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MANUAL DE USUARIO DE FICHACIMAZ2

INTRODUCCION

FichaCima es una base de datos realizada con Access que permite a una asociacion mantener
de forma simple los datos de sus socios, crear distintas secciones dentro de la asociacion, gestionar
las cuotas que se pagan y mostrar e imprimir listados, fichas, carnés, recibos, etc.

Instalacion

El programa FichaCima2 no necesita de ninguna instalacion especial. Solo se requiere que tenga
instalado el programa Microsoft Office Access 2002 o una version superior, incluida la 2007.

Para utilizar este programa, sélo es necesario copiar la version adecuada de FichaCima2 a su
disco duro y ejecutarla haciendo doble clic. Si la instalacion la realizan colaboradores de CIMA, le
dejaran una serie de accesos directos para facilitarle el uso de FichaCimaz2.

Accesos directos creados por el personal de CIMA

Para facilitar el uso de la base de datos, el instalador le creara un acceso directo en el Escritorio
del usuario actual y una carpeta en los programas del Menu de Inicio. En el Escritorio se creara un
acceso directo que le permitira abrir la base de datos:

4

En el Men( de Inicio también se creara una carpeta llamada FichaCima2:
=} ‘Windows Media Player

Todos los programas B | B Fichacimaz B = avuda
: : @il Fichacimaz
ﬁl Cerrar sesidn | G} | Apagar

‘4 Inicio e e >

Esta carpeta contendra dos accesos directos:

@‘ Muestra este Manual de Usuario de FichaCima2
Aduhe

g Abre la base de datos FichaCima2

Programa copiado directamente

Si lo que ha hecho ha sido simplemente copiar el programa FichaCima2 a su ordenador, en el
directorio donde lo haya copiado le aparecera el siguiente icono:

FichaCirmaz.mdb
Para ejecutarlo debera hacer doble clic sobre este icono.
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MANUAL DE USUARIO DE FICHACIMAZ2

Coémo empezar

Iconos de inicio
Una vez instalada la base de datos de FichaCima2 puede acceder a ella pulsando doble clic

sobre el icono:

Que encontrara en el Escritorio o dentro de la carpeta FichaCima2 del menu de inicio de
Windows:

Inicio = Todos los programas - FichaCima2

Otra posibilidad es arrancar la base de datos directamente desde el archivo que la contiene,
sobre todo si no le han instalado la base de datos y simplemente la ha copiado en su disco duro.
Para ello deberé localizar el siguiente icono y hacer doble clic sobre él:

@j

FichaCimaz.mdb

Advertencias de seguridad

Al ejecutar el programa FichaCima2 puede que aparezcan unas advertencias de seguridad de
Microsoft Access. La primera que saldra seré parecida a la siguiente:

Microsoft Office Access

-., Advertencia de seguridad: las expresiones no seguras no estan bloqueadas.
L

iDesea bloguearlas?

| Si || Mo | [ avuda |

Si se bloquean, el programa FichaCima2 funcionard sin problemas. Aparecerd un aviso
indicando que se debe reiniciar la aplicacion para que se apliquen las nuevas normas:

Microsoft Office Access

1 ) Debe reiniciar la aplicacion para gue el nuevo nivel de seguridad surka efecto,
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Si no se bloquean, el programa FichaCima2 también funcionara sin problemas, pero aparecera el
siguiente aviso:

Microsoft Office Access E|

Advertencia de seguridad: las expresiones no sequras no estan bloqueadas.

Para bloquear este tipo de expresiones, Microsoft Jet 4.0 Service Pack & o posterior debe estar instalado, Para
! E conseguir la wersion mas reciente de Jet 4.0, vava a htkp:ffwindowsupdate. . microsoft. com.

Si 'C\Archivos de programalFichaCimaziFichaCimaz . mdb' contiene expresiones que pueden dafiar al equipo v o
abre, puede resultar peligroso para su PiC. éDesea abrir este archivay

[ Oculkar Avuda <= l ’ Ahrir en la ventana de ayuda ]

.S
Se debe instalar Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8 o posterior para bloguear las expresiones no

seguras sin afectar a la funcionalidad tipica.

La versidn mas reciente de Microsoft Jet 4.0 service pack se encuentra disponible en Windows
Update,

Fara bloguear expresiones no sequras, consulte el tema de la Ayuda Acerca del modo de

———toa . A ... A A2 0 A .t A mAl_ M1 W& .. o il o

W

[ 5 ] | Mo |

Se debera pulsar el botdn Si para que se abra la base de datos. Si pulsa el boton No la base de
datos se cerrara y tendra que volver a ejecutar el programa.

Despues, tanto si se han blogueado las expresiones no seguras como si se han bloqueado,
apareceran otro aviso se seguridad:

Advertencia de seguridad

abrir "C:\archivos de programalFichaCimaziFichaCimaz, mdb"

Puede gue este archivo conkenga codigo disefiado para dafiar su equipo ¥ no
SEa seguro,
iDesea abrir el archivo o cancelar la operacicn?

[ "C__ancelar | [ Abrir ] [ Mas informacion ]

Se debe pulsar en el boton Abrir para que se abra la base de datos. Si pulsa el boton Cancelar
se cerrara la base de datos y tendréa que volver a ejecutar el programa.
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Rellenar el nombre de la Asociacion

La primera vez que se utiliza FichaCima2 se muestra directamente una pantalla para que se
rellenen los datos de la asociacion (como minimo el nombre de ésta), hasta que no se complete
esto no se podra trabajar con el programa.

Agociacion; || |

Dromicilio: | |

Localidad: | | C.P: | | | |

Cuenta; | |

Descripoidr:

Logotipo:
Arrastre hasta este cuadio una
imagen BMP para uzarla como
logotipo de la azociacian.

Para salir de esta pantalla e ir al Menu Principal, después de escribir el nombre de la asociacion,

pulse dos veces sobre el boton de Salir:

Una vez se tiene el nombre de la asociacion, las siguientes veces que se use FichaCima2, se
mostrard un mend principal que permitira gestionar todos los datos de los socios. Por esto, el
siguiente paso seria afiadir los datos de los socios que perteneces a la asociacion.

Cuando la asociacion dispone de socios ya se podran gestionar las cuotas que se pagan y éstos
se podran agregar a distintas secciones.

En resumen, los primeros pasos a seguir seran:
e Rellenar los datos de la asociacion (ver la seccion Datos de la asociacion)
¢ Afiadir socios a la asociacion (ver la seccion Datos de los socios)
Una vez hechos estos pasos podra utilizar el programa de la forma que mas le interese.
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MENU PRINCIPAL

Después del primer uso de FichaCima2, éste sera el menu que aparezca al abrir el programa:

Datos de los socios

Cuotas de los socios

Datos de las secciones

Socios de las Secciones

Cuotas de las Secciones

tantenimiento

Listados e informes

Este menu se divide en cuatro secciones:

1. Socios: incluye los datos de los socios pertenecientes a la asociacion y el control de
cuotas anuales pagadas. Esta formada por dos botones:

e Datos de los socios: permite agregar nuevos socios o modificar los datos de
los ya existentes.

e Cuotas de los socios: sirve para controlar las cuotas pagadas por los socios.

2. Secciones: gestiona las distintas secciones que se pueden crear dentro de la
asociacion. Se compone de tres botones:

e Datos de las secciones: permite agregar nuevas secciones a la asociacion.
e Socios de las Secciones: para asignar qué socios pertenecen a una seccion.

e Cuotas de las Secciones: control de las cuotas pagadas por un socio
perteneciente a una seccion.

3. Mantenimiento: facilita la gestion de distintos datos que no se modificaran muy a
menudo como los datos de la asociacidn, los tipos de socios, etc.

4, Listados e informes: muestra el menl que permite crear informes y listados de la
asociacion y de las secciones de ésta.

Para terminar disponemos del boton Terminar que cerrara el programa FichaCima2:
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Datos de los socios

A esta opcion se accede a través del boton Datos de los socios del men principal, y nos permite
agregar nuevos socios a la asociacion o modificar los datos de los socios existentes. Los datos de
los socios no se borran, si no se van a usar mas se deben dar de baja.

Agregar un nuevo socio

Lo primero que se debe hacer, una vez rellenados los datos de la asociacion, es agregar los
socios que perteneceran a dicha asociacion. Para ello, se pulsara el botén Nuevo socio:

Se mostrara un formulario en blanco para rellenar los datos del nuevo socio:

Mim, Socia! 1441 MIF: I:I Tipo socio:

Mambre: | | | |

Domicilio ||:a||e v|| v|| | Seckar; DI

Corren: Localidad: | v| P | ||'v'a|er‘u:ia |

Entidad: [ CONTADO v | Cuenta: | |

Sexo: Trakamienko: Mensaje: | |

Eskado civil: |Casad|:| v| Socio; Cényuge:| v|

Macimiento: I:I Santa: I:IDD.-'MM Alta: |15/08/2007| Baja I:I

MNotas:

Datos del socio:

e Numero de socio. No se puede editar, ya que este nimero se calcula automaticamente
sumando uno al Ultimo ndmero de socio existente.

e NIF. Documento Nacional de Identidad o de Extranjero del socio. Este nimero esta
compuesto normalmente por 8 numeros y una letra calculada a partir de estos nimeros. Si el
socio es extranjero el nimero de identificacion llevara una X al principio.

Pagina 8 de 30



La letra se calculara autométicamente y si no coincide con la que se ha puesto se mostrara
en rojo el NIF que se deberia ser correcto. Compruebe que no se ha equivocado al teclear
los numeros o la letra. Si el NIF mostrado en rojo es el correcto, puede copiarlo simplemente
haciendo clic sobre él.

Tipo de socio. Lista desplegable que contiene los distintos tipos de socio que hay en la
asociacion. Cada tipo de socio puede pagar una cuota diferente. Estos tipos de socio se
pueden modificar desde el boton Mantenimiento del mend principal.

Nombre. Escriba primero el nombre del socio y después, en el siguiente cuadro, los
apellidos del socio. Estos datos son obligatorios.

Datos del domicilio:

Domicilio. En primer lugar seleccione el tipo de via, si no se encuentra el la lista escribalo.
Después ponga el nombre de la calle, puede seleccionar una de las calles existentes de la
lista desplegable. A continuacion ponga el numero, piso, etc.

Sector. Una poblacion se puede dividir en distintos sectores para agrupar ciertas calles que
se encuentren cercanas, esto puede facilitar el reparto de correo. Ponga el nimero de sector
Si quiere que se agrupen.

Correo. Marque esta casilla si quiere que a este socio se le mande correspondencia. Si no
marcar esta casilla, cuando se creen etiquetas para los sobres de correo a este socio no se
le creard.

Localidad. Seleccione de la lista 0 escriba la localidad.

CP. Escriba el codigo postal correspondiente a la localidad. La provincia se rellenard
automaticamente de acuerdo con el codigo postal tecleado.

Teléfono. Escriba el nimero de teléfono fijo del socio. Utilice s6lo numeros sin puntos ni
espacios...

Movil. Escriba el nimero de mavil del socio. Utilice s6lo ndmeros sin puntos ni espacios...

Datos bancarios:

Entidad. Seleccione la entidad bancaria de la lista desplegable. Puede poner primero el
namero de cuenta y, segun ésta, se mostrara la entidad adecuada.

Si la entidad seleccionada no coincide con el nimero de cuenta se mostrara en rojo la que
se corresponde. De igual manera, se mostraran en rojo los 4 primeros digitos que deberia
tener la cuenta para pertenecer a la entidad seleccionada. Si pulsa sobre el nombre de
entidad en rojo, ésta se seleccionara en la lista desplegable. Si pulsa sobre los digitos en
rojo, estos se afadiran o reemplazaran al principio del nimero de cuenta.

Cuenta. Escriba los 20 digitos correspondientes a la cuenta bancaria. Los 4 primeros son los
correspondientes a la entidad y deberan coincidir con la seleccionada. Los 4 siguientes son
el codigo de la oficina. Los 2 siguientes son cddigos de control que permiten detectar errores
al teclear los numeros. Y los 10 restantes son el nimero de cuenta en si.

Si los 2 digitos de control son correctos, se mostrard en rojo la cuenta que deberia ser
correcta. Revise si se ha equivocado al teclear. Si la cuenta que se muestra en rojo es la
correcta, podré copiarla pulsando sobre ella.
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Datos del estado civil:

Sexo. Seleccione el sexo del socio. De esta seleccion dependeran los mensajes que se
muestren en el tratamiento y el estado civil. Las Unicas opciones son hombre o mujer.

Tratamiento. Se mostraran los distintos tratamientos que se han creado desde la pantalla de
mantenimiento. Segun el sexo seleccionado se mostraran en masculino o femenino.

Mensaje. Frase que se afiadird en las etiquetas de correo o en la correspondencia después
del nombre del socio. Por ejemplo: “Don José Garcia y sefiora”

Estado civil. Seleccione de la lista el estado civil del socio. Segun el estado civil que se
seleccione se mostraran o no los siguientes campos referentes al conyuge.

Socio. Si se marca significa que el conyuge es también socio de esta asociacion. Si se deja
desmarcada es que el conyuge no pertenece a esta asociacion.

Conyuge. Si se ha marcado la casilla socio, se mostrara un listado con todos los socios de
sexo distinto al socio actual para que se seleccione el conyuge. Si no se ha marcado la
casilla socio, se podré escribir manualmente el nombre y apellidos del conyuge.

Fechas y notas:

Nacimiento. Escriba la fecha de nacimiento del socio en formato DD/MM/AAAA.
Santo. Escriba cuando es el santo del socio en formato DD/MM.

Alta. Esta fecha se rellena automaticamente e indica la fecha en que se da de alta al socio,
puede modificarla. El formato es DD/MM/AAAA.

Baja. Si se rellena esta fecha, el socio es dado de baja en la asociacion. El formato de esta
fecha debe ser DD/MM/AAAA.

Motivo baja. Si ha rellenado la fecha de baja, aparecera este campo, sino no podra verlo.
Aqui debe indicar el motivo por el que se ha dado de baja el socio.

Notas. Escriba aqui cualquier observacion sobre el socio que no se halle contemplada en los
apartados anteriores.

Para guardar los datos del nuevo socio, pulse el boton Guardar:

Si no quiere crear el nuevo socio debera deshacer los datos que se hayan podido introducir
antes de salir de esta pantalla, si no lo hace se mostraran mensajes de error indicando que los
datos no estan completos. Para deshacer los datos pulse el botén Deshacer:

Una vez deshechos los cambios ya podra salir de esta pantalla sin errores y sin guardar los
cambios realizados. Puede salir pulsando el boton Salir:
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Modificar datos de los socios

1 CLIMENT CHORDA RAMOMN

2 BERMABEL VELLUD PASCUIAL
3 DIEGD GARCIA MARIA

4 GLUARCH MARTIMN ABELIC

= LUPE TORRES MARIA

& SEGURA SERRA DIEGC

CALAFOREA BRISA LUISA

g BOBI BERTOMEL A3UNCION
E CAMTERC ALMEIDA AGLSTIM
10 ARAGD SEVILLA BERMARDD
11 AGUILAR ROSER ROSEMDO
12 MASCARGS ALOMSO LLISA
13 BOLTA CARDOMA ASLMCION
14 SELFA TORRES ADRIAMC

Buscar:

[ Crdenar por apelidos ][ Cculkar las bajas

Una vez que se han afiadido los socios, se
pueden modificar los datos de los mismos o
darlos de baja de la asociacion.

En la pantalla de los datos de los socios,
aparece una lista con todos los socios de la
asociacion. Seleccionando en esta lista un socio,
se mostraran los datos del mismo.

La lista de socios se puede ordenar por
namero de socio o por apellidos y nombre del
socio. Para alternar un orden u otro, pulsaremos
sobre el boton Ordenar por apellidos/namero (el
texto del boton cambiara segun el caso).

También se pueden mostrar u ocultar los
socios que estéen de baja. Para ello pulsaremos
sobre el boton Ocultar/Mostrar las bajas (el texto
del boton cambiara segun el caso).

En el recuadro de bulsqueda podremos
escribir un nimero o los apellidos de un socio, y
si existe se seleccionara autométicamente en la
lista, poniéndose el recuadro en verde:

Buscar: calafo

Si no se encuentra el nimero o nombre del
socio el recuadro se pondra rojo:

Buscar: calafox

Nos podemos desplazar directamente por la lista de socios o utlizar los botones de

desplazamiento siguientes:

M

I Selecciona el primer socio de la lista.
‘ . . .

| Selecciona el socio anterior al actual.
’ . . . .

1 Selecciona el socio siguiente al actual.
}I . 7 . . .

I Selecciona el Ultimo socio de la lista.

Una vez seleccionado un socio, se mostraran sus datos en pantalla y podran modificarse.
Si el socio esta de baja, estos datos se mostraran con el fondo en color gris para distinguirlos de

los socios que estan de alta.
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Desde esta pantalla se puede acceder directamente a ciertos informes:

Ficha del socio seleccionado.

Carné del socio seleccionado.

CICIE)

Recibo al socio seleccionado

Estas opciones pueden resultar especialmente (tiles cuando se crean nuevos socios.
Para salir de esta pantalla y volver al mend principal pulse el botén Salir:

Cuotas de los socios

CLIMEMT CHORDA RAMON
BERMABEL VELLIIDO PASCUAL
DIEGD GARCIA MARIA
GUARCH MARTIN ABELIC
LUPE TORRES MARIA

SEGURA SERRA DIEGD

CALAFORRA BRISA LUISA

BOEI BERTOMEL ASUNCION
CAMTERC ALMEIDA AGILSTIM
ARAGD SEVILLA BERMARDO
AGUILAR ROSER ROSEMDO
MASCAROS ALOMSO LUISA
BOLTA CARDOMA ASUNCION
SELFA TORRES ADRIAMO

Crdenar por apelidos ][ Oculkar las bajas

A esta opcion se accede a través del boton
Cuotas de los socios del menu principal. Se
debe acceder aqui después de haber dado de
alta a los socios.

Esta pantalla nos permite visualizar,
modificar y afiadir las cuotas que pagan los
socios a la asociacion.

Esta pantalla puede tardar un tiempo en
mostrarse porque se revisaran las cuotas
pagadas por los socios y se creardn, en su
caso, las cuotas que corresponda pagar el afio
actual.

Se mostrara la lista de socios para que
podamos seleccionar uno y mostrar las cuotas
que tiene pagadas.

La lista de socios se puede ordenar por
numero de socio o por apellidos y nombre
del socio. Para alternar un orden u otro,
pulsaremos sobre el boton Ordenar por
apellidos/numero (el texto del boton cambiara
segln el caso).

También se pueden mostrar u ocultar los
socios que estén de baja. Para ello
pulsaremos sobre el boton Ocultar/Mostrar las
bajas (el texto del boton cambiard seguin el
caso).
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MANUAL DE USUARIO DE FICHACIMAZ2

Nos podemos desplazar directamente por la lista de socios o utlizar los botones de
desplazamiento siguientes:

i
Selecciona el primer socio de la lista.

4

I Selecciona el socio anterior al actual.
’ . . . .

I Selecciona el socio siguiente al actual.

L1 Selecciona el dltimo socio de la lista.

Una vez seleccionado un socio, se mostraran las cuotas pagadas hasta el momento que se
podran modificar o poner como pagada, Si

no se ha pagado, la del afio actual. LLSA CALAFORRA BRISA | au= |
En la parte superior se muestra el Afin | Mes | cuota
nombre y los apellidos del socio y el | 2005  Enero 5,00 £
estado en que se encuentra: Alta o Baja. | 2005 Marzo 9,00 €
Si el socio esta de baja, el nompre y | 2007 b 10,00 €

los apellidos apareceran de color rojo y
los datos de las cuotas no se podran
modificar. Sélo se podran modificar los
datos de los socios que estén de alta.

En primer lugar aparece el afio en que
se pago la cuota, al ponerse sobre este
campo aparecera un desplegable que le
permitira elegir un afio de los guardados
en la tabla. Si no le interesa ninguno de
los aflos mostrados puede escribir el que
desee.

El siguiente dato es el mes en que se
ha pagado la cuota. Al ponernos sobre él
aparece un desplegable que nos permite
seleccionar uno de los 12 meses del afio.

Atencion: no se permitira el pago de
una cuota el mismo mes del mismo afio.
Cuando intente guardar los datos le
aparecera un mensaje de error indicando
que no esta permitido.

El Gltimo campo es la cuota que debe pagar el socio. Como valor por omision se tomaré la cuota
que corresponda al tipo de socio que se trate, pero este valor se puede modificar.

Para salir de esta pantalla y volver al mend principal pulse el boton Salir:

Fehrero
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Datos de las secciones

A esta opcidn se accede a través del boton Datos de las secciones del mend principal. Permite
modificar y dar de alta distintas secciones de la asociacion.

Nimero Nombre Cuota
1 [Club de Petanca [ 10,00 £ |
2 |Grup|:| de Gimnasia 1 || 5,00 € |
3 |Grup|:| de Gimnasia 2 || f,00 £ |
4/l [ 0,00 £ |

Se mostraran las distintas secciones existentes (si las hay). Podremos modificar el nombre de la
seccion y la cuota que se paga para pertenecer a ella (si se paga alguna cuota). El nimero de
seccion se asigna automaticamente sumando uno al Ultimo nimero existente, por eso no se puede
editar.

Puede crear las secciones que considere necesarias.
Para descartar las posibles modificaciones, antes de salir deberd pulsar el boton Deshacer:

Si quiere conservar los datos modificados simplemente debe salir sin deshacer cambios, para

ello pulse el boton Salir:

Socios de las secciones

A esta opcion se puede acceder a través del boton

Grupo de Gimnasia 1 Socios de las Secciones del mend principal o a través de la
Club de Petanca pantalla de Cuotas de las secciones. Permite que
Grupo de Gimnasia 1 indiqguemos los socios que pertenecen a una determinada
Grupo de Girmnasia 2 seccion. Un socio puede pertenecer a mas de una seccion o

puede no pertenecer a ninguna.

En primer lugar se mostrara una lista con las secciones existentes. Si aun no se ha creado
ninguna seccion, se debera crear alguna para poder continuar con esta opcion.

Al seleccionar una de las secciones de la lista, en la parte de encima de la lista se mostrara el
nombre de la seccion seleccionada en este momento.
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Una vez seleccionada la Socios ge iz seccidn Grupo de Girtiasia 1 orgenados gor amero
seccion, se mostrara una lista CLIMENT CHORDA RAMON
con todos los socios de alta de 0 PASCUAL
la asociacion. A

En esta lista estarén
seleccionados los socios que
pertenezcan a la seccion

elegida.
g _ _ CANTEROD ALMEIDA AGUSTIN
Haciendo clic sobre los : ILL BER s

socios podremos marcarlos 0 11 AGUILAR ROSER ROSEMDO
desmarcarlos. L0oS  SOCIOS |13  BOLTA CARDOMA ASUNCION
marcados seran los que |14  SELFA TORRES ADRIANO
pertenezcan a la seccion

actual.

La lista de socios la
podremos ordenar por nimero
de socio o por apellidos y
nombre de los socios. Para
cambiar el orden pulsaremos el
boton Ordenar los socios por
apellidos/nimero (el texto del l
boton cambiara segun el caso).

En la parte inferior podremos ver el nimero de socios que pertenecen a la seccion y los que no
pertenecen a esta seccion:

1
2 BERMABEL VELLUD

SEGURA SERRA DIEGO
CALAFOREA BRISA LUISA

[T B

Ordenar los socios por apellidos

Socios seleccionados, 3
Socios sin seleccionar: Q
Total socios en lista.,. 12

Desde esta pantalla podemos pasar directamente a la de Cuota de las Secciones pulsando el
boton:

Si deseamos regresar al menu principal pulsaremos el boton Salir:

+

Cuotas de las secciones

A esta opcion se puede acceder a través del boton
Cuotas de las Secciones del menu principal 0 a traves de la
pantalla de Socios de las secciones. Permite controlar las
cuotas que pagan los socios pertenecientes a una
determinada seccion.

En primer lugar se mostrara una lista con las secciones
existentes. Si aln no se ha creado ninguna seccion, se debera crear alguna para poder continuar
con esta opcién.

Grupo de Gimnasia 1
Club de Petanca

Grupo de Gimnasia 1
Grupo de Gimnasia 2
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Al seleccionar una de las secciones
de la lista, en la parte de encima de la
lista se mostrara el nombre de la seccion
seleccionada en este momento.

Se mostrara una lista con todos los
socios que pertenecen a la seccion
elegida.

La lista de socios se podra ordenar
por numero de socio o por apellidos y
nombre de los socios. Para cambiar el
orden de la lista pulsaremos sobre el
boton  Ordenar los socios  por
apellidos/nimero (el texto del botdn
cambiara segun el caso).

Cuando seleccionemos uno de los
socios de la lista se mostraran los datos
de las cuotas pagadas a la seccion
elegida.

En la tabla de las cuotas pagadas

MANUAL DE USUARIO DE FICHACIMAZ2

Socias pertenacicnies 3 i3 sacciin

3
S

10

DIEGD GARCIA MARLA
LUPE TORRES MARIA
BOBI BER TOMEL ASUMCION
ARAGD SEVILLA BEEMNARDD

Crdenar por apelidos

veremos en primer lugar el mes en que se pago la cuota, si nos ponemos sobre este campo se
mostrara una lista con los 12 meses del afio para que podamos seleccionar uno.

El siguiente campo es el afio en que
se pago la cuota. Podremos escribir el

Cuaias pagadas
hles | Ao | Cuata
| |Febrera 2005 200€
| |Enera 2005 200
4 v 2007 300 €

Enern
Fehrarno
Marzo
Abiril
hlayo
Junino
Julio
Agosta

afio que deseemos.

Atencion: no se permitira el pago de
una cuota para el mismo mes del mismo
afio. Al intentar guardar los datos
aparecera un mensaje de error indicando
que esto no es posible.

Por (ltimo, aparece la cuota que se
debe pagar para pertenecer a esta
seccion. Este valor se toma por omision
de la cuota de la seccion, pero se puede
modificar y escribir cualquier otro valor.

Aqui se permite eliminar un registro
entero de cuotas, para ello seleccione el
registro entero (mes, afio y cuota) y pulse
la tecla Supr (Suprimir). El registro
quedaré eliminado de la base de datos.

En la parte inferior se mostrara el nimero de socios que pertenecen a la seccion seleccionada:

Total socios en la seccidn: 4
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Desde esta pantalla podemos pasar directamente a la de Socios de las Secciones pulsando el
boton:

Si deseamos regresar al menu principal pulsaremos el boton Salir:

+

Menu de Mantenimiento

Al Menu de Mantenimiento se accede pulsando el boton Mantenimiento del menu principal. Esta
pantalla nos permite mantener ciertos datos que no se suelen modificar muy a menudo. Algunos de
estos datos ya vienen rellenados por omision y otros habra que ponerlos.

Datos de la Asociacion

Tipos de Socios

Estados Civiles

Tratamientas

Se compone de 4 botones que permiten gestionar distintas tablas de datos que no suelen
modificarse:

e Datos de la Asociacion: permite rellenar los datos de la asociacion, es requisito
indispensable que se ponga, al menos el nombre de la asociacion para poder utilizar el
programa.

e Tipos de Socio: las distintas clases de socios que puede haber en la asociacion, por
omision lleva algunos rellenos.

e Estados Civiles: los distintos estados civiles en que puede hallarse un socio. Se han
rellenado los mas frecuentes.

e Tratamientos: los distintos tratamientos que se suelen dar a una persona. Lleva por
omision los mas habituales.
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Datos de |la Asociacién

La primera vez que se utiliza FichaCima, se piden los datos de la asociacion que va a usar este
programa para gestionar a sus socios. Estos datos se podran modificar en cualquier momento
accediendo desde el boton Datos de la Asociacion del menu de mantenimiento.

Azociacion: || |

Domicilio: | |

Localidad: | | CP: | | | |

Cuenta:; | |

Descripoidr;

Logohipo:
Arrastre hasta este cuadro una
imagen BMP para uzarla como
logotipo de la asociacion,

El nombre de la asociacion es un dato necesario y por lo tanto, el programa no continuara hasta
que no se haya rellenado este campo. El boton Salir permanecera desactivado hasta que se ponga
un nombre de asociacion:

El resto de datos son opcionales. Al rellenar el cddigo postal, se pondra automaticamente el
nombre de la provincia. De igual forma, al rellenar el nimero de cuenta bancaria, aparecera el
nombre de la entidad bancaria a la que pertenece.

Para insertar un logotipo, puede seleccionar una imagen en formato BMP y arrastrarla hasta el
cuadro etiquetado como Logotipo. Si lo prefiere, también puede copiar la imagen (ctrl.+ C) y pegarla
en dicho cuadro (ctrl. + V).

En cualquier momento puede asegurarse de que se guardan los datos pulsando el boton

Guardar:

Una vez rellenados los datos de la asociacion, especialmente el nombre de ésta, el boton Salir
quedara activado y podra continuar con el uso de otras funciones de este programa:

Pagina 18 de 30



Tipos de socios

A esta opcion se accede desde el boton Tipos de Socios del mend de mantenimiento.

Dentro de una asociacion suele haber distintos tipos de socios que pagarén distintas cuotas.
Esta pantalla permite mantener al dia los datos de estas distintas clases de socios.

Mimero Tipo ¥ota Cuota Cuota en letra
0/[Baja | 0,00 € |[Cero |
1 [Numerario | | 10,00 £ | Diez |
2 |\-"eterano | | 0,00 € ||Cer0 |
3 |COIab|:|rador | ] | 10,00 € ||Diez |
4/ |Pratectar | @ | 10,00 € | |Diez |
5| | O [__ome]| |

El nimero de socio se asigna automaticamente, por lo que no puede editarse, este nimero se
obtendra de sumar uno al tltimo nimero de tipo de socio existente.

En el campo tipo se pondra una descripcion del tipo de socio que deseamos dar de alta.

La casilla vota si esta marcada indica que los socios de esta clase tendran derecho a voto, si se
deja desmarcada los socios de este tipo de socios no tendran derecho a voto.

A continuacion se indica la cuota que paga un socio de este tipo.

El campo cuota en letra se rellena automéaticamente y es el valor de la cuota escrito en letras.
Se permite la modificacion de este campo.

En la pantalla de ejemplo se ha introducido el tipo de socio Baja para que se pueda usar en los
S0Cios que no pertenecen a ninguno de los tipos que tenemos. Seria preferible que se creara el tipo
de socio correspondiente y este tipo no deberia usarse, o0 sélo usarlo en casos puntuales.

Si se modifican datos y después se no se quieren guardar, antes de salir habra que pulsar el
boton Deshacer para que elimine las modificaciones realizadas:

Si se quieren conservar los datos modificados o afiadidos sélo tendremos que salir normalmente
sin deshacer los cambios. Para ello pulsaremos el boton Salir:
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Estados Civiles

A esta opcion se accede desde el boton Estados Civiles del ment de mantenimiento.

Aqui se guarda una relacién de los posibles estados civiles en que se pueden encontrar los
socios de la asociacion.

Nimero Estado Civil en masculino Estado Civil en femenino Hay cényuge
o |Desu:|:|r‘u:u:id|:| ||Desn:|:|r‘u:u:id|:| |
ib |5|:|Iter|:| ||5|:|I1:era | [l
2 |Casa|:h:| ||Casada |
a |SEparad|:| ||SEparada | 1
4 |Diw:|r|:ia|:h:| ||Diw:|r|:iada | [l
5 [viudo |[viuda | O
6 |F'areja de hecho ||F'areja de hecho |
il || =

El nimero del tipo de estado civil se asigna de forma automatica afiadiendo uno al Ultimo
ndmero existente. Por este motivo no se puede editar este campo.

A continuacion pondremos la descripcion del estado civil en masculino que sera el que se
mostrara cuando el sexo del socio sea hombre.

Después se pondra la misma descripcion del estado civil en femenino que se mostrara para los
SOCIOS CUYO Sexo sea mujer.

La casilla hay conyuge se marcara cuando en el estado civil actual exista un conyuge, esto
permitira distinguir si se deben pedir los datos de la pareja o solo los del socio.

El estado civil Desconocido se puede usar si no se sabe exactamente cual es la situacion en que
se encuentra un socio.

Si se modifican datos y después se no se quieren guardar, antes de salir habra que pulsar el
boton Deshacer para que elimine las modificaciones realizadas:

Si se quieren conservar los datos modificados o afiadidos solo tendremos que salir normalmente
sin deshacer los cambios. Para ello pulsaremos el boton Salir:
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Tratamientos

A esta opcion se accede desde el boton Tratamientos del ment de mantenimiento.

A la hora de escribir una carta o crear etiquetas de correspondencia se suelen usar ciertas
formulas de tratamiento antes del nombre del socio. En esta pantalla se pueden gestionar los
distintos tipos de tratamiento que puede tener un socio.

Mimero Tratamiento en masculino Tratamiento en femenino
of || |
11p) 2 |
2 |D|:|n ||D|:|ﬁa |
3 |5r. ||5ra. |
4 |59ﬁ|:|r ||59ﬁ|:|ra |
o || |

El nimero de la formula de tratamiento no se puede editar, éste se asignara de forma
automatica sumando uno al Gltimo nimero existente.

Primero pondremos la férmula del tratamiento en masculino que se usara para los socios de
sexo hombre.

Después pondremos la formula del tratamiento en femenino que se usara para las socias de
Sexo muijer.

La forma de tratamiento nimero 0 se ha dejado en blanco por si no se quiere usar ninguna
formula de tratamiento.

Si se modifican datos y después se no se quieren guardar, antes de salir habra que pulsar el
boton Deshacer para que elimine las modificaciones realizadas:

Si se quieren conservar los datos modificados o afiadidos so6lo tendremos que salir normalmente
sin deshacer los cambios. Para ello pulsaremos el boton Salir:
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Listados e Informes

A esta opcion se accede a través del boton Litados e Informes del mend principal. Desde esta
pantalla se puede acceder a todos los listados, informes, fichas, carnes, etc. de los socios de
nuestra asociacion y de los socios de las distintas secciones.

Fichas de socios

Carné de socios

Fecibos a los socios

Listado de socios

Listado por fecha nacimiento

Listado de socios por calles

Etiquetas de correc

Listado de forma de pago

Listado cuotas pagadas

Listado cuotas =in pagar

Etiquetas cuotas sin pagar

Libro de Registro

Socios con derecho & woto

Desde estos botones podemos acceder a todos los listados disponibles para la asociacion o para
las secciones.

[ Obtener los listados para una seccidn.

Si marcamos la casilla Obtener los listados para una seccion, los ultimos botones Libro de
Registro y Socios con derecho a voto desapareceran ya que esta casilla se usa para distinguir si los
listados que se van a mostrar perteneceran a la asociacion o a una determinada seccion.

Si la casilla esta desmarcada, los listados que se muestren seran de los socios pertenecientes a
la asociacion.

Si la casilla esta marcada, los listados que se muestren seran de los socios pertenecientes a una
determinada seccion, no a todos los socios de la asociacion.

Los listados disponibles son:
e Fichas de socio: realiza la ficha de uno o varios socios.
e Carné de socios: crea los carnés de uno o0 varios socios.

e Recibos a los socios: crea los recibos para pagar las cuotas correspondientes a los
distintos tipos de socios o a las distintas secciones.
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Listado de socios: muestra los listados de todos o algunos socios ordenados por nimeros
0 por nombres.

Listado por fecha nacimiento: listado de socios que hayan nacido en un afio determinado.

Listado de socios por calles: muestra los listados de todos o algunos socios ordenados
por poblaciones y calles.

Etiquetas de correo: crea etiquetas para mandar correo a los socios.
Listado de forma de pago: listado con los datos bancarios de los socios.

Listado cuotas pagadas: listado con los socios que han pagado la cuota de un mes o afio
determinado.

Listado cuotas sin pagar: listado con los socios que no han pagado la cuota en un afio.

Etiquetas cuotas sin pagar: etiquetas para mandar correspondencia a los socios que no
han pagado la cuota de un afio determinado.

Libro de Registro: imprime las hojas del libro de Registro de los socios.
Socios con derecho a voto: listado con los socios que tienen derecho a votar.

Listados de la asociacién

Estos listados se refieren a todos los socios que forman parte de la asociacion. Se mostraran
cuando se encuentre desactivada la casilla Obtener los listados para una seccion:

[] Obtener los listados para una seccidn.

Al pulsar el botdn correspondiente al informe que deseemos mostrar, se mostrard una pantalla
para que seleccionemos distintos aspectos del informe, por ejemplo, orden de los datos, listado para
todos los socios 0 sdlo para unos cuantos, etc. Segun el tipo de informe que se vaya a mostrar se
pediran unos datos u otros.

Seleccion de datos de los socios
Esta pantalla se mostrara cuando se pulse uno de los siguientes botones:

e Fichas de socios

e Carné de socios

¢ Recibos a los socios

e Listado de socios

e Listado por fecha nacimiento
e Listado de socios por calles
e Etiquetas de correo

e Listado de forma de pago

e Socios con derecho a voto
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En primer lugar tendremos dos listas de socios:

Listatn g socios de aits ¥ B3fa ordensoos sor numero

Desde el socio: Hasta el socio:

1 CLIMEMNT CHORDA RAMOMN 14 SELFA TORRES ADRIAMNC

1 CLIMENT CHORD, RAMON 1 CLIMENT CHORDA RAMOMN

2 BERMABEL WELLUDD PASCUAL 2 BERMABEL YELLUDO PASCLIAL
3 DIEGD GARCIA MARLA 3 DIEGD GARCLA MARLA

4 GUARCH MaRTIN ARELIO 4 GUARCH MaRTIN ARELIO

5 LUPE TORRES MARLA =] LUPE TORRES MARLA

5] SEGURA SERRA DIEGD 5] SEGURA SERRA DIEGD

7 CALAFORREA BRISA LUISA 7 CalLAFORREA BRISA LUISA

a BOBI BERTCOMEL ASUMCION a BOBI BERTOMEL ASUNCION
Q CAMTERD ALMEIDA AGUSTIM =] CANTERC ALMEIDA AGUSTIN
10 ARAGD SEVILLA BERMARDO 10 ARAGD SEVILLA BERMARDO
11 AGLILAR ROSER ROSENDO 11 AGUILAR ROSER ROSENDO
12 MASCARCS ALONSO LUISA, 12 MASCARDS ALOMNSO LUISA
13 BOLT A CARDOMA ASUNCION 13 BOLTA CARDOMA ASUNCION
14 SELFA TORRES ADRIAMOD : SELFA TORRES ADRIAMND

[ Eleqir &l primera ] [ Eleqit &l Ulkimo ]

En la lista de la izquierda se mostraran todos los socios de la asociacion y la usaremos para
seleccionar el primer socio del listado. Ponemos elegir el primero de la lista directamente pulsando
el botdon Elegir el primero.

En la lista de la derecha se mostraran los socios, desde el seleccionado en la lista de la izquierda
hasta el dltimo. Esta lista la usaremos para seleccionar el dltimo socio del listado. Podemos
seleccionar el Ultimo socio de la lista directamente pulsando el boton Elegir el Gltimo.

El informe que se confeccione se hara con los socios comprendidos entre el socio elegido en la
lista de la izquierda y el socio elegido en la lista de la derecha, ambos inclusive.

Si el socio de inicio es mayor que el socio final, el botdn Informe se desactivara con lo que no se
podra mostrar el informe. Para solucionar esto elija un socio de inicio menor que el final.

Las listas se pueden ordenar por numero de socio o por apellidos y nombre de los socios. Para
cambiar el tipo de orden, pulsaremos el boton Ordenar por apellidos/nimeros (el texto del botén
cambiara segun el caso). Las listas se reordenaran segun lo elegido.

También se pueden ocultar los socios que estén de baja, para ello pulsaremos el boton
Ocultar/Mostrar las bajas (el texto del boton cambiara segin el caso). Al pulsar este boton se
mostraran o se ocultaran los socios que estén de baja. Si el informe que se va a confeccionar sélo
puede hacerse con socios que esten de alta se asumira esto y el botdn no se mostrara.

En el Listado de socios ademas, se mostrara la casilla;
Listado corka

Si se deja desmarcada se mostrara un listado largo de socios, 0 sea, se mostraran todos los
datos de los socios seleccionados. Si la casilla se marca se mostrara un listado corto de socios, 0
sea, s0lo se mostraran algunos de los datos de los socios elegidos.

En los Recibos a los socios se mostrara la casilla:

Mostrar cuokas de 0€
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Que servira para indicar si se deben crear recibos para los socios que tengan una cuota de 0 €.
Si la casilla se deja marcada se crearan recibos con cuota de cero euros. Si se desmarca solo se
crearan recibos a los socios con una cuota mayor de cero euros.

En los Recibos a los socios y en el Listado de forma de pago también se podran seleccionar
otros datos:

El afio del recibo o de pago. Se mostrard un desplegable que permitira
seleccionar un afio. Por omision estara seleccionado el afio actual y se mostraran
los dos anteriores y los dos siguientes al afio actual.

Los recibos o el listado de forma de pago se crearan con los datos
. correspondientes al afio que se
Afio: |SNNE | : : R —

haya seleccionado en esta lista |[IRESECIRI=E=o =10 =R e

desplegable. TODOS LOS BANCOS

También se mostrara otra lista desplegable con | “OMNTADU
las distintas Formas de pago. En ésta podremos ffEGNTF?NﬁNZﬂSSﬂ e
coona (el s posles e Do, | v e

ente pagos p y pag AAREAL BANK A.G.

contado, los que estan exentos de pago 0 UNA |,ppey yATIONAL BANK
entidad bancaria determinada.

Los recibos o el listado que se genere usaran
solamente los datos seleccionados en estas listas.

Si no desea mostrar el informe y quiere volver al menu de listados, pulse el botén Salir:

TODAS LAS FORMAS DE PAGD b

Para que se muestre el informe seleccionado, una vez elegidos los datos, pulse el boton Informe:

Seleccion de datos de tiempo

Algunos informes no necesitan que se seleccione un rango determinado de socios ya que ellos
mismos lo hacen por la propia naturaleza del informe. Estos son tres listados y uno de etiquetas:

e Listado por fecha de nacimiento.
e Listado cuotas pagadas.

e Listado cuotas sin pagar.

e Etiquetas cuotas sin pagar.

Al pulsar uno de los anteriores botones se mostrara una pantalla que nos pedird, segin el
informe, que indiquemos el mes o el afio al que se referira el informe.

Para que podamos seleccionar el afio sobre el
2007 que se buscaran las cuotas pagadas o sin
=UU/ pagar de los informes, se mostrard una lista

can desplegable que mostrara los distintos afios en Erero
2005 i
los que se han pagado cuotas. Por omision Fehrero
2004 . , ~
aparecera seleccionado el afio actual. En esta Marzo
lista no se permitiran afios futuros, ya que no abril
se puede hablar de cuotas pagadas en un afio posterior al actual. Mayo
En el Listado cuotas pagadas se podra seleccionar un mes del ;“?":'
LIa W

afio o todos los meses. Se mostrara una lista desplegable con
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todos los meses del afio. También se daré la opcion de elegir la opcion Todos que hara que en el
listado se muestren todos los meses del afio seleccionado.

Los listados y etiquetas generados usaran los datos que se hayan seleccionado.
Si no desea mostrar el informe y quiere volver al mend de listados, pulse el boton Salir:

Para que se muestre el informe seleccionado, una vez elegidos los datos, pulse el boton Informe:

Informe directo

El informe Libro de Registro no necesita que se elija ningun tipo de dato previamente, ya que se
mostraran todos los socios por orden numérico que pertenezcan a la asociacion.

Al pulsar el boton Libro de Registro se mostrara directamente el listado.

Listados de una seccidén

Estos listados se refieren a todos los socios que forman parte de una determinada seccion, no se
refiere a todos los socios de la asociacion. Se mostraran cuando se encuentre activada la casilla
Obtener los listados para una seccion:

Chtener los listados para una seccion.

Al pulsar el boton correspondiente al informe que deseemos mostrar, se mostrard una pantalla
para que seleccionemos la seccion a la que se va a referir el informe y distintos aspectos de éste,
por ejemplo, orden de los datos, listado para todos los socios o s6lo para unos cuantos, etc. Segin
el tipo de informe que se vaya a mostrar se pedirdn unos datos u otros.

Seleccion de datos de los socios pertenecientes a una seccion
Esta pantalla se mostrara cuando se pulse uno de los siguientes botones:

e Fichas de socios

e Carné de socios

e Recibos a los socios

e Listado de socios

e Listado por fecha nacimiento

o Listado de socios por calles

o FEtiquetas de correo

e Listado de forma de pago

e Socios con derecho a voto
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En primer lugar tendremos una lista de las secciones y dos listas de socios:

Listagn de socips de affa v bajs de i3 seccion Gruypo de Gimnasia 1 ordanscos por pomero

Desde el socio: Hasta el socio:
2 Grupo de Gimnasia 1 |3 DIEGD GARCLA MARLA 10 ARAGD SEVILLA BERNARDD
Club de Petanca 3 DIEGO \CLA MARIA ] DIEGD GARCLA MARIA
Grupo de Gimnasia 1 3 LLUPE TORRES MARIA 5 LUFE TORRES MARIA
Grupo de Gimnasia 2 B BOBI BERTOMEL) ASUMCION =] BOBI BERTOMEL! ASUNCION
1n ARAGD SEVILLA BERMARDD ARAGD SEVILLA BERMNARDO

Eleqir el primero ] [ Eleqir el dltimo

En la primera lista se mostraran las distintas secciones existentes en la asociacion. Al
seleccionar una de estas secciones se mostraran los socios que pertenecen a dicha seccion.

En la lista del centro se mostraran todos los socios de la seccién y la usaremos para seleccionar
el primer socio del listado. Ponemos elegir el primero de la lista directamente pulsando el boton
Elegir el primero.

En la lista de la derecha se mostraran los socios, desde el seleccionado en la lista de la izquierda
hasta el ultimo perteneciente a la seccion elegida. Esta lista la usaremos para seleccionar el Gltimo
socio del listado. Podemos seleccionar el dltimo socio de la lista directamente pulsando el boton
Elegir el ultimo.

El informe que se confeccione se hara con los socios comprendidos entre el socio elegido en la
lista del centro y el socio elegido en la lista de la derecha, ambos inclusive.

Si el socio de inicio es mayor que el socio final, el boton Informe se desactivara con lo que no se
podrd mostrar el informe. Para solucionar esto elija un socio de inicio menor que el final.

Las listas se pueden ordenar por nimero de socio o por apellidos y nombre de los socios. Para
cambiar el tipo de orden, pulsaremos el boton Ordenar por apellidos/numeros (el texto del boton
cambiard segun el caso). Las listas se reordenaran segun lo elegido.

También se pueden ocultar los socios que estén de baja, para ello pulsaremos el boton
Ocultar/Mostrar las bajas (el texto del botén cambiara segln el caso). Al pulsar este boton se
mostraran o se ocultaran los socios que estén de baja. Si el informe que se va a confeccionar sélo
puede hacerse con socios que estén de alta se asumira esto y el botdn no se mostrara.

En el Listado de socios ademas, se mostrara la casilla:
Listado corka

Si se deja desmarcada se mostrara un listado largo de socios, o sea, se mostraran todos los
datos de los socios seleccionados. Si la casilla se marca se mostrara un listado corto de socios, 0
sea, s6lo se mostraran algunos de los datos de los socios elegidos.
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En los Recibos a los socios y en el Listado de forma de pago también se podrén seleccionar
otros datos:

El afio del recibo o de pago. Se mostrara un desplegable que permitira
seleccionar un afio. Por omision estara seleccionado el afio actual y se mostraran
los dos anteriores y los dos siguientes al afio actual.

Los recibos o el listado de forma de pago se crearan con los datos
correspondientes al afio que se [REICINCI e CInce
haya seleccionado en esta lista | ToODOS LOS BAMCOS
desplegable. COMTADO

También se mostrara otra lista desplegable con | E*EMTC
las distintas Formas de pago. En ésta podremos i;ﬂ;%ggé‘:ﬁi gé‘ S
seleccionar todas las formas posibles de pagos, AR ity G' '
solamente los pagos por banco, los pagos al R ﬁ'L é. HNK =
contado, los que estdn exentos de pago 0 una
entidad bancaria determinada. e

Los recibos o el listado que se genere usaran solamente los datos seleccionados en estas listas.

Si no desea mostrar el informe y quiere volver al menu de listados, pulse el botén Salir:

Para que se muestre el informe seleccionado, una vez elegidos los datos, pulse el boton Informe:

Seleccion de datos de tiempo para una seccién

Algunos informes no necesitan que se seleccione un rango determinado de socios ya que ellos
mismos lo hacen por la propia naturaleza del informe. Estos son tres listados y uno de etiquetas:

e Listado por fecha nacimiento.
e Listado cuotas pagadas.

e Listado cuotas sin pagar.

e Etiquetas cuotas sin pagar.

Al pulsar uno de los anteriores botones se mostrara una pantalla que nos pedird, segin el
informe, que indiquemos la seccion y el mes o el afio al que se referira el informe.

St Bl no de Gimnasia 1EEs
Club de Petanca

Grupo de Gimnasia 1
Grupo de Gimnasia 2

En primer lugar se debe seleccionar la seccion a la que perteneceran los socios que aparezcan
en los listados. Una lista desplegable nos mostrara todas las secciones que se han creado en la
asociacion.

Para que podamos seleccionar el afio sobre el que se buscaran las cuotas

EMg v pagadas o sin pagar de los informes, se mostrara una lista desplegable que
=007 mostrara los distintos afios en los que se han pagado cuotas. Por omision
2006 aparecera seleccionado el afio actual. En esta lista no se permitiran afios
futuros, ya que no se puede hablar de cuotas pagadas en un afio posterior al

actual.

2005
2004
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MANUAL DE USUARIO DE FICHACIMAZ2

>||1|

Enero
Febrero
Marzo
ahril
a0
Junio
Julio w

(I

En el Listado cuotas pagadas se podré seleccionar un mes del afio o todos los meses. Se
mostrara una lista desplegable con todos los meses del afio. También se dara la opcion de elegir
la opcion Todos que hara que en el listado se muestren todos los meses del afio seleccionado.
Los listados y etiquetas generados usaran los datos que se hayan seleccionado.

Si no desea mostrar el informe y quiere volver al mend de listados, pulse el boton Salir:

Para que se muestre el informe seleccionado, una vez elegidos los datos, pulse el boton Informe:

Vista previa del informe

Después de seleccionar los datos necesarios para crear un informe, se mostrara una vista previa
del mismo:
" Ficha Cima 2 - [infFichasSocios : Informe]

ﬂ grchivo Wentana ¢ PDF de Adobe Escriba una pregunta

* | Cerrar | Configurar | M - | T3 3+ | @

LAPELLIDOS SOZICNOMBRE § G0
i | i

[11]

143 Paggain i G0
=1 e
|

™ I
12T B 12 O 67 6 | ed e | feeati C orege

el i Loy (T 1 (R
T AR A WG " Sl ST 1

Anociecie de dwbiacta F M avaicms b da Geadhanaar

Para imprimir el informe se pulsara sobre el botdon Imprimir de la barra de herramientas.
Aparecera un cuadro de dialogo para que seleccionemos la impresora y se imprimira el informe.
Para cerrar el informe se pulsaré sobre el boton Cerrar de la barra de herramientas. El informe

se cerrara y se volvera al menu de informes.
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ANEXO | — BOTONES

En las distintas pantallas de FichaCima2 se utilizan una serie de botones que normalmente
tienen el mismo o parecido significado:

Anterior: selecciona el registro anterior al actual.

Carné o Secciones: muestra el carné de un socio o pasa entre pantallas de secciones.
Deshacer: deshace nuevos datos antes de salir.

Ficha: muestra la ficha del socio seleccionado.

Guardar: guarda los datos.

s
il

Informe: muestra un informe con los datos seleccionados.

b Nuevo: crea un nuevo socio.

Primero: selecciona el primer registro de la lista.

Salir: sale del formulario actual y vuelve al anterior.

Bl

Recibo: crea un recibo a un socio seleccionado.
e

I Siguiente: selecciona el registro siguiente al actual.

Bl* | Terminar: finaliza FichaCima2 y cierra la aplicacion.

H Ultimo: selecciona el dltimo registro de la lista.
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