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Introducción

El sistema del Encuentro Matrimonial es una base de datos desarrollada en MS Access. El sistema mantiene información histórica de los Fines de Semana y genera varios reportes y estadísticas que facilitan los FDS así como el manejo de pequeñas comunidades, parejas de información, parejas de equipo y finazas del Encuentro Matrimonial. El sistema consiste de tres menus principales:

· Registro. Este menu permite hacer todas las funciones del registro de parejas. Seleccionar el Fin de Semana, Capturar parejas confirmadas,  y registro de parejas. Este menu también permite capturar la información del Encuentro.

· Reportes del Fin de Semana. Este menu permite imprimir los gafetes, certificados, directorios y otros reportes de apoyo que facilitan el Fin de Semana.

· Encuentro. Este menú permite capturar y actualizar la información del Encuentro que incluye parejas encontradas, parejas de equipo y fines de semana. El menu también permite crear reportes de pequeñas comunidades, apostolados, parejas de información, parejas de equipo, finazas y gráficas de  estadísticas por Fin de Semana y anuales, así como un modulo para crear cartas.

Abajo se muestra la pantalla principal del sistema y el menu de Registro.
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Registro

El menu registro tiene las funciones siguientes:

1. Actualizar Información del Encuentro

2. Seleccionar Fin de Semana

3. Capturar Parejas Confirmadas

4. Asignar parejas de equipo al fin de semana

5. Registrar parejas del fin de semana.

Actualizando Información del Encuentro

Para actualizar la información del Encuentro, siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Registro si no esta ahí.

2. Con el ratón presione el botón [image: image3.png]


 y teclee lo siguiente:

· Nombre del Encuentro. Por Ejemplo: Phoenix
· Cuidad, Estado y País del Encuentro. Por Ejemplo: Phoenix, AZ, USA
· Nombre de los Coordinadores. Por Ejemplo: Enrique y Rossy Ochoa
· Teléfono y dirección de los Coordinadores.

Seleccionando el Fin de Semana

Para seleccionar un fin de semana siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Registro si no esta ahí. 

2. Con el ratón presione el botón [image: image4.png][l | Fin de Semana



 para mostrar la pantalla Seleccionar FDS.

3. Seleccione el fin de semana deseado de los Fines de Semana disponibles.

NOTA: Si el Fin de Semana no existe vaya a la sección  Editando Fines de Semana.

Capturando Parejas Confirmadas

Esta función generalmente se hace el Jueves antes del Fin de Semana. Para capturar las parejas confirmadas siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Registro si no esta ahí.

2. Con el ratón presione el botón [image: image5.png][ | Confirmaciones



 para mostrar la pantalla Parejas Confirmadas.
3. Teclee la información de cada pareja que va a vivir el fin de semana.

NOTA: Para sacar un reporte de parejas confirmadas vea la sección Reportes del FDS – Lista de Parejas Confirmadas. 

Asignando Parejas de Equipo al Fin de Semana

Esta función se efectúa durante el registro para asignar el sacerdote y las parejas de equipo al fin de semana. La información del fin de semana debe existir para poder asignar el equipo al FDS. Para capturar información de sacerdotes y parejas de equipo vea la sección Equipo FDS.

Para asignar el equipo al FDS siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Registro si no esta ahí.

2. Con el ratón presione el botón [image: image6.png]Equipo FDS




 para mostrar la pantalla Equipo FDS.

3. En la pantalla Equipo FDS seleccione el sacerdote y parejas de equipo para cada “set” asignando el cuarto para cada uno de ellos. Si el FDS no se vive en hotel asigne un número de cuarto cualquiera.

Registrando Parejas en el Fin de Semana

Esta función se efectúa durante el registro del Viernes, como van llegando las parejas a vivir su Fin de Semana. Para registrar las parejas siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Registro si no esta ahí.

2. Con el ratón presione el botón [image: image7.png]Registro



 para mostrar la pantalla de Registro de Parejas.
3. En la esta pantalla verifique la información de cada pareja (previamente capturada en la sección de Confirmaciones) asignando el numero de cuarto. Si el FDS no se vive en hotel asigne un número cualquiera en el cuarto, ya que esto indica que la pareja ha sido registrada.  Para traer la información de la pareja siendo registrada, simplemente teclee el apellido y nombres de la pareja. El sistema encuentra la pareja conforme usted va tecleando el apellido.
Cerrando el Sistema del EMM

Para cerrar el sistema del Encuentro Matrimonial Mundial, seleccione con el ratón el botón [image: image8.png]M Salir




Reportes del Fin de Semana

Este menu permite imprimir todos los reportes del fin de semana como gafetes, certificados, directorios y otros reportes de apoyo para el Fin de Semana. Abajo se muestra el menu de Reportes del FDS.
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Para saber que tipo de papel se usa en cada documento del Fin de Semana presione con el ratón el botón [image: image10.png]



Gafetes

Se recomienda imprimir los gafetes el Jueves después que se han capturado las parejas confirmadas.

Usted puede imprimir los gafetes para todas las parejas del FDS, para una sola pareja o para el equipo del FDS. Si se tiene una impresora a color seleccione la opción Con logo en caso contrario seleccione la opción Sin logo y puede usar una calcomanía pequeña del Encuentro.

Para imprimir los gafetes siga los pasos siguientes.

1. Seleccione con el ratón el menu de Reportes FDS si no esta ahí.

2. Para imprimir todos los gafetes del Fin de Semana seleccione Fin de Semana del menu de opciones.
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3. Para imprimir el gafete de una sola pareja, seleccione Pareja y después escoja la pareja deseada.

4. Para imprimir el gafete para una pareja de equipo seleccione Equipo y después escoja el sacerdote o la pareja de equipo deseada.  El equipo debe haber sido asignado anteriormente, vea sección Asignando Parejas de Equipo al FDS.
Certificados

Esta opción le permite imprimir los cerificados del Fin de Semana. Para imprimir los certificados las parejas deben haber sido registradas, vea sección Registrando Parejas en el Fin de Semana.

1. Seleccione con el ratón el menu de Reportes FDS si no esta ahí.
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2. Para imprimir todos los certificados del Fin de Semana seleccione Fin de Semana del menu de opciones.

3. Para imprimir el certificado de una sola pareja, seleccione Pareja y después escoja la pareja deseada

Directorio del FDS

Esta opción permite imprimir el directorio de los participantes en el FDS. El Directorio se puede imprimir normalmente (Portrait) o acostado (Landscape), esta opción se recomienda cuando los nombres de las parejas son muy largos y no caben de manera normal. Para imprimir el directorio siga los pasos siguientes:

1. Seleccione con el ratón el menu de Reportes FDS si no esta ahí.

2. Seleccione la opción deseada Portrait o Landscape y después con el ratón presione el botón de [image: image13.png]Directorio
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Documentos de Apoyo

Con excepción de los reportes de parejas registradas, parejas confirmadas y tarjetas de mesa, estos documentos de apoyo pueden o no ser usados por el Encuentro local.  Los reportes disponibles son descritos abajo.

NOTA: Algunos reportes usan papel especial, presione el botón [image: image14.png]


 para ver el tipo de papel necesario.
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Parejas Confirmadas

Se recomienda imprimir este reporte el Jueves después de que se han capturado las parejas que han confirmado su asistencia al fin de semana. El reporte es usado durante el registro como apoyo y validación durante el proceso de registro.

Parejas Registradas

Se recomienda imprimir cinco copias de este reporte. Una copia es para el sacerdote, una copia para cada pareja de equipo, y una copia para el hotel si aplica. El equipo del FDS usa este reporte para llamar a los cuartos y saber la localización de las parejas.

Parejas Sacramentadas

Se recomienda imprimir cinco copias de este reporte. Una copia es para el sacerdote, una copia para cada pareja de equipo, y una copia para la nominación de parejas candidatas a ser equipo. El equipo del FDS usa este reporte para nominar las parejas candidatas a ser equipo.

Tarjetas de Mesa

Este reporte se imprime en etiquetas que serán pegadas en las tarjetas que van en la mesa durante las comidas. Se recomienda usar marcadores para marcar con un círculo rojo en el numero de años de casados y con un círculo negro las parejas que no están casadas por la iglesia.

Este reporte también se imprime en papel normal y se corta por pareja con la finalidad de ponerlos en una mesa dentro del salón de charlas y las parejas los volteen al entrar al salón y evitar pasar lista.

Hoja de DIOS

Este reporte va dentro del paquete que se le entrega a cada participante al FDS. Se recomienda imprimir un copia y llenar manualmente la información de la noche de renovación y después sacar una copia para cada participante al FDS.

EM Visión

Este reporte se recomienda imprimirlo en un papel con diseño y pegarlo en la puerta de cada cuarto de las parejas del FDS si el hotel lo permite, sino se permite se puede poner en la cama o en el sobre que se entrega a cada participante.

Encuentro
Este menú permite actualizar la información de parejas encontradas, capturar información de parejas que ya vivieron el FDS, actualizar/capturar parejas de equipo, crear cartas y etiquetas para diferentes propósitos, capturar las fechas de los FDS e imprimir reportes de pequeñas comunidades, parejas de información, parejas de equipo, apostolados, finazas y gráficas estadísticas históricas por fin de semana.  La pantalla para accesar estas funciones del sistema se muestra abajo.
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Directorio Encuentro

Esta función permite actualizar/capturar información de parejas encontradas.  Para abrir la pantalla del Directorio presione con el ratón el botón [image: image17.png]Directorio



 esto abre la pantalla Directorio Encuentro. Teclee la información que se pide en la pantalla. 

Las parejas están ordenadas alfabéticamente. Para encontrar alguna pareja en particular, teclee el apellido y nombres de la pareja o selecciónela de la lista disponible debajo de la etiqueta “Teclee Apellido” y presione la tecla [Tab] o [Enter]
El sistema es inteligente y va ir aprendiendo cuando capture nuevas ciudades, apostolados, pequeñas comunidades y parroquias.  La próxima vez que abra esta pantalla el sistema hará disponible esta información para facilitar la captura.

Para capturar una pareja nueva vaya hasta el ultima registro seleccionando con el ratón >*  Un registro vacío se hará disponible para capturar la nueva información. 

Equipo FDS

Esta opción sirve para actualizar/capturar la información de parejas de equipo y sacerdotes. Para capturar una nueva pareja de equipo presione el botón  [image: image18.png]Equipo




 en el menu de Encuentro, esto abre la pantalla Actualiza equipo FDS. Teclee la información que se pide en la pantalla. La información de las parejas de equipo es ordenada alfabéticamente. 

Para encontrar alguna pareja en particular, teclee el apellido y nombres de la pareja o selecciónela de la lista disponible debajo de la etiqueta “Teclee Apellido”.  

Para capturar una pareja nueva vaya hasta el ultima registro seleccionando con el ratón >*  Un registro vacío se hará disponible para capturar la nueva información. 

Edita FDS

Esta opción sirve para capturar la fecha y descripción de los Fines de Semana. Se recomienda capturar  únicamente la información del Fin de Semana más próximo solo para facilitar otras funciones del sistema, pero también se pueden capturar todos los fines de semana del presente año.  

Para capturar un FDS presione con el ratón el botón [image: image19.png]Edita
FDS




 esto abre la pantalla Fin de Semana. Para capturar un FDS nuevo vaya hasta el ultima registro seleccionando con el ratón >*  Un registro vacío se hará disponible para capturar la nueva información. Teclee la información que se pide en la pantalla.

Cartas

Esta opción sirve hacer cartas múltiples personalizadas e imprimirlas junto con sus etiquetas con la dirección de los destinatarios.

Para crear una carta nueva presione el botón [image: image20.png]E Cartas



 esto abre la pantalla Actualiza Cartas.
Para crear una carta nueva haga los pasos siguientes:

1. Vaya hasta el ultima registro seleccionando con el ratón >*  Un registro vacío se hará disponible para capturar la nueva información. 

2. Teclee la información que se pide en la pantalla que es el nombre de la carta (para facilitar después su localización), versículo bíblico y libro (puede ser también un pensamiento y su autor) y el contenido de la carta.

3. Imprima la carta presionando el botón [image: image21.png]


 y seleccione el destinatario. Una vez que el destinatario ha sido seleccionado las cartas serán mostradas y usted las puede imprimir.

4. Imprima las etiquetas personalizadas para cada carta presionando el botón [image: image22.png]


 y seleccione el mismo destinatario que seleccionó en el paso anterior.

Para imprimir una carta existente seleccione la carta de las lista de cartas disponibles debajo de la etiqueta Seleccione Carta y repita los pasos 3 y 4.

Graficas

Esta opción sirve para crear graficas de estadísticas anuales de parejas por FDS y por zonas.
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Para crear un grafica por FDS seleccione la opción Total, presione el botón de graficas y seleccione el año deseado.

Para crear un grafica por zona seleccione la opción Por Zona, presione el botón de graficas y seleccione el año deseado.

Finanzas 

Esta opción sirve para imprimir un reporte de finanzas por FDS o un resumen anual. Esta opción esta protegida y requiere una palabra clave.  Si después de ver un reporte financiero quiere limpiar la palabra clave presione el botón [image: image24.png]


 Esto evita que otras personas no tengan acceso a los reportes financieros si no se cierra el sistema. La palabra clave necesita ser tecleada una sola vez para ver todos los reportes financieros disponibles sino se presiona el botón para limpiarla.   La palabra clave se limpia automáticamente cuando se cierra el sistema. Si usted necesita saber la palabra clave pregúntele a su Coordinador de Encuentro.
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Seleccione Fin de Semana para imprimir un reporte financiero del FDS o Resumen Anual para imprimir un resumen financiero para el año deseado.

Reportes Encuentro

Los reportes siguientes pueden ser creados:
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Confirmaciones (Referencia Rápida)

Estas funciones es recomendable hacerlas el Jueves o antes del FDS, para facilitar el registro.

1. Capturar el FDS nuevo -- vea sección Edita FDS
2. Capturar Parejas Confirmadas -- vea sección Capturando Parejas Confirmadas
3. Imprimir gafetes del FDS -- vea sección Gafetes
4. Imprimir EMM Visión (Bienvenida) – vea sección EM Visión
5. Imprimir Lista de parejas confirmadas – vea sección Parejas Confirmadas
Registro (Referencia Rápida)

Estas funciones se deben de hacer en el registro del FDS

1. Registrar Parejas al FDS – vea sección Registrando Parejas en el Fin de Semana
2. Asignar Equipo al FDS – vea sección Asignando Parejas de Equipo al Fin de Semana
3. Imprimir Lista de Parejas Registradas – vea sección Parejas Registradas
4. Imprimir etiquetas para las tarjetas de mesa – vea sección Tarjetas de Mesa
5. Imprimir Reporte de Parejas Sacramentadas – ver sección Parejas Sacramentadas
6. Imprimir Certificados del FDS – vea sección Certificados
7. Imprimir Directorio del FDS – vea sección Directorio del FDS
Mantenimiento y Respaldo de la Base de Datos

Es recomendable al final de cada Fin de Semana comprimir y respaldar la base de datos para prevenir corrupción y pérdida de información. Al finalizar el registro de un FDS ejecute los pasos siguientes:

1. Cierre el Sistema del EMM si esta abierto.

2. Abra el archivo C:\EM\EM_db.mdb, MS Access se mostrará en la pantalla pero sin mostrar el Sistema del EMM.

3. Seleccione Tools, Database Utilities y Compact and Repair Database.

4.  Cierre MS Access.

5. Abra MS Explorer y haga una copia del archivo C:\EM\EM_db.mdb

El hacer estos pasos después de cada FDS minimizará el riesgo de perder información de la base de datos.

Requerimientos del Sistema

· MS Windows 2000, Windows Me, XP
· MS Access 2002
· Sistema del Encuentro Matrimonial Mundial

· EM_gui.mde (Interfase del Usuario)

· EM_db.mda (Base de Datos)

· Heart.ico  

· Y lo más importante Amor y Paciencia de Encontrado

Instalación del Sistema

Estas instrucciones aplican tanto para instalaciones nuevas así como para actualizar versiones nuevas del Sistema del Encuentro Matrimonial

Por favor siga los pasos siguientes:

1. Si ya tiene una versión instalada del sistema:


COPIE el archivo C:\EM\EM_db.mdb ANTES de continuar


Por Ejemplo: 



C:>copy C:\EM\em_db.mdb C:\EM\em_db.bak

   ***********************************************************

   SI NO HACE UNA COPIA DE SUS DATOS ANTES DE CONTINUAR

   TODOS SUS DATOS SE PUDEN PERDER SINO SE SIGUEN LOS 
   PASOS SIGUIENTES.

   ***************************************************** ******

2. Baje la última versión (completa o actualización) de SIEMBRA del sitio de eMatrimony: http://www.ematrimony.org/spanish/resources/siembra_101203.htm
La versión completa incluye los archivos siguientes:

C:\EM\EM_gui.mde
- Interfase del usuario


C:\EM\EM_db.mdb
- Base de datos


C:\Heart.ico

- Logo

   SI ES LA PRIMERA VEZ QUE INSTALA EL SISTEMA SIGA EN EL PASO 4

3. Si esta actualizando el sistema y requiere convertir su base de datos de Access 97 a Access 2002. Abra el archivo C:\EM\EM_db.mdb y conviértalo.  La interfase del usuario ya esta en Access 2002.
4. Haga doble click en C:\EM\EM_gui.mde  para abrir SIEMBRA   
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