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Generalidadesy Convenciones

A continuacién se describe la notacion principal y la explicacion para algunos términos que
se utilizan en la mayoria de los capitulos de este manual.

Notas. Se utilizan para destacar acciones importantes, tales como advertencias o
aclaraciones que €l usuario debe considerar durante la gecucion del sistema y mientras
esta leyendo €l documento.

Negritas. Se emplea este estilo para los nombres de menls o componentes de la
pantalla.

j—
@ TABULADOR o TAB. Se utiliza para navegar a través de los elementos que
se encuentran en las pantallas del sistema.
=]

ENTER. Utilizado para aceptar acciones o para hacer una seleccion.

Y A Teclas de direccion o flechas del teclado. Se utilizan para

moverse en las listas o por los elementos de una pantalla.

Dar clic o clic en €l ratén. Se refiere a oprimir € boton izquierdo del ratdn sobre la opcidn
mencionada.

Dar doble clic. Se refiere a oprimir €l boton izquierdo del ratdn dos veces seguidas sobre la
opcion mencionada.

I nformacion obligatoria. En las pantallas donde se capturan los datos de g emplares, existen
titulos (nombres, etiquetas) de campos subrayados, de esta manera se indica que la
informacion en ellos es obligatoriay no se guardara sin ese dato. En caso de no capturarse
un dato obligatorio, un mensge indicara que no se guardara la informacion sin €, a
continuacion se podra proporcionar y después guardar nuevamente.

Inicial

Final

Informacion no disponible.En caso de no contar con informacién que sea obligatoria, es
posible indicar que no se cuenta con €l dato. Para campos numéricos se deberan poner




&

CONABIO

tantos (nueves) 9 como acepte € campo y para texto se deberdn poner o seleccionar ( en
caso de ser una lista con valores) las letras ND.

Botén. Es un componente con el cual se comienza o confirma una accion. Se activan con un
clic sobre ellos, o a posicionarse con las flechas de direccion y oprimir ENTER a

2 @ (»]

Lista. En las listas se muestran de una manera facil y rdpida un conjunto de registros que
contiene informacion existente en la base de datos, €l sistema presenta tres tipos de listas.

i Noveln B En este tipo de lista, para mostrar la informacion, debera
. B Aleander &4 Lot H. dar doble clic sobre el renglon o seleccione el renglén y
presione lateclaENTER

Se desplegaran los datos relacionados con renglon.

1| 1 G. Guzman
] 24 Novelo R,
% E.) Alexander & 4. Lot H.

1 E.J. slexander
[

3] 24 Lot H.

Pais En esta lista se podra mostrar la informacién dando un clic sobre €l
|ME><|E:|:| »| boton de la lista, se desplegarén los datos correspondientes a
¥R i nombre de la misma, para seleccionar un renglén utilice las flechas
del teclado y presione latecla ENTER o de un clic sobre €.

Catilogn de localidades

|dLocalidad) Wombre localidad -

3295("El Salta de la Maripoga®', carretera Médica-TOxpan.

3266 "El Surniderc”, 27 km M ot Tustla Gutigrrez. o
5 "El%alzancila”, 5 km S de Rafasl Ramirez, entre La Jova
5943("Fern Ciff".
7E10| "Hidden Pazzage", Pickett State Park.
I633| "Harzetail Canyon', Micbrara River Yalley Prezerve, M of | =

A | *

vi



Bidtica: Generalidadesy Convenciones

Para este tipo de listado, por lo regular a primera vista no se muestran todas las columnas ni
renglones, para visuaizar la informacion faltante, dé clic sobre las flechas de la barra
horizontal o vertical. Para seleccionar un renglon utilice las flechas del teclado o dé un clic
sobre el rengldn deseado.

Menus. Aparecen en la parte superior de las pantallas del sistema. Cada menu despliega
acciones relacionadas con su nombre. Por giemplo el menl Edicidn contiene opciones para
agregar, borrar o modificar datos en la pantalla. Para desplegar las opciones de un mend,
seleccionelo con un clic del ratdn o presione simultaneamente lasteclas ALT y laletra que
esta subrayada en su titulo.

Edicion NEER N

Muewa localidad — Ctrl+M
Borrar localidad Clrl+B
Actualiza localidad  Chil+é

Menu répido. Es un menl que aparece cuando, después de hacer una seleccién, se da un
clic con el boton derecho del raton. Disponible en algunas pantallas del sistema dentro de
las listas desplegables.

p-_:_-q G. Martinez C. & C. Lopez B. & A Movel =

M| 16, Martinez C.
™| 2 C. Lopez B
| EF

Clrl+H

A Quita integrante Chil+0
¥ % H.E. Mepee-ZS Hovelo B,

TH.E. Meyer
[ 24 Novelo R

Barra de herramientas. Una barra de herramientas es un objeto que contiene una coleccién
de botones. Presenta algunas o todas las opciones del menu de la pantalla en donde se
encuentra. Provee a usuario una interface grafica con las opciones utilizadas mas
frecuentemente.

| 2| ] B2 3 B

Carpeta. Es un objeto que presenta la informacion agrupada por temas, solo uno puede estar
activo alavez. Para accesar a cada carpeta de un clic en la pestafia que contiene € titulo o
seleccionela con ayuda de las flechas de direccion y de TAB, a continuacién presione
ENTER.

Vil
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B azdnimo # Mambre oniginal Imagen

| Informacion adicional Sinanimia

< Carpeta

_ Activa
Estatus

x| Aceptado/¥alido. [ Sinonimo

Taxon
EARIEFAREN

sistema de clasificacion
rO

Nombre antoridad
A Biraun ex Endl.

Numero filogenético

T

Seccién. Es una agrupacion de objetos dentro de una pantalla que se refieren a un mismo
tema.

Fecha de recolecta ]
Dia Mes Ano

w55 [5 | [
Final [ [ [

Tips (Ayuda). Cuando € usuario selecciona o se posiciona (con € rat6n) sobre un
componente en la pantalla'y dgja €l ratén sin movimiento por unos segundos se activa un
peguerio rectangulo que contiene e nombre del componente o describe, en pocas palabras

alguna accion a realizar para activarlo. Estan disponibles en las pantalas del sistema para
botones, barras de herramientas y algunas listas.

= (8 Aspiromitus - Steph.

& spiromitus hirticalyx - Steph,

@ A eyl ESpeCiE - Autar tagdn| (Steph) Steph. %I E I

IB Dendroceros - Mees in Gott. -I.-'l‘-.suciar bibliogratia

viii



Bidtica: Generalidadesy Convenciones

Seleccionar. Se refiere a efectuar una seleccion ya sea de una lista, de una opcion, de un
bot6n, de un menq, etc, dando un clic con €l ratén en ella o posicionarse ayudandose de las
teclas de direccion y ENTER. Después se marcara 0 se activard la opcion que se
selecciond. A continuacién se muestran ejemplos de seleccion.

: [ 24 Novelo R.
Borar localidad  Chr+B Uy E.J Alesander &4, Lot H.
Actualiza localidad  Cril+a 1 E.J. Alexander
(1) 24 LotH.
Seleccion de la opcidén Nueva Seleccion del grupo G. Guzman & A.
localidad del menu Edicién. Novelo R. de unalista.
Pais

Forma de captura

@ns, FriFLbGE b se@

= Decimal
Seleccion de la forma de captura en Seleccidon del pais México de una
Grados, Minutos y segundos para lista de paises.
los sitios.

Reinos

[ Otros

Seleccion de reino activando la opcién.

Catalogo de localidades

F3295("El Salto de la Maripoza", canetera b ésico-T dxpan,

3266 uridera, M af T ustla Gutigrez, s
5"El'Volcancilla”, 5 km S de Rafael Ramirez, entre La Jova
5343 "Fem CHF",

7610|"Hidden Paszage", Fickett State Park.
I633|"Horzetal Carwpaon'', Miobrara River Walley Preserve, N of J =

‘I I r iX
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Seleccion de una localidad del catdlogo de localidades.

Ingresar informacion. Esta opcion esta disponible en la mayoria de las pantalas del
sistema. Se encuentra en la barra de herramientas y/o en e ment Datos en la opcion
Insertar. Por medio de €ella es posible comenzar la captura de informacion

— 8| ||| B2

Guardado de informacion. Después de modificar o de ingresar informacion se debera
guardar en la base de datos. La manera de hacerlo es seleccionar del mend Edicion la
opcién Guardar o Salvar. También esta disponible en la barra de herramientas o0 en

algunas carpetas.

Recuperar . Esta opcion esta disponible todas las pantallas del sistema donde sea posible
redizar un filtro (Filtrar). Después de hacer un filtro para una lista, veremos en ella un
listado parcial de la informacion capturada, para ver otra vez la lista original, utilice la
opcion Recuperar (o traer) que se encuentra en la barra de herramientas y/o en e menu
Datos.

| 2| ] 3|23 B

Ordenacion Ascendente. Esta opcion esta disponible en la mayoria de las pantallas del
sistema. Se encuentra en la barra de herramientas y/o en e meni Datos. Realiza una
ordenacion alfabéticade la A ala Z de la columna que se haya seleccionado previamente
de alguna lista. Para seleccionar una columna, sitte € ratdn en € titulo de la columna,
aparecera una flecha negra apuntando hacia abajo, dé un clic con € ratén, en este
momento se iluminara toda la columna, a continuacion seleccione del mend Datos la
opcion Orden Ascendente o de la bara de herramientas e boton Ordenar
Ascendentemente por columna seleccionada

8|2 || @24 B




Bidtica: Generalidadesy Convenciones

Ordenacion Descendente. Esta opcion esta disponible en la mayoria de las pantallas del
sistema. Se encuentra en la barra de herramientas y/o en e meni Datos. Redliza una
ordenacién afabéticadelaZ ala A de la columna gue se haya seleccionado previamente de
alguna lista. Para seleccionar una columna, sitle el ratén en € titulo de la columna,
aparecera una flecha negra apuntando hacia abajo, dé un clic con €l ratén, en este momento
se iluminara toda la columna, a continuacion seleccione del ment Datos la opcion Orden
Descendente o de la barra de herramientas €l botdn Ordenar Descendentemente por
columna seleccionada.

| 2| ] 3|23 B

Cerrar. Esta opcion esta disponible en todas las pantallas del sistema. Se encuentra en la
barra de herramientas y/o en el meni Cerrar y/o en forma de botén. Selecciénela cuando
Se encuentre en una pantalla y desee sdlir de pararegresar alaanterior.

Bl | Bl[shF B

Barras de desplazamiento. Existen tres tipos de barras de desplazamiento paralaslistas.

|.Vertical. Con esta barra podemos desplazarnos sobre la lista hacia el renglén anterior o

posterior, hacia la pagina anterior o posterior; también permite visualizar de manera rapida,
hacia arriba o hacia abgjo, un nimero mayor de renglones, para esto Ultimo dé un clic
sobre €l indicador de la barra de desplazamiento y sin soltarlo muévalo hasta donde se
desee, después suelte € raton.

Xi
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I1.Horizontal. Con este tipo de barra podemos desplazarnos sobre la lista hacia la columna
anterior o posterior y ademas de visualizar de manera rgpida nimero mayor de columnas
hacia la izquierda o derecha, para esto dé clic sobre €l indicador de la barra'y sin soltar €
bot6n del ratdn, muévalo hasta donde se desee y después suelte €l ratén)

Desplazamiento entre

Bl # »|
Indicador
£ Jvegetacion
Edician Datoz  Cerar
8|o|d| Blahae] &
Tipo de vegetacion A . .
Descripcian Clasificacian /4] Renglon anterior
Bosque tropical subcaducifalio Rzedowski 1978 /
Cardanal Gonzdlez Medrano/INEG] | Pagina anterior
Cardanal Miranda y Hemandez . | |
Carrizal Flores et &l
Caizal Miranda y Hemandez ¥, J
Carrizal Takaki renglonesy paginas
Cirial Gonzdlez Medrano/INEG]
Craziosulitolios Gonzalez Medrana/INEG] \ —
Chapaal Flores et al \ Pagina siguiente
Herbazal Gonzdlez Medrano/INEG] \
Highigh———— Fhahd hd Renglén siguiente
d [ b

T

T I

Columna anterior

Xii

Desplazamiento entre
columnas

Columna siguiente




Bidtica: Generalidadesy Convenciones

[11.Entre registros. Con esta barra nos podemos desplazar (y seleccionar) a renglon
anterior, al siguiente, a ultimo o a primero de lalista.

Renglén anterior Renglén siguiente
I HI 4 I\:"egetacic’nn 3 I HI |
Primer rengldn Ultimo renglon

Calendario. Con esta herramienta se puede seleccionar una fecha de forma sencilla, basta
con pasar el puntero del raton sobre el calendario, esto sombreara los dias del calendario,
elija el dia dando doble clic con el botén del ratdén sobre el mismo. Para seleccionar un afio
diferente de un clic sobre los signos (- +) se recorrerdn los afios uno por uno de forma
ascendente o descendente, para seleccionar otro mes, declicen lasflechas <4 » se
recorrera el mes.

Cambio de Afio

19499 -+ i
s Cambio de mes
julio ik

Dias de la semana > d | m

m j W
4 3 Seleccion del dia
T 8 9

11 12 13 14 153 16 17
18 19 20 21 =22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Xiii
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