BandaHaTI i !
b A edeFiva T :Fadlrars:[C-OLHT[EanchMa.eE Ajustar al anche maximo )
A edtot = ¥ Cambiado
: ::‘hﬁ ! Cambiar cuando 5e solape
429 BandaPisMaesta E “ W | Nuible
.A Pamo1d T o Imprimible
[ A Memold g
[ A Memols & % Corar Crl=X
: miﬁ = l4a  Copiar Ctrd+C
L. A CONFIGURACINDEEMPRESAPK_DIV. | T B Pegar Cerl=
# -3 BandaCabeceraPaging : ¥ Bomar
i'i Brete g ] Seleccionar Todo  Ciledk
‘o =& S ' 5 ; W | Tracralfrente
Conbimelros | '1"12.95: 0.05 17 153 0.42 FACTURASFECHA: FACTURAS. FECHA® | T Emwviar Atrds

Seleccione en el campo deseado Suprimir Valores Repetidos

Cierre el disefiador de plantillas y guarde los cambios, en la pantalla de configuracion del listado. Compruebe
el listado que ha creado.
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Plantillas, listados, etiquetas y sobres

ofirr. EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L.

Factura
AT

Al

D1

Al

Al2

AT10

AlB

Ald

AlS

Al18

AlS

Al22

Listado Resumido de Facturas 1

Fecha Cliente
02/0172011 MUEBLES AUXILIARES LLEIDA,

030201

SA
MALLESA

MAYORISTA DE INFORMATICA,
SA

MAINSA

MAYORISTA DE IMAGEN Y
SONIDO, 5.A

MAYIMSO

PAPELERIA MAYORISTA, S.L.
PAPEMAY

MAYORISTA DE INFORMATICA,
SA

MAINSA

PAPELERIA MAYORISTA, SL.
PAPEMAY

MUEBLES AUXILIARES LLEIDA,
SA

MALLESA

COMERCIAL CAMPA, S L
COMERCIAL CAMPA, 5L

PAPELERIA MINORISTA CALAF,
sL

PAPELERIA MINORISTA CALAF,
SL

SOMDO SALIMAS, SL.
SOMDO SALIMAS, 5L
CAMILO PEREZ MARTINEZ
CAMILC PEREZ MARTINEZ

MAYORISTA DE INFORMATICA,
SA

B ATRIC: &

Listado personalizado con OfiPro

Base
5499 90

1.213,79

1.328,31

220,00

491.644 83

1.000,01

907,88

82,76

54,35

)

32.008,90

133,62

3.641,38

© 1990, 2025 OfiPro



299

9.8.3.31 Manual de Fast Report

OfiPro utiliza como disefiador de informes Fast Report, y el uso avanzado del mismo requiere conocimientos
técnicos de programacion.

Si desea Vd. ampliar la informacién ofrecida en este Centro de Ayuda y profundizar méas en detalles técnicos
acerca del funcionamiento del disefiador de informes, puede descargar la documentacion de Fast Report (en
inglés).

9.9. Ejemplos de personalizacion de plantillas

9.9.1 Anfadirelcddigo QR VeriFactu auna plantilla a medida

Con la entrada en vigor de la normativa VeriFactu, las facturas emitidas (tanto completas como
simplificadas) deberan imprimir un cédigo QR en la cabecera de la misma, cuya lectura (por ejemplo, con un
teléfono mévil) permite a los clientes que reciben dicha factura puedan verificar que ésta esté registrada en la
Agencia Tributaria.

Vea una explicacién detallada en VeriFactu - Puesta en marcha inicial, concretamente en el apartado "Si usa
plantillas de impresion de facturas a medida (personalizadas), actualicelas a VeriFactu".

En este apartado explicaremos el procedimiento a seguir para afiadir el cédigo QR VeriFactu a una
plantilla a medida (personalizada) de Facturas. EI mismo procedimiento se puede aplicar para afadirlo
en una plantilla a medida de Facturas simplificadas.

1. En la pantalla de Imprimir Facturas, seleccione la factura a medida a la que desea afiadir el cédigo QR, y
editela mediante la opcion Editar plantilla:

© 1990, 2025 OfiPro


https://www.fast-report.com/public_download/docs/FRVCL/online/en/index.html
https://www.fast-report.com/public_download/docs/FRVCL/online/en/index.html

300 Centro de ayuda OfiPro Plantillas, listados, etiquetas y sobres

* ¢ Imprimir Facturas
Imprimir Facturas

u Factura o.

Factura resurmnida por Albaranes '°'

D Factura de Servicios
D Factura resumida por Articulos

O >

I%\ Previsualizar

&

FpFirmir

Guardar como -

£ Enviar -
4 Crear una copia
D Plantilla estandar 9 . Plantilla personalizada - P
.7 Editar plantilla
Factura [
-] Filtrar por Al Renombrar
Serie A ¥ Borar
Cédigo 1 hasts <Pinche aqui para | %y Configuracién avanzada
Cliente 7 £
Fechas Opciones
O Todas Ordenar por |C6digo ~
O Ao 2025 3 B Imprimir sélo facturas no enviadas/impresas
O Trimestre 2 [ Imprimir sélo facturas de clientes sin correo
O Mes Mayo

() Entre 05/05/2025 05/05/2025

2. En el editor de la plantilla, como paso previo, debera reorganizar los elementos que estan en la cabecera

para dejar suficiente espacio al cédigo QR VeriFactu.
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Segun la normativa “El codigo «QR» se situara al principio de la factura, antes
de que empiece el contenido de ésta generado por el sistema informatico de
facturacién, a menos que se justifique la existencia de algun obstaculo para
ello, en cuyo caso, debera quedar siempre bien \Visible y estar claramente
separado y diferenciado —de forma que destaque— del resto de contenidos y
otros posibles «QR», ocupando un lugar preeminente. A este respecto, se
deben mantener como minimo 2 milimetros de espacio vacio (en blanco)
alrededor de los cuatro lados del codigo «QR», recomendandose que sean 6

milimetros.”

3. Una vez haya resernvado espacio suficiente, cierre la pantalla del editor, guardando los cambios.

4. A continuacion seleccione la plantilla estdndar "Factura", y cree una copia de la misma, llamandole
por ejemplo "Factura temporal”, solamente se crea para poder editarla y copiar de ella el cédigo QR que
contiene. Al acabar el proceso podra eliminarla.
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P« Imprimir Facturas = O *

Imprimir Facturas

' N
@ Previsualizar
Mi factura
Q

u Factura resurmnida por Albaranes g .
Imprimmir
D Factura de Servicios E“‘:; -l
D Factura resumida por Articulos S
D Factura (formato no VeriFactu) syl AL
£ F Enviar -
4 Crear una copia
D Plantilla estandar 9 . Plantilla personalizada = P
B Factura Filtrar por | R
P AI enomera
Serie A X | Borrar
Cadigo 1 hasta <Pinche aqui para | % | Cenfiguracién avanzada
Cliente 7 £
Fechas Opciones
O Todas Ordenar por | Cadige w
P g
O Ao 2025 3 B Imprimir sélo facturas no enviadas/impresas
O Trimestre 2 [ Imprimir sélo facturas de clientes sin correo
O Mes Mayo

() Entre 05/05/2025 05/05/2025

5. Proceda a Editar la copia recién creada, y en el Editor localice el c6digo QR en la cabecera, y haga clic
sobre el c6digo QR para seleccionarlo. A continuacion, pulse y mantenga pulsada la tecla Mayusculas
de su teclado, y haga clic la etiqueta "QR tributario" y a continuacion, sin soltar la tecla Mayusculas, en la

etiqueta "VERI*FACTU", de modo que queden seleccionados los 3 elementos (el cédigo QR y las 2
etiquetas).
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Una vez seleccionados los 3 elementos, haga clic con el botén derecho, y en el menu seleccione Cortar.
Confirme que los 3 elementos estaban seleccionados correctamente, viendo coémo desparecen del editor.

A continuacion, con los 3 elementos guardados en el cortapapeles de Windows, ya puede cerrar el Editor,
sin necesidad de grabar los cambios (ya que éste es un formato temporal, creado solo para poder copiar
estos 3 elementos).

6. Vuelva a seleccionar la plantilla medida, y pulse Editar plantilla. Haga clic con el botén derecho y
en el menu seleccione Pegar. Mueva los elementos pegados al espacio libre que ha reservado inicialmente, y
haga clic de nuewo para fijarlos en dicha posicién.
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7. Haga clic en la pestafia Codigo en la zona superior izquierda del Editor, y localice el apartado con el
texto "BandaCabeceraPaginaOnBeforePrint" y afiada el texto "ImprimirCamposVeriFactu: boolean”
antes del "begin™:

© 1990, 2025 OfiPro



305

P4 FastReport - Untitled.fr3
Archive Editar Informe Ver Ayuda
a. 1 2 - " y = | v = — 2
DEBEQ| T3 Bl oo A B[ isEE ess Wdd|w i@
+6 *B I U|%T A~-mED| Wl |
X lenguajer PascalScript w5 | b sE(Ef=za A
g
2 - (I'_\l|o asignada) procedure BandaCabeceraPaginaCmBeforePrint (Sender: TfrxComponent);
PicturePrintable w| True EL
ctureStretche v True -
W] True Pi'(
21,50 " .
W clhione Items: integer:
0 Direccion,
{Mo asignada) CodigoPostal,
Duplex dmNone Localidad,
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OutlineText
PageCount 1 CampoCabeceral,
PaperHeight 1122,52 CampoCabooerad, )
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PaperWidth 793,70
PrintIfEmpty W] True DivisaEnCabecera,
PrintOnPreviousPag[ | False AgenteEnCabecera,
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RightMargin 21,50 PosicionLibre: integer;
ShowTitleOnPreviol ] True
Tag [u]
TitleBeforeHeader [l True
TopMargin 21,50
Visible | True PR = <FACTURAS."PK_FACTURA VENTA">;
Empresa Ofp_GetExpresionConfig('EMPRESA', 'FACTURAS', True):
NIF = Ofp GetExpresionConfig('CIFNIF', 'FACTURAS', True):
RegMerc := Ofp TextoRegistroMercantil ('FACTURAS'):
//Cabecera
Ofp_SetImageConfig('imgEmpresa', 'FACTURAS', True):
ChjetoMemo := TfrxMemoView (Pagel.FindChject ('edtRegistroMercantil®));
if CbhbjetoMemo <> nil then
ChjetoMemo.Text := RegMerc:
ObjetoMemo := TfrxMemoView (Pagel.FindObject ('edtNombreEmpresa')):
if CbhbjetoMemo <> nil then
ObjetoMemo.Text := Empresa + IIF(NIF <> '', cEnter + 'NIF ' + HIF, ''});
.
Fixeles 1083 1 Pagel

8. Desplacese mas abajo en el texto y localice la linea con el texto "PagTotales := Paginas[PK];". Justo
debajo de dicha linea, pegue el siguiente texto, como se detalla en la imagen:

//La normativa VeriFactu
codi go «QR» apareceria una Unica vez,

indica "Si la factura ocupara varias pagi nas,

en la prinera pagi na"

el
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I mprimrCanposVeri Factu := O p_lnprimrQRVeri Fact u(' Regi strosFacturaci onDet")
and (StrTolnt(PagActual) = 1);

bj et oBanda : = TfrxBand(Pagel. Fi ndObj ect (' edt Veri Fact uCabecera'));
if ObjetoBanda <> nil then
bj et oBanda. Visible := I nprimrCanposVeri Fact u;
Obj et oBanda : = TfrxBand(Pagel. Fi ndObj ect (' edt Veri FactuQR ));
if ObjetoBanda <> nil then
begin
bj etoBanda. Visible := I nprimrCanposVeri Fact u;
i f Obj etoBanda. Vi sible then

Tf r xBar code2DVi ew( Obj et oBanda) . Text : =
Of p_Obt ener URLQRVer i Fact u(' Regi strosFacturaci onDet');

end;
Obj et oBanda : = TfrxBand(Pagel. Fi ndObj ect (' edt Veri FactuPie'));
i f ObjetoBanda <> nil then

Obj et oBanda. Visible := I nprimrCanposVeri Fact u;
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if (NextPX <> PK) or (NumGopiakhctual <> <FACTURAS."A CLIENTE__FACTURAS_COPIAS">) then
begin
if (not Engine.FinalPass) then
Paginas[PK]
else
PaginaActual [EX]
NumCopiaActual
end
else
begin
if (not Engine.FinalPass) then
Paginas[PK] Paginas([PK] + 1

."A_CLIENTE__FACTURAS_COPIAS">:

else
PaginaActual [PX] := Paginahctual[PK] + 1;
end;
Paghctual Paginahctual [FX]:
PagTotales := Paginas[PK];

reinicia el nimero de paginas cuando cambia el Documento o dentro del mismo documento hacemos una nueva copia

//La normativa VeriFactu indica "Si la factura ocuparas varias paginas, <l codigo «QR» apareceris una tnica vez, en la primera pagina"

ImprimirCamposVeriFactu := Ofp_ImprimirQRVeriFactu('RegistrosFacturacionDet') and (StrToInt (PagActual)
ObjetoBanda TfrxBand (Pagel.FindObject (*edtVeriFactuCabecera’)):
if ObjetoBanda <> nil then

ObjetoBanda.Visible := ImprimirCamposVeriFactu;

ObjetoBanda := TIrxBand(Pagel.FindObject (’edtVeriFactuQR')):
if ObjetoBanda <> nil then
begin
ObjetoBanda.Visible := ImprimirCamposVeriFactu:

if CbjetoBanda.Visible then
TfrxBarcode2DView (ObjetoBanda) .Text
end;
ObjetoBanda := TfrxBand(Pagel.FindObject('edtVeriFactuPie'}):
if ObjetoBanda <> nil then
ObjetoBanda.Visible := ImprimirCamposVeriFact:

Ofp_ObtensrURLQRVeriFactu('RegistrosFacturacionDet’);

//Campo Copi
if <FACTURAS."A CLIENTE__FACTURAS_COPIAS">
roriginal*

1 then

'Copia ' + IntToStr (<FACTURAS."A CLIENTE_ FACTURAS_COPIAS"> —

//Banda de Promocion

ObjetoBanda := TfrzBand(Pagel.FindObject('BandaPiePromocion')):
if ObjetoBanda <> nil then

begin

)

9. Pulse F9 para previsualizar la factura. Si la factura visualizada contiene algun registro de facturaciéon
VeriFactu, se visualizara el cédigo QR, 0 bien, en caso contrario, el espacio vacio reservado para el

codigo QR.
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I ®g Mi Factura = O X
| = 2 =
, = # @), 100% & = D ] ,
| Imprimir Guardar Buscar Acercar Alejar Pantalla Completa Diapositivas Primera |
Diglm!
V M FACTURA
EERLRAL Factura A/9
6 /Febrero/ 2025 |
OFIPRO SOLUCIONES CONSTRUCCIONES SOTO Gliente: 2.000.082
NIF ESB15713407 DEL REAL SL Divisa; EUR
Canal Navarres, 4 Poligono Indystrial La Cova - NIF 83582324W
15001 Manises 5 LA CORUNA ESPANA Plaza de Egpaﬁa 5
Tel. 987471478, 658745114 VERFFACTU 30201 - Cartagena
info@dmoo.es - www.dmoo.es MURCIA - ESPANA
[ ewrpoon |
CEKMENTO SACO CENMENTO 1 707438 707

\Paginz 1 de 1

10. Cierre laventana de previsualizacion pulsando Escape, y cierre el Editor guardando los cambios
realizados.

11. De nuevo en la pantalla Imprimir facturas, haga clic en la opcion Configuracién avanzada.
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P« Imprimir Facturas = O *

Imprimir Facturas

. Factura temporal

_ o ' Imprimir
Factura resurnida por Albaranes r"“:; e

u Factura de Servicios S
D Factura resumida por Articulos i
D Factura {formato no VernFactu)

L_j Factura o @ Previsualizar

£ Enviar -
Crear una copia
D Plantilla estandar 9 . Plantilla personalizada 3 P
/7 Editar plantilla
Factura [
-] Filtrar por Al Renombrar
Serie A ¥ Borar
Cédigo 1 hasts <Pinche aqui para % Configuracion avanzada u
Cliente 7 £
Fechas Opciones
O Todas Ordenar por |C6digo ~
O Ao 2025 3 B Imprimir sélo facturas no enviadas/impresas

O Trimestre 2 [ Imprimir sélo facturas de clientes sin correo
O Mes Mayo
() Entre 05/05/2025 05/05/2025

12. En la pantalla de Configuracion avanzada, active la casilla Formato VeriFactu, y pulse el boton
Aceptar.
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* 4 Configuracién avanzada de plantillas

Configuracion avanzada de plantillas

Datos de la plantilla

Titule Mi Factura
Filtro Persistente (FACTURAS_VENTAS.RECTIFICATIVA=0) AND (A_CLIEMTE_FACTURAS_COPIAS = 0)
Campo Copias 30640.4_CLIENTE_FACTURAS_COPIAS

Campo Copias 2

B Permitir 6rdenes  Orden Fijo Orden Fijo 2
B Gestionar Documentos enviados

B Formato VeriFactu

Scripts

Script Maestro  |istados Detalle
Master Script
SELECT FACTURAS VENWTAS.*, CLIENTES.FACTURAS COPIAS AS A CLIENTE FACTURAS COPIAS FROM FACTURAS VENTAS INNER

JOIN CLIENTES USING (PE_CLIENTE) LEFT OUTER JOIN CLIENTES CONTACTOS USING (PE_CLIENTE CONTACTC) LEFT QUTER
JOIN CLIENTES DIRECCIONES ENVIO USING (PK_DIRECCION)

Tablas Impresion Maestra

FACTURAS_VENTAS, CLIENTES, CLIENTES_DIRECCIONES_ENWVIO, CLIENTES_COMTACTOS

Aceptar Cancelar

13. Tras aceptar la advertencia legal para no activar dicha casilla cuando el formato no tenga incluido el
cdédigo QR, ya puede usar su plantillaa medida, cumpliendo la normativa VeriFactu.

© 1990, 2025 OfiPro




311

9.9.2 Imprimir el teléfono, fax, email o pagina web de clientes o proveedores en
albaranes, facturas, etc.

Si desea imprimir el Teléfono, Email o Pagina Web de Clientes o Proveedores en los documentos siga
los siguientes pasos:

1. Cree una nueva plantilla y guardela.
2. Pulse el boton Editar Plantilla para abrir el Disefiador de Plantillas.

3. Seleccione el recuadro con la informacién del Cliente (o Proveedor en documentos de compra). Es
facilmente identificable ya que se encuentra debajo del titulo del documento.

["ReportTitle: BardaTitulo
"PageHeader: BandaCabeozraPaging

rl:g ar

I § [ DET. CLIEMTE 5."EMPRE SA™]
Mif; [DET. CLIENTES "CIFIMFT]

o a [CodgoPastall Guioni||Localidad]

[Provincial Guien2) [Pais]

i
| [HombreC omercial]
[

[F T e,

Seleccione el recuadro con la informacion del cliente o proveedor en el documento

4. Una vez seleccionado, haga doble clic sobre él y se le abrira una pantalla llamada Editor de texto
enriquecido. Sitlese al final del mismo y pinche en el botdn Insertar expresion.

I T =

. A4 Editor de texto enriquecido -EI--E
S |9 Bfe] X v T -9 -Bru|EEwm|=
|t : ' i.lnsertarbcpresi:'}nl_: : : : ' ; : ; : B

[DET. CLIENTES."EMPRESA"]

[HombreComercial]

Mif: [DET. CLIENTES "CIFNIFT]

[Direccion]

[CodigoPostal][Guion)Localidad]

[Provincia)[Guion2][Pais]

Haga clic en Insertar Expresion al final del texto
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5. Se mostrara la pantalla del Editor de Expresiones. Seleccione dentro de DET. CLIENTES (6 DET.
PROVEEDORES) el campo que desee imprimir (por ejemplo, Teléfono 1). Pulse Aceptar sobre esta
pantalla, y después de nuevo Aceptar sobre la pantalla Editor de expresiones.

A Editor de EXpresicnes

_ /Datos ' Variables ' Funciones ! Clases
[ 5] DET. CLIENTES

- [Z] PK_CLIENTE
-.[E] cODIGD

_Hlillm:':
-
7
(]

Expresian;

Arceptar ” Cancelar

6. Por ultimo, salga del Editor de Listados y guardelo.

Automaticamente se ha afadido el dato del Teléfono en el documento
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9.9.3 Imprimirimagenes de los articulos en albaranes, facturas, etc.

En este apartado explicaremos el procedimiento a seguir para configurar un nueva plantilla de Albaranes de
Ventas que incluya las imagenes de los articulos, aunque el mismo procedimiento se puede aplicar para
incluirlo en cualquier otro documento (Pedidos, Facturas, etc.).

Para imprimir las imagenes de los articulos en los documentos siga los siguientes pasos:
1. En la pantalla de Imprimir Albaranes, cree una nueva Plantilla a partir del documento Albaranes.

2. Acceda a Configuracidon Avanzada en el menl de configuracion del listado. Vaya al apartado
Listados Detalle y seleccione Lineas de Albaranes.

3. Afiada al apartado Detail Script de Lineas de Albaranes el texto que se muestra a continuacion
(solo el texto en color rojo):

SELECT ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_LINEA_ALBARAN_VENTA,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_ALBARAN_VENTA, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.ORDEN_LINEA,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.DESCRIPCION, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.CANTIDAD,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PRECIO,

ALBARANES_VENTAS_LINEAS.DESCUENTO1,ALBARANES VENTAS_LINEAS.DESCUENTO2,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.DESCUENTO3, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.TIPO_IVA,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.TIPO_RECARGO, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.IMPORTE,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_ARTICULO, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_ALMACEN,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.GESTIONA_MEDIDAS, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.GESTIONA_MEDIDAS_VOLUMEN,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.GESTIONA_MEDIDAS_UNIDADES, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.MEDIDAS_ANCHO,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.MEDIDAS_ALTO, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.MEDIDAS_LARGO,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.MEDIDAS_UNIDADES, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.GESTIONA_CAJAS,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.GESTIONA_TARA, ALBARANES_VENTAS_LINEAS.UNIDADES_POR_CAJA,
ALBARANES_VENTAS_LINEAS.CAJAS, ALBARANES VENTAS_LINEAS.TARA, ARTICULOS.REFERENCIA AS
A_ARTICULO__REFERENCIA, ARTICULOS.NOMBRE AS A_ARTICULO__NOMBRE,ARTICULOS.CODIGO_DE BARRAS,
ARTICULOS_IDIOMAS.NOMBRE AS A_ARTICULOS_IDIOMAS__ NOMBRE, ARTICULOS.GRAFICOS FROM
ALBARANES_VENTAS_LINEAS INNER JOIN ALBARANES_VENTAS ON
(ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_ALBARAN_VENTA = ALBARANES_VENTAS.PK_ALBARAN_VENTA) INNER JOIN
CLIENTES ON (ALBARANES_VENTAS.PK_CLIENTE = CLIENTES.PK_CLIENTE) INNER JOIN ARTICULOS ON
(ALBARANES_VENTAS_LINEAS.PK_ARTICULO = ARTICULOS.PK_ARTICULO) LEFT OUTER JOIN ARTICULOS_IDIOMAS ON
(ARTICULOS_IDIOMAS.PK_ARTICULO = ARTICULOS.PK_ARTICULO) AND (ARTICULOS_IDIOMAS.PK_IDIOMA =
CLIENTES.PK_IDIOMA)

Tenga en cuenta que debe afiadir una coma antes de la expresion ARTICULOS.GRAFICOS
4. Pulse el botén Aceptar para grabar los cambios, y wolver a la pantalla Imprimir Albaranes.
5. Pulse el boton Editar Plantilla para abrir el Disefiador de plantillas.

6. Dentro del disefiador localice la banda de datos BandaDescripcionArticulo. En esta banda sera
donde situaremos la imagen pero primero necesitamos abrir espacio para insertarla. Por tanto, arrastre
todas las bandas que hay debajo de ésta pinchando en la zona superior (de color gris o0 anaranjado). Para
ello, debera arrastrar cada banda, empezando por la Ultima que es la del pie, y arrastrandolas hacia abajo
para llegar hasta la que esta debajo de la BandaDescripcionArticulo, hasta que quede un espacio
suficiente para introducir la imagen.
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* 4 FastReport - Untitled.fr3

Archivo Editar Informe Ver Ayuda

DEEHE 988 a| SN | I ¥y
? | | d-mg-m 1 -
K /codgo |Data /Paget |

150% -~

[ -] Ta v 6
R | e s = | W | | @&

—
FE+

e 'MasterData: BandaMaesta
/ Propiedades ' Eventos ', 2
BackPicture (Mo asignado) tailData: | aDetz
BackPicturePi[v] True = : .
BackPictureS: [v] True | I_[DET LINEAS DE
BackPictureVi[v] True
BottomMargir 21,50
Color M clhione IChild: BandaDescripcionArticulo
Columns 0 r
DataSet (Mo asignada) L
Duplex dmMaone - A
EndlessHeigh[ | False
EndlessWidth[ ] False
[FIFant (TFont)
[#Frame (TfrxFrame)
LargeDesignt[+] True
LeftMargin 21,50
MirrorMargin:[_| False
Name Pagel
Orientation poPortrait
CutlineText
PageCount 1
PaperHeight 1122,52 v
PaperSize A4 T 2 5
wy | Paperiidtn 793,70 IFooter: BandaPiePromocion
PrintIfEmpty [+] True r@
PrintOnPrevic ] False z
ResetPageML[ | False
RightMargin 21,50
ShowTileOnt ] True ®
Tag u]
TitleBeforeHe [v] True
TopMargin 21,50

Visihla [l Tr1a

" '[DescripcionLinea]
| L,_

400

a00

E-EEMEBE> OPFRES,BLOE

]
&

GO0

7. En la barra de botones del margen izquierdo del editor pulsamos el bot6n del elemento Imagen (1°), y
lo pegamos dentro de la BandaDescripcionArticulo (2°). Aparecera una ventana, pulsamos Aceptar
directamente (3°).
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P4 FastReport - Untitled.fr3
Archive Editar Informe Ver Ayuda
EHEE HEE ﬂ| |9 -1
0| B e =1 ﬁ#iztllau.auu #u|s | F
R /cédigo Data Pagel
@ E | 1 100 1 00 1
Q | Picture 1: ThrPictureView v | Nata:
L ¥ a
T, ..-'rPrupiedades 1II!.rEm-'vantc:ns ]", 5 -
e e [l Referencia |
=t | AutoSize  [IFalse
Center [IFalse
Cursor crDefault
DataField GRAFICOS
gl | DateSet  DET. LINEAS DE Al g
= Description Imagen
FileLink = e
A |EFil (TrxCustomFill) [DET. LINEAS DE Fhbe|Xv
FilType ftBrush = R tar.
(TfruFrame) i
(& 16 : IChild: BandaDescripcic
5 HightQual False 0
| Hint 1 ) 5 .
ElHyperlink  (TrxHyperlink) - - " 4
[i# | KeepAspectR[»|True
Left 20
_A HName Picturel 30
[ig | Picture (Mo asignadao) =
G Frintable [ True = 2 0
g IF‘.estrlchnns 0 o
¥ ol =
|“|]| Description
" |Descripcion de los objetos
< z
T i Vado
Pixeles £ 20,00; 8,00 10 80,00; 15,00 Picture 1: DET. LINEAS DE ALBARANES. GRAFICUS

8. En la zona de Propiedades del componente Imagen debemos cambiar los siguientes datos:

- DataField: GRAFICOS

- DataSet: Det. Lineas de Albaranes
- Height: 138

- Left: 2

- Name: imgGrafico

-Top: O

- Width: 138
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. /Propiedades | Eventos |, =
| Align baMaone Bl
S| AutoSize  [False
|| Center [IFalze
Curenr crlefault ”
] DataField GRAFICOS i =
1 DataSet DET. LIMEAS DE ALBS L
| | Desammon o
FileLink
. |EFil {TrxCustomFill) &
] FillType fiBrush =
[+|Frame (TfrxFrame)
1 [ Height 138 |
HightQuality || False
Hint .
| | EHyperink  (TfrxHyperiink) 'Header: Bar
U _KeenAspectB v Tre r :
! St 5 LNnra.

i Hame imgGrafico -
} | T ﬁ

Printable  [#]True
[ Restrictions []
ShiftMode  smAlways
| | ShowHint [IFalse
Stretched [ True

aoo

Tag 0]
Tagsir | - "
[0 o | TDET. LINEA
Transparent |_|False =
Transparentt[ ] dwhite E
[ visibility [vsPreview,vsExport, Child: Band:

e |

9. Seleccione la pestafia Cédigo, y pulse Ctrl+F para abrir la pantalla de Blsqueda, teclee
BandaDescripcionArticuloOnBeforePrint como texto a buscar y pulse Aceptar.

* 4 FastReport - Untitled.fr3 =

Archive Editar  Informe Ver Ayuda

DEBHG|EBE e o e Ml = < ] I | 1| e P

| | &~ ~= [ o) | e s S| W ek ol ok F | B 6

ik I,-"’Cédigo ‘IDaEI {Page1 \
F% Lenguaje: PascalScript - B E| [ = Y

| Page1: TfrxReportPage ~ |

/Propiedades ' Eventos |

BackPicture (Mo asignado) J ~ procedure BandaDescripcionfArticuloCmBeforePrint (Sender: TfrxComponent):
BackPicturePi[¥] True begin

BackPictureS:[#| True imgGrafico.Visible := <DET. LiNEAS DE ALBARANES."GRAFICOS"> <> ''
BackPictureVil¥| True
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Buscar texto x

Texto a buscar;

donArticuloOnBeforePrint

Opciones de buisqueda
[ ] Desde el principio
[ pistinguir Mayus/Minus.

carcl

10. Introduzca después del "begin" el siguiente texto:

imgGrafico.Visible := <DET. LINEAS DE ALBARANES."GRAFICOS"> <> "

M4 FastReport - Untitled.fr3 - O X
Archivo  Editar Informe Ver Ayuda
= 1 = i = 1 .
DEHEHE|EB | & Bl 9 o % | -] i -1 [ -]B I U]t =
| e -= [ ) e e s ek 2| @R D
R /Cidgo (Dats (Page1
bz Lenguaje: PascalSaipt - B | P =5 @ 9
| Page 1: TfrxReportPage ~
/Propiedades " Eventas '
BackPicture (Mo asignado) _JA procedure BandaDescripcionArticuloOnBeforePrint (Sender: TfrxComponent):
BackPicturePi[v] True begin
BackPictureS W] True imgGrafico.Visible := <DET. LiNEAS DE ALBARANES."GRAFICOS"> <> '';
BackPictureVil¥] True
BottomMargir 21,50 //La descripcién no pusde estar vacia ni ser null
Color M dihone //Ademds, tampoco se imprime si IMPRIMIR SOLO DESCRIPCION o si no estd activada la op
Columns 0 ! ObjetoBanda := TfrxzBand (Pagel.FindObject ('BandaDescripcionarticulo'));:
DataSet (Mo asignado) if ObjetoBanda <> nil then
Duplex dmMone H B
: 14 begin
EndlessHeigh[] False i 3 — s 5 = s
Endless\Width[ ] False CbjetoBanda.Visible := (not ((<DET. LiNEAS DE ALBARANES."DESCRIPCICH"> = } or (<
HFont {TFont) (not (<DET. LiNEAS DE ALBARANES."IMPRIMIR SOLC DESCRIPCICN
EFrame (TFryFrame) (<CONFIGURACION DE EMPRESA."IMPRIMIR DESC ART ALB V"> = 1)
LargeDesignt ] True end:;
LeftMargin 21,50 end;
MirrorMargin:[_] False
Name Pagel v procedure BandaCabeceraMaestraCnBeforePrint (Sender: TfrxComponent);
- var
FaCEure _ PE: integer:
Imagen de fondo para la pagina
>
Pixeles T 1018; 1 Pagel

11. Cierre el disefiador guardando los cambios, y previsualice el nuevo formato:
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*4 Albaran borrar - O X
= =] # ®  wew- @ = @ i 4 1 de1 P M
Imprimir Guardar Buscar Acercar Alejar E Diapositivas Primera Anterior Siguiente Ultir

MSIL54285

-

MMES15693

<
Pagina 1 de 1

-
ALBARAN
.moo —
2 /Enero /2079
DMOO S.L. (empresa d‘emos:racién} MANMNET S.A. Cliente: 14
NIF J-38903836 NIF WE5868820 Divisa: EUR

Canal Navarrés, 4 Poligono Industrial La Cova
46940 Manises (VALENCIA) ESPANA
Teléf 902113074, 600555444 - Fax 902116098

| reerenca ] oescpewn ] Conticea -

C/. San Anton, 6
13003 - Ciudad Real
Ciudad Real - ESPANA

Agenie: CRISTOBAL
Transpotisia. UMBERT

: Bulos: 1
info@dmoo.es - www.0moo.es

SILLA BANITY |

Silla dedisefioy gran calidad. Material Acero inoxdable.

TABURETE AROD 5
Taburete giratorio Arod, fabricado en acrilico con baze
k cromada, Werzall v divertido para cualquier espacio.
| Dizporible engran cartidad de colores karelicidos opleros.
|
|
J
MESA CENTRO AIKO A

Dizefio zencillo p uncional enroble carbdn de alta calidad que
ofrece una pieza complementania con esflo para saldn
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9.9.4 Imprimir el tipo de IVA en las lineas de facturas

Si desea imprimir el tipo de IVA en cada una de las lineas de la factura (o de otros documentos) siga los
siguientes pasos:

1. Cree una nueva plantilla y guardela.

2. En la pantalla de Imprimir Facturas, pulse el boton Editar Plantilla para abrir el Disefiador de
plantillas.

3. Genere un espacio suficiente para incorporar la etiqueta y el campo Tipo de IVA. En la banda de datos
denominada BandaCabeceraMaestra podremos por ejemplo acortar las etiquetas Importe y % Dcto.
Posteriormente en la BandaDetalleLineas acortaremos también los campos que corresponden a estas
etiquetas.

lHeader: BandaCabeceraMaestra

r, nl
Nota:
IE -

Referencia Descripcion Cantidad Precio

ar

C[DET_ LINEAS DE j C[DescrlpcinnLlneal

[DET." [DET."
1 d JL

-

Genere un espacio para ubicar el tipo de IVA

4. Seleccione una etiqueta adyacente, por ejemplo la etiqueta de % Dcto. Copiela y péguela en el espacio
gque ha creado en el punto anterior, ajustando si fuera necesario su tamafio.

IHeader: BandaCabeceraMaestra a )

r nl

Nota: K \
C

Referencia Descripcion Cantidad Precio

ar

DET. LINEAS DE

[DET." [DET." [DET." [DET. " [DET. LINEAS DE
1 AL JL e 2 iy

g i
[DescripcionLinea]
JLr

c

Copie y pegue una etiqueta adyacente

5. Edite el texto de la etiqueta cambiando % Dcto. por Tipo IVA.

IHeader: BandaCabeceraMaestra
'Nota: i
E

=

Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. E 'I'|po.IVA |

ar

i L

[DET." [DET.”  [DET. "[DET. LINEAS DE
1 fii L, ] 1 2

DET. LINEAS DE " TDescripcionLineal

Edite el texto de la etiqueta
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6. Seleccione y arrastre desde el Arbol de datos el campo TIPO_IVA de la tabla DET. LINEAS DE
FACTURAS al hueco en la BandaDetalleLineas que ha creado en el punto 3.

v .|| DET.LiNEAS DE FACTURAS
----- [:0] PK_LIMNEA_FACTURA_VEMTA
----- [:0] PK_FACTURA_VENTA

----- [:0] ORDEM_LIMEA

----- DESCRIPCION

..... |__|;._| CANTIDAD

----- [:a] PRECIO

- | P e [-0] DESCUENTOL

----- [:0] DESCUENTCZ2

‘ : (LI W RV P R TR R L N 1

Importe

Dto. . Tipo IVA

----- [.0] IMPORTE
----- [.0] PK_ARTICULO

----- [:0] PK_ALMACEN

----- [:0] GESTIOMA_MEDIDAS

----- [.0] GESTIOMA_MEDIDAS VOLUMEN
----- [.0] GESTIOMA_MEDIDAS_LUNIDADES
----- [.0] MEDIDAS_ANCHO

----- [.0] MEDIDAS_ALTO

----- [.0] MEDIDAS_LARGO

----- [.0] MEDIDAS_UMIDADES

----- [:0] GESTIOMA_CAJAS

----- [:0] GESTIOMA_TARA

----- [:0] UNIDADES_POR_CAJA

----- [.0] calas

..... L_.;._| TARA

ra A ADTTAIN M NCCCNCRETTA

7. Alinee el campo TIPO_IVA y werifique que el aspecto es el deseado previsualizando el documento.
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Imprimir Guardar Buscar

& 3 ‘ @ 0% - G = dei P
Siguients

= {0 H 4 1

Digpositivas Primera Anterior

Acercar

Deagirm
I |
d.moo e
6/ Marzo/ 018
DMOO S.L. (fempresa demostracion) AGUSTIN LARREA HERMOSILLA Cliznfe: 1
NIF U-38903886 NIF 90487747C Divisa: EUR
Canal Navarrés, 4 Poligono Industrial La Cova C/ San Miguel, 19 Agente: SANDRA
46940 Manises (VALENCIA) ESPANA 12140 - Albucﬁ.ss_gr Transpartista: ARM
Telsf 902113014, 902113014 - Fax 902113014 Casteldn - ESPANA
info@dmoo.es - www.dmoo.es
Descripcion Cantidad Tio IVA
MSOF 11258 SOFA-CAMA MORFED 3 100,00 5% 21,00 285,00
MBUT23699 BUTACA OLGA 1 55,00 10,00 55,00
MCAM12565 CAMA SWAM 1 99,00 4,00 98,00
Pagina1de1

M

Ultima

9.9.5 Imprimir el precio neto en las lineas de facturas

Si desea imprimir el Precio neto (el precio tras aplicar el descuento) en cada una de las lineas de la
factura (o de otros documentos) siga los siguientes pasos:

1. Cree una nueva plantilla y guardela.

2. En la pantalla de Imprimir Facturas, pulse el botén Editar Plantilla para abrir el Disefiador de
plantillas.
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® 4 Imprimir Facturas

Imprimir Facturas

Factura

Factura a medida

Factura de Servicioz

Factura rezumida por Albaranes
Factura resumida por Articulos

¥
B
B
J
B

[v]Factura

Liztada de enwios par transpartista en Facturaz

Serne

Cédigo E haszta I:I

Clente | 100 £~

Ii

Fechas

(® Todas

Oafe 2018 =
() Trimeste 1

O Mes Enero

(OEnke  |DB/03/2018 0&/0242018

— O x

o Ia Previzualizar
o : .
L_g; | rnprirnir

k [
| jr Guardar como -
ul

e 1 -
o E nviar .

HILUI o \_ur.r;u

Filtrar por
Editar plantilla |

==

<Pinche agqui p | Borar

‘s Configuracien avanzada

Opciones

Ordenar por | Serie w

Irmprimir #dlo facturas no enviadas / impresas

[ Imprimir s8lo facturas de Clientes sin comeo

3. Genere un espacio suficiente para incorporar la etiqueta Precio Neto. En la banda de datos
denominada BandaCabeceraMaestra podremos por ejemplo acortar las etiquetas Importe y % Dcto o
Descripcion. O bien podemos borrar la columna % Dcto y usar dicho espacio libre para el nuevo campo.

Posteriormente en la BandaDetalleLineas acortaremos también los campos que corresponden a estas
etiquetas, de forma que queden alineados con sus correspondientes etiquetas.
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IHeader: BandaCabeceraMaestra
Nota:
o

4

Referencia Descripcion Cantidad Precio

'[DET. LINEAS DE "'[DescripcionLinea] [DET."
[ JLr P2 52 2 i §

4. En la BandaCabeceraMaestra:

a) Seleccione una etiqueta adyacente, por ejemplo, la etiqueta % Dto y el fondo azul que contiene
debajo (para seleccionar el fondo azul mueva momentaneamente la etiqueta % Dto hacia abajo).
Copie y pegue tanto el fondo azul como la etiqueta en el nuewvo espacio que hemos hecho en el paso
3.

b) Repita este paso para el campo situado en la BandaDetalleLineas, agrandando dicho campo lo
necesario para rellenar el espacio libre, alineando verticalmente el campo y su correspondiente
etiqueta.

IHeader: BandaCabeceraMaestra a)

. k!

| Nota: 5 \
IC

Referencia Descripcion Cantidad Precio

TDescripcionLinea] [DET." [DET" [DET." [DET." [DET. LINEAS DE
L’_ = JdL JL . 1 ey

DET. LINEAS DE

5
3

5. En la BandaCabeceraMaestra, edite el texto de la etiqueta cambiando % Dcto. por Precio neto

IHeader: BandaCabeceraMaestra
"Nota:
=

o

Referencia Descripcion Cantidad Precio % Dto. i Precio neto:

[DET. LINEAS DE " '[DescripcionLineal [DET." [DET.” [DET.” [DET.
L JL’_ - ¥ p idleas &9 - d
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6. En la BandaDetalleLineas, edite el texto del campo y cambie “[DET. LINEAS DE
FACTURAS."DESCUENTO1"]" por "[PrecioNeto]" y pulse Aceptar.

By Memo

Texto  Formato Resaltado

R F =
N TaEn —

[PrecioMeto]

Carcel

7. Haga clic con el botén derecho en este mismo campo y seleccione la opcién Formato de
visualizacion y cambie el Formato de texto a -> ###, #H#, ##0.00#HHH
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Formato de vizualizacian...

Wlinb

Borrar Contenideo

| o0 Anche Automatice
- _I- ~"  Ajuste de palabras
g EL | Suprirmir Valares Repetidos
[FA ~  Ocultar ceros
T AT
TiibAe "c |« Permitir Expresiones

Permitir etiquetas HTML

ar

e ~  Ajustado

1 5 e

g Ajustar al anche maximo

~  Cambiado
Cambiar cuando se solape
Visible

~  Imprimible

ay Cortar Ctrl+X
" Copiar Ctrl+C
& Pegar _trl

> Borrar

Seleccionar Tedo  Ctrl+A
Select same type on Parent

Select same type on Page

i, Traer al frente

5

—| rl_‘l Enviar Atras

P m|
T [PrecioNery [DET LINEAS UE
i T pi

20

325

Formato de visualizacién ot
Expresidn: [PreciolNeto] =
Categoria Formato
Texto !niniunoi 1234.5

1234.50
Fecha/Hora 1,234.50
Légico 51,234.50
Formato texto: |2, 222,200,002 882

Separador de decimales: E

——

8. En la pestafia Cédigo y afiada una linea debajo de ImporteDtoPP, con el texto PrecioNeto : Double
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Al e | UDWE| 9 ™Rl || BT | &
)l 10 [ -] B 1 ou | - ===
_/ Cédigo "Datd | Page1 b
: e B Lenguaje: pascalseript - E | P = 5= @
. mo ~
» .4 BandaDescripcionArticulo const
..... rEDEECfiI:ICiﬂrI cEnter = #13#10.5
i29 BandaSubDetallePropiedadesFijas
b — BandaSubDetalleComponentes
{  be A edtComponentes var
» -4 BandaPiePromocion Paginas TErxArray;
""" rePromocion Paginafctual Tfrxhrray;
""" %] imgPromocion SumaBase TEfrxArray;
% - BandaCabeceraMaestra TiposIva Tfrxhrray:
""" = Eongngr;]porte TiposRecargo TfrxArray;
""" g Fundﬂp ; BaseFinal TfrxArray:
----- ondoPrecio
PortesGastosFinal TfrxaArray:
----- [] FondoCantidad i ¥
2 g CuotalvaFinal TfrxArray;
----- [] FondoDescripcion )
_____ ] FondoReferendia CiflntaRECFJ_.nal TfrxArray:
_____ A IblReferenda TiposRecFinal TfrxArray;
_____ A IbiDescripcion ImporteVto TfrxArray:
..... A Iblcantidad FechaVto Tfrxhrray;
----- A IblPrecio
..... A biDto ImporteDtoPP Double;
----- A IblImporte 20 Precioleto Double;
----- A biNotas

9. Pulse Ctrl+F para abrir la pantalla de BUsqueda, teclee BandaDetalleLineasOnBeforePrint como
texto a buscar y pulse Aceptar

Buscar texto

Texto a buscar:

|EandaDeEIIeLineasDnEeforePrinﬂ

COpciones de bUisgueda

[ ] Desde el principio

[ ] Distinguir Mayus Minus.

="
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10. Introduzca después del begin el siguiente texto:

PrecioNeto := <DET. LINEAS DE FACTURAS."PRECIO"> - (<DET. LINEAS DE
FACTURAS."PRECIO"> * (<DET. LINEAS DE FACTURAS."DESCUENTO1"> / 100));

I =B 7 U | A~ === =] W | | @~ - ||

S lenquae: pascasapt -+ B [H| » 2= a B9
;
end;
end;

procedure BandaDetallelinsasOnBeforePrint (Sendexr: TfrxComponent);
var

i: integer;

bCantidadesVisibles: Boolean;

Ivahctual: real;
begin

PrecicNeto := <DET. LiNEAS DE FACTURAS."PRECIO"> - (<DET. LiNEAS DE FACTURAS."PRECIC"> * (<DET. LiNEAS DE FACTURAS."DESCUENTC1"> / 100}):|

//Descripcidn
ObjetoMemo := TErzMemoView (Pagel.FindObject ('edtRefersncia’));
if ObhieroMemn <> nil then

11. Cierre el disefiador guardando los cambios, y previsualice el nuevo formato.

* 4 Factura a medida - O X
= = H# @ wonm- = | M 4 1 del P M
Imprimir Guardar Buscar Acercar Alejar E Diapositivas Primera Anterior Siguiente Ultima

r \ Déglrm!
FACTURA
I
d.moo e
6/ Marzo/ 2018
DMOO 5.1. {fempresa demaostracion) AGUSTIN LARREAHERMOSILLA Cliznfe: 1
NIF U-38903886 NIF 90487747C Divisa: EUR
Canal Navarrés, 4 Poligono Industrial La Cova C/ San Miguel, 19 Agente: SANDRA
46940 Menises (VALENCIA) ESPANA 12140 - Albocasser Transportista: ARM
Telef 502113014, 902113014 - Fax 902113014 Castellon - ESPANA

info@dmoo.es - wWw.dmoo.es

Cantidad ] _Precia ] % oto. | Precioneto| ___importe |

MS0F 11256 SOFA-CAMA MORFED 3 100,00 5% 5,00 285,00

Pagina 1 de 1
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9.9.6 Imprimir el precio IVA incluido en las lineas de facturas

Si desea imprimir el Precio IVA incluido en cada una de las lineas de la factura (o de otros documentos)
siga los siguientes pasos:

1. Cree una nueva plantilla y guérdela.

2. En la pantalla de Imprimir Facturas, pulse el botén Editar Plantilla para abrir el Disefiador de
plantillas.

® 4 Imprimir Facturas — O X

Imprimir Facturas

Factura a medida

Factura o @ Previzualizar

Factura de Servicioz o [ E

; Irnprirnir
Factura rezumida por Albaranes

Factura resurmida por Articulos

.I!"'
0
J
0
B

Liztado de envios por transportista en Facturas SEN
o '- Enviar -
_ e AT
[~]Factura Filtrar por
. Editar plantilla |
Sefie Lﬁluulmm

Ii

Cadigo E hastal:l shinche aguln * Borrar

Chiiis 100 o | “4 Cenfiguracion avanzada
Fechas Opciones

(®) Todas Ordenar por | Serne ~

O &fio e = Imprimir zolo facturas no enviadas / imprezas

O Trimestre 1 [ 1 Imprimir 2éla facturas de Clientes sin corea

() M