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DERECHOS RESERVADOS

Excellerate — Copyright © 1999-2004 Micro System Design, Todos los derechos
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ACUERDO DE LICENCIA DE PROGRAMA

LEA CUIDADOSAMENTE LOS SIGUIENTES TERMINOS Y CONDICIONES
ANTES DE USAR ESTE PROGRAMA. EL USO ESTE PROGRAMA
DEMUESTRA SU APROBACION DE ESTOS TERMINOS Y CONDICIONES. Sl
USTED NO ESTA DE ACUERDO, DEVUELVA EL PROGRAMA SIN USAR Y SU
DINERO SERA REEMBOLSADO.

LICENCIA A usted se le concede una licencia no exclusiva para usar el programa
adjunto, sujeto a los términos de este acuerdo..

LICENCIA MONOUSUARIO Con una licencia de un solo usuario, a usted se le
permite usar una copia del software en una computadora. Si usted desea usar el
software en mas de una computadora, debera comprar la versién multiusuario.

LICENCIA MULTIUSUARIO Con la licencia multiusuario, a usted se le permite
usar tantas copias del software como necesite siempre y cuando sean usadas
dentro de su organizacion.

LIMITACIONES O RECURSOS

Micro System Design reemplazara disquetes defectuosos que sean devueltos a
Micro System Design con una copia de su factura o recibo.

EN NINGUN EVENTO MICRO SYSTEM DESIGN SERA RESPONSABLE DE
CUALQUIER DANO, INCLUYENDO CUALQUIER GANANCIA PERDIDA,
AHORRO PERDIDO O OTROS DANOS INCIDENTALES @)
CONSECUENCIALES QUE SURJAN DEL USO O LA INCAPACIDAD DE USAR
ESTE PROGRAMA INCLUSO SI MICRO SYSTEM DESIGN HA SIDO
INFORMADO DE LA POSIBILIDAD DE TALES DANOS O POR CUALQUIER
RECLAMO DE CUALQUIERA OTRA PARTE. A PESAR DE QUE MICRO
SYSTEM DESIGN HA HECHO TODO EL ESFUERZO PARA ASEGURAR LA
EXACTITUD Y EL ALCANCE DEL PROGRAMA, BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA MICRO SYSTEM DESIGN SERA RESPONSABLE DE
CUALQUIER ERROR U OMISION EN EL PROGRAMA O LOS PRODUCTOS
ADICIONALES.



Soporte técnico

Micro System Design ofrece soporte técnico gratuito a través de correo electrénico
0 nuestros recursos en linea. Visite nuestro sitio Web www.excellerate.com.
Nuestro plan anual de soporte incluye actualizaciones gratuitas del software,
soporte telefénico incluyendo ayuda para disefiar y modificar informes o vistas y
una suscripcion a nuestro boletin de noticias. Nuestro servicio de conversién de
datos puede convertir los datos de sus sistemas existentes.

Nuestro numero telefénico de soporte es el 901-754-0315. Llamenos al 888-371-
6878 para obtener mas informacién acerca de nuestros servicios.
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Instalacion

Capitulo 1: Instalacion

Requerimientos del sistema

Requerimientos minimos:

PC Clase Pentium con Windows 95/98/NT/2000/XP.
200 MB de espacio disponible en disco, 32MB RAM
Resolucién de pantalla de 800 X 600 6 superior.

Requerimientos recomendados:

PC Clase Pentium con Windows 2000 6 XP.
500 MB de espacio disponible en disco, 256MB RAM

Requerimientos de red / multiusuario:

Cualquier ambiente de red como Novell o Windows NT que sea
compatible con estaciones de trabajo con Windows 95 6 superior, donde
el archivo de la base de datos principal pueda ser almacenado en una
ubicacién central accesible para los usuarios.

Instalacion de Excellerate
Cierre cualquier programa activo antes de instalar Excellerate.
Instalacion en una sola computadora:

Para instalar Excellerate, simplemente inserte el CD en su unidad de
CD-ROM vy el programa de instalacion iniciara automaticamente. Si la
caracteristica Autorun no esta habilitada en su computadora, entonces
desde el menu de Inicio, comando Ejecutar, teclee: D:\SETUP (donde
D: es la letra de su unidad de CD-ROM.)

Una vez que el programa de instalacién haya terminado, Excellerate se
cargara a su computadora y sera accesible desde el menu de Inicio o el
icono de escritorio.



Instalacion

Instalacién para redes:

La instalacion para redes que se recomienda para Excellerate es tener
instalada la aplicacion en cada estacion de trabajo. Estas estaciones de
trabajo haran entonces referencia a la base de datos localizada en un
servidor de archivos.

Primero, instale la aplicacion en el servidor de archivos como se
describid previamente en la Instalaciéon en una sola computadora. Para
algunos servidores de archivos, usted tendra que realizar la instalacion
real en una de las estaciones de trabajo pero especificar la designacion
de unidad del servidor de archivos (por ejemplo N: ) cuando se le
pregunte dénde instalar Excellerate. Asegurese que el directorio donde
instale Excellerate sea accesible para todas las estaciones de trabajo
que estaran usando el programa. Una vez que lo haya instalado en el
servidor de archivos, ejecute Excellerate y cree una nueva base de
datos. A continuacién, instale la aplicaciéon en cada estacion de trabajo
de la misma manera pero cuando se le pida crear una nueva base de
datos, elija Abrir otra base de datos y abra la base de datos que acaba
de crear localizada en su servidor de archivos. Cuando se le pregunte si
desea que sea ésta su base de datos predeterminada, conteste que Si.

En realidad, los unicos archivos que se necesitan en el servidor de
archivos son la base de datos, la cual tendra una extensién .MDB y
.CFG, los estilos de informes con extension .QR y el directorio de
Imagenes (Ver Fotografias de Miembros). Asegurese de copiar sus
estilos de informes al servidor de archivos, de otra manera muchos
de los informes no funcionaran.

Si tiene una versioén anterior de Excellerate, cerciérese de que todas las
computadoras estén actualizadas con la misma versién del software.
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Iniciando

Capitulo 2: Iniciando

Crear su nueva base de datos

La primera vez que inicie Excellerate y si todavia no ha creado una base de datos,
verd la siguiente pantalla, la cual le permite abrir una nueva base de datos o una
de las bases de datos de muestra:

No se encontro base de dat X|

Mo se encontrd o todavia no se ha creado la base de datc

Puede crear una nueva bagze de datos o abrir una de laz siguientes

Puede abrir una baze de datos de muestra en cualquier momento desde

i Abrir OTRA baze de datos I Abrir baze de datos de MUESTRA, |

Abrir baze de datos MJESTRA G12 |

Para crear una nueva base de datos, seleccione el botén de Abrir OTRA base de
datos.

Configuracion inicial x|

S5e creara la siguiente baze de dato
DATABASE.MDE

Si &sta ez la primera wez gue gjecuta Excellarate, necesitara crear una nueva basze
de datoz. Elija el batén de Crear nueva baze de datos abajo.

5i estd es la primera vez que ejecuta Excellerate v silo estard uzanda en unared, la
base de datos puede estar localizada en su servidor de red. Elija 'Sbrir atra baze de
datoz' v localice la base de datos en su servidor de red.

5§ ezt intentando abrir una baze de datos esistente, |a especificada ariba no exizte,
Elija ‘Abrir otra baze de datos' o cree una nueva,

i Crear MUEYY, bage de datos I Abrir DTRA baze de datos Cancelar

Para una configuracion monousuario, elija Crear NUEVA base de datos. Si ésta
es una configuracion de red multiusuario y si la base de datos ya ha sido instalada
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Iniciando

en su servidor de archivos, elija Abrir OTRA base de datos y localice la base de
datos en el servidor de archivos.

La identificacion y contrasefia para su nueva base de datos es “MANAGER” y el
nombre de usuario es “SETUP”. Esta identificacion le proporciona acceso
completo a toda la funcionalidad del programa. Usted puede y debe cambiar la
contrasefia para evitar que usuarios no autorizados tengan acceso completo al
programa.

Registro del programa

Después de crear la nueva base de datos, se le pedira introducir el cédigo de
registro, el cual activa la version completa del programa. Su codigo de registro
esta localizado en su factura y dentro de la portada del manual de usuario o si
bajé el programa de Internet, su codigo le debié haber llegado por correo
electronico.

Registro de programa x|
—Feagistro

MHambre de regiztra ||
Cadigo de reqgistra I_ [

r Configuracion

& Wersidn demo [~ Wersion para red
" Werzidn 100 miembros

= Wersidn 2560 miembros

" Werzidn 500 miembros

™ Werzidn miembros limnitados

Aceptar I Cancelar Ayuda

Usted debe introducir el Nombre de registro y el Cdédigo de registro de forma
exacta para que el programa pueda registrarse correctamente.

Los 0 en el codigo de registro son Ceros. Elija la configuracion que compro: 100,
250, 500 6 Miembros ilimitados y seleccione Version para red, si corresponde.

Si no registra el programa, éste funcionara como un demo, limitandole a 30

miembros y grupos. También puede tener acceso a la pantalla de registro desde
el menu de Herramientas.
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Iniciando

Preferencias para la nueva base de datos

Cada vez que cree una nueva base de datos, se le llevara de inmediato a la
pantalla de Preferencias para nueva base de datos:

Preferencias para nueva base de datos

Infarmacian de |a iglezia

f x|
Mombre iglesia ||

Domicilial | Domicilio? |
Cancelar

Ciudad I

Eda /Pravincia I CadPaztal I Apuda |

—Opciones de programa
Mombre de base de da[DSID.&TﬁBﬁ?«SE.MDB _I Opciohes de grupo | Opciones de \Web |

Procesador de testo IE:'\F'rogram Filez\MS Office wfinw _I

Proarama de mapeo Ihttp:a’.n"maps.google.cnmx’maps?q= _I

L v Opciones de contribucian |
Al iniciar Excellerate, abrir IMIEmerS - I P =

Opciones de Email | Opciohes gvanzadasl

Esta pantalla le permite definir los atributos especificos de su iglesia.

Informacion de la iglesia — Introduzca el nombre de su iglesia y la informacién
del domicilio. Esta informacién aparecera en los informes y en otros documentos
impresos del programa.

Nombre de base de datos — Usted puede crear varias bases de datos dentro de
Excellerate. Esto es util si usted desea tener una base de datos de entrenamiento
separada de su base de datos principal o para mantener varias congregaciones
separadas unas de otras. La opcién de Nombre de base de datos le permite
especificar que base de datos abrir automaticamente cuando se inicia Excellerate.
Normalmente, ésta seria su database.mdb localizada en el directorio donde instalé
Excellerate aunque si esta utilizando la version para redes, ésta sera su base de
datos en el servidor de archivos. (Esta es una opcidn local que solo afecta a esta
estacion de trabajo)

Procesador de texto — Si desea que Excellerate inicie automaticamente su
procesador de texto para combinar correspondencia, introduzca la ruta completa a
su procesador de texto. (Esta es una opcion local que solo afecta a esta estacion
de trabajo)
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Iniciando

Al iniciar Excellerate abrir — Especifica el primer modulo que usted vera cuando
inicie el programa. Esto puede variar de persona a persona dependiendo de sus
tareas (Esta es una opciodn local que solo afecta a esta estacion de trabajo)

Opciones de grupo

La pantalla de Opciones de grupo contiene las preferencias para sus grupos:

Opciones de grupo x|

[~ incluir nifios en los totales de reunién del grupo:
[~ Los lideres del gpo. también son miembros de &l
v Utilizar divisiones en el nombre del grupo

¥ Permitir a los miembros unirse a més de un grupo

Semana del gpo. inicia el I - I
Agistencia predeterminada IF'resente vl

Solicitar actualizar reunione

* Después de caphturar los totales de las reuniones
" Antes de imprimir el infarme resumen
= No solicitar

Aceptar I Cancelar Apuda

Si quiere incluir nifios en sus totales de reuniones de grupos, entonces marque la
primera casilla. También existe un total para nifios pero si desea que éstos sean
incluidos en los conteos de miembros y visitantes, entonces seleccione esta
opcion.

Si sus lideres de grupo son considerados miembros del grupo del cual son lideres
y deben ser contados ahi como miembros, entonces marque la segunda casilla.
Los miembros pueden ser lideres de tantos grupos como deseen.

Si desea que los nombres de sus grupos usen la combinacién de divisiones que
representan, entonces active la tercera casilla en esta seccion. Por ejemplo, si
Matt es lider de grupo en el Distrito 1, Zona A, Seccion 5, Grupo B, entonces
podria elegir usar el nombre de “1-A-5-B” para su grupo En este caso, marque la
casilla “Utilizar divisiones en el nombre de grupo”. Si no quiere que se incluyan
divisiones en el nombre de grupo, por ejemplo en nombres como “Vida
Adolescente” o “El Grupo de Matt,” no active la tercera casilla.
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Iniciando

¢ Qué es una division? Basicamente, “division” es el término genérico usado en
Excellerate para describir los niveles dentro de la estructura de sus grupos, tales
como Distrito, Zona, Seccion o Red, Generacion, 144, etc. Algunas iglesias
pueden incluir Campus o parte de la ciudad como una de sus divisiones.

Si desea permitir a sus miembros unirse a mas de un grupo, active esa casilla.

El siguiente campo en esta seccion le permite especificar el dia de la semana que
su iglesia tiene designado como el inicio de la semana del grupo. Esto puede
diferir de acuerdo a las situaciones especificas de cada iglesia. Esta opcion se usa
cuando se muestra al desplegar los calendarios para introducir fechas
correspondientes a las semanas de los grupos.

También puede especificar como quiere predefinir la asistencia de los miembros
de grupos. Puede elegir la asistencia predeterminada del miembro como
Presente, Ausente, Usar la asistencia de la semana pasada o desactivar la
asistencia de los grupos.

La opcidén de Solicitar actualizacion de reuniones especifica el momento en que le
gustaria que se le recordara ejecutar la actualizacion de los totales de reuniones
de grupos. Para poder dar seguimiento al desarrollo de sus grupos, debera
introducir los totales semanales de las reuniones de los grupos en el sistema.
Normalmente esto consiste en introducir el numero de miembros, visitantes, etc...
para cada grupo. También debe registrar que ciertos grupos no se reunieron o no
entregaron un informe de reunion. La opcidon de actualizar totales de reuniones de
grupos revisa su lista actual de grupos activos (después de que usted haya hecho
cualquier cambio en la informacion de los grupos y haya capturado sus totales de
reuniones) y se asegura que usted haya agregado un registro para cada grupo. Si
no es asi, la actualizaciéon agregara automaticamente una registro indicando que
el grupo no entregé un informe. Usted puede entonces imprimir una lista de estos
grupos para darles seguimiento. No importa si algunos grupos no entregan un
informe, sin embargo el sistema debera tener un registro semanal para cada
grupo Y la actualizacién asegura que esto sea asi.

Opciones de contribucion
Antes de utilizar el médulo de Contribuciones, debera verificar varias opciones del
programa dentro de Excellerate para asegurarse que estan configuradas de

acuerdo a la operacion de su iglesia. Vea la seccién de Configuracion de
contribuciones en el capitulo de Contribuciones del manual.
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Iniciando

Opciones de Email

Excellerate tiene la capacidad de enviar mensajes de correo electronico. Usted
necesitara tener un servidor de correo de salida SMTP para usar esta
herramienta. Consulte la seccion de Configuracion de email en el capitulo de
Integracion por Internet de este manual.

Opciones de Web

La herramienta de integracion web le permite integrar los datos de Excellerate con
el sitio web de su iglesia. Consulte la secciéon de Configuracién de la integracion
web en el capitulo de Integracion por Internet de este manual.

Opciones avanzadas

Vea el capitulo de Herramientas y preferencias para informacion acerca de las
opciones avanzadas.

Conectarse

Una vez que haya configurado sus preferencias y usuarios, usted podra
conectarse al sistema:

Excellerate 3.5s beta x|

La pantalla de registro le pedira su

pkeellnate

Cell Church Management Software

Registrado a M5D

|nicio-de sesion... .
{C:APragram Files\Excellsratel Shmuestra mdb _I

Intradusir nombre de usuario
Intraducit contrasefia

|
Aceptar I

Aypuda

Cancelar

16
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Asistente para configuracion

Si esta es la primera vez que se conecta a esta base de datos, el Asistente para
configuracion iniciard y lo guiard a través de un facil y rapido proceso de
configuracion.

Asistente para configuracion x|

Estructura de grupos pequei

Excellerate puede soportar cualguier modelo de grupo
pequetio, Para ayudarle a iniciar elija el modelo que mas =
parezca a su estiuctura de pequefio grupo. Usted puede
perzonalizar ezta estructura en cualguier momento,

Modelo: de arupos pequefio
& 53 5 [Distito, Zona, Secciones ..

© G-12 [Fedes. 12,144, .

" Mercado libre w otro (definido por &l usuario)

: Cancelar < Bkras Siguiente » Finalizar | Apuda |

La primera pantalla le preguntara que tipo de modelo de grupo es el que mas se
aproxima al de su iglesia. Esta opcion configurara la estructura del grupo y los
nombres para ese modelo. Si es necesario, puede hacer ajustes a la estructura
predeterminada.
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Asistente para config id x|

Divisiones

Las iglesiaz de grupos pequefios segmentan su ministerio
por alglin tipo de estructura organizacional que conziste de
varioz niveles o diviziones. De acuerdo al modelo que
eligid, usted vera log nombres v valores predeterminados

Si ez necezarno, puede modificar estas

D1 IHed IHombres, Mujeres, Joven ;I
Div2 [EN2 o112 |
Diva [ElT44 o112 |
Divd [EN728 o -12 |

Perzonalizar |

Finalizar | Apuda |

Cancelar | < Alhias

La pantalla de Divisiones define los valores posibles de las listas de opciones para
las convenciones de asignacion de nombres de la estructura de grupo. Los
valores seran predeterminados basados en el modelo de grupo seleccionado y
pueden ser personalizados aqui. Para obtener ayuda para personalizar esta
configuracion, vea la seccioén de Lista de opciones mas adelante en este capitulo.

Asistente para config id x|

Pasos del miembro

Excellerate puede dar seguimiento loz pazos gue siguen
zuz miembroz para convertirze en lideres. Bazado en el
modelo que eligid, a continuacian se mugstran los pazos
predeterminados:

Bautizmo Del Agua

Pre Encuentra

Encuentro

Paost Encuentra

EL1

EL2

Re Encuentro

EL3

Ferzonalizar |

Finalizar | Apuda |

Cancelar | < Alhias

En esta pantalla se define los pasos de desarrollo que usted espera que sus
miembros sigan. Elija Personalizar para modificar estos pasos. Para obtener
ayuda para personalizar esta configuracién, vea la seccion de Pasos de los
miembros mas adelante en este capitulo.
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Asistente para configuracion x|

Listas de opciones

Uzted puede eleqir los valores de la mavoria de las lista de
opriones en Excellerate tales como Tipoz de miembros,
Respuestas a sequimienta, etc... Basado en el modelo que
eligio, se han creado las listas de opriones
predeterminadas para usted. Presione Personalizar para

Tipos de miembros
Tipos de pastores
Tipoz de arupos
Tipoz de seguimiento

Ferzonalizar |

Finalizar | Apuda |

Cancelar | < Blraz |

La pantalla de Lista de opciones le permite personalizar los otros valores de la
lista de opciones. Vea la seccion de Listas de opciones en este capitulo para
informacion acerca de como personalizar las listas de opciones.

Asistente para configuracion x|

Escuela de lideres

51 esta implementando el azpecto de G12 "Escuela de
lideres", puede ingtalar el madulo de Excellerate Escuela
de lideres, el cual le permite mayor eficiencia y detalle en el
zeguimiento & informes de las clazes EL. Usted puede
inztalar el miadulo s adelante.

¥ Instalar Madulo de Escuela de lideres

Finalizar | Apuda |

Cancelar | < Alhias

Si eligié el modelo de grupo G12 tendra la opcién de instalar el médulo de Escuela
de lideres. Este médulo le permite un seguimiento mas detallado de la informacion
de las clases de Post-encuentro y Escuela de lideres. Este médulo se implementa
utilizando campos flexibles, lo cual le permite modificar la implementacién
conforme sus necesidades evolucionen.
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En este punto, su base de datos esta configurada y lista para usarse. Si quiere
personalizar la configuracién aiun mas, las siguientes secciones le describiran
como hacerlo.

Listas de opciones

Las listas de opciones son practicas listas que se despliegan cuando se introduce
informacion en ciertos campos. Por ejemplo, cuando usted necesite introducir un
distrito para un informe de grupo, podra elegirlo de una lista en lugar de teclearlo.
Estas listas de opciones se definen eligiendo primero el campo para el que va a
existir la lista de opciones y después seleccionando Agregar, Cambiar o Eliminar
los valores para esa lista. La mayoria de las listas de opciones ya contienen
algunos valores comunes. Usted debera revisar estos valores para asegurarse
que sean apropiados para su iglesia.

Para personalizar los valores de la lista de opciones utilizados en el programa,
vaya a Opciones, Listas de opciones.

Listas de opciones x|
Lista de opriones IDM ;I alor I .
para el campo: y j
Diwl ez el primer nivel en su egtuctura de gapo. = Hombi
Esta lista de opciones debe contener todos los |_|Hombres
walares posibles para este nivel, inclupenda un valar | |uventud
enlblancn para .Ins arupos o miembros que estan Muieres
ariba de este nivel. —

Mifiog
Agregar elemento| Cambiar elementol Eliminar elementnl ll
Cancelar | Apuda

Para agregar nuevos valores a la lista de opciones, primero elija el campo para el
cual va a aplicar los valores usando la seleccion “Lista de opciones para el
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campo”. Después, use el botdn de “Agregar elemento” para agregar registros para
ese campo.

Este mismo procedimiento es utilizado para cambiar o eliminar valores usando el
botén apropiado.

Codigos postales

El siguiente paso de la configuraciéon es completar la tabla de cédigos postales:

Codigos postales x|

ENvas

CP  |37997

; ville

Friceville Lldd IKnDMle

|| 3001 Alamo Edo. |TH

3800z Arlington
: 38004 Atoka Aareqgar C.P. | Elirviinar C.P- |
|| 38006 Bells

38007 Bogata Diviziones del grupo

BEEE Bolivar Al red | -]
[ |z8010 Bracen L
38011 Brightan

BEZE Brownsvile Enas | =
| [35014 Brunswick EN72a I 'I

_[38M5 Burlizon
MEELL Cordova | Aceptar I
3807 Collierville

B b | Agignar diviziohes a todos los miembros I
4 | | »
Buscar Codigo I Cancelar Apuda |

Al introducir los codigos postales que su iglesia piensa usar, junto con la ciudad y
estado correspondientes, usted puede hacer que Excellerate introduzca
automaticamente la ciudad y el estado cuando agregue pre-miembros y miembros
al sistema. El programa también puede asignar automaticamente estos miembros
a una divisién especifica (no a un grupo especifico) basandose en su cdédigo
postal. Esto podria ser de ayuda, por ejemplo, para asignar personas a dar
seguimiento a los visitantes que asisten por primera vez a un servicio religioso. El
codigo postal del visitante hara que sean colocados en una division de forma
automatica y alguna persona que pertenezca a esa divisidbn podra ponerse en
contacto con ellos. Aunque éstos no permanezcan en esa divisidon una vez que se
conviertan en miembros, tendran un punto de contacto con una iglesia especifica
a su area.
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Simplemente presione el botdn de “Agregar C.P.” para introducir un nuevo codigo
postal y las divisiones correspondientes.

También podra agregar coédigos postales conforme use el programa para
introducir miembros.

Pasos de miembros

El acceso a los Pasos de los miembros también es desde el menu de Opciones:

Lista de pasos de miembros _ x|

AutoCarga a

|4 Eautizmo Del Agua

L Bautizmo Del Agua 1/ Te

- Pre Ercuento 2 Te

Adreqgar pasnl - Encuentro 3 Te
- Pzt Encuentia 41 True

. |_|EL1 5 True
LCambiar pasnl L2 & Tre
_|Re Encuentra T Tiue

Eliminar paso | |_|EL3 8Tre

i o

AsignartndnsIos'autnpasns'acadamiembm| Aceptar I Cancelall Apuda |

La opcion de Pasos de los miembros le permite introducir los “Pasos” o “Niveles”
que un miembro puede seguir en su proceso de desarrollo espiritual. Estos son
sucesos importantes en el desarrollo de un miembro, asi que una clase puede ser
un paso, aunque existe otro médulo para introducir mas detalles de cada clase.

Ya sea que su iglesia tenga un sistema de clases de discipulado altamente
definido o uno mas bien indefinido, la opcion de Pasos de miembro le sera de
utilidad. Usted puede agregar pasos en cualquier momento a esta lista. También
puede designar diferentes pasos como pasos para Auto-cargar. Todos estos
pasos pueden ser agregados a un miembro de una sola vez para ver facilmente
los pasos que se han tomado y los que no.
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Perfiles de miembros

La opcion de Perfiles de miembros es donde usted deberda introducir una lista de
todos los atributos posibles de los miembros que desee guardar. Estos atributos
son cosas tipicas como pasatiempos, talentos o intereses que pueden ser usados
para cualquier proposito.

Perfiles de miembros X|

Codigo | Descripcion -
»
- Adrmin Adminiztracian
- Artezan  Artezania

- Ayudar  Don de la gyuda

Clerical  Interés clerical
Agreqgar perfil I . . .
£OrEgarp Cocina  Interés por la cocing

Computa  Interés por la computacian

Cambiar perfil ; S
Comuniza  Comunicacion

o . Costura  Interés por la costura
Eliminar pefil W

Ll

Dadear Dok de la Generosidad

Electron  Interés por la electrdnica

|_|Evangel  Don de Evangelista
Exhortar  Dion de la Exhortacian

Guarder  Interés por la quarderia

- Hozp Hozpitalidad -
4 | | b

Areptar I Cancelar Ayuda |

Usando los perfiles de miembros, usted podra buscar miembros con un interés
especifico cuando surja una necesidad en esa area. Esto puede incluir todo desde
localizar costureras dispuestas a hacer disfraces hasta identificar personas
interesadas en el ciclismo que pudieran ayudar a establecer un grupo con un
interés especial.

Buscar miembros duplicados

Al agregar a nuevas personas a Excellerate, el programa puede revisar
automaticamente si la persona ya ha sido introducida. Para habilitar esta
caracteristica asegurese de que la opcion Buscar miembros duplicados este
activada en el menu de Opciones. Conforme teclee el nombre de pila y apellidos
de la nueva persona, Excellerate identificara si existe alguien con ese nombre que
ya haya sido introducido. Usted vera entonces una lista de coincidencias para
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determinar si el nuevo miembro ya ha sido introducido. Para deshabilitar esta
herramienta, desactive esta opcion.
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Capitulo 3: Desplazandose por el
programa

Ahora que ha instalado y configurado Excellerate para su iglesia, daremos un
vistazo a la forma de desplazarse dentro del programa y estudiaremos algunas de
las pantallas y barras de herramientas.

Pantalla principal

Esta es la pantalla principal que vera cuando inicie Excellerate:

" Excellerate 3.5s beta - C:\Program Files'\Excelleratel =0 x|
asrchiva  Modificar ¥er  Informes
Apellide: Inicial | Prefijo | Sulijo |Relscidn | Gén] TelCasa

: Miernbra Adarriz Joe LS Cabeza M [Z22]222.2207 1-4-1-A _I
|| B,A 'Miemhro .{-‘«dams hdary M Sra, E_Iényuge F o |[222]222-2222 1414
| BA Miernbro | Adams Tina A Mific F |[222222:2222 |--Giupo de-Pastc
| 44 | Miembro Adams Taminy I Nific M [222)222-2222 141D
|| 74 Mierbro Johnson Peter L 5. |Cabesa M |(555)555-555 -Grupo de Paste
| 84 Miembro Jones Adam B Pas | Cabeza M |[111)583-7833 -Grupo de Pastc
|| 34 Miembio| Landy Jimimye 2 | Nifie M (2222222222 1404
|| 114 i Miembro Landry Temy F: Sr. Cabeza M [111)369-8563 1-4-1-4
|| 1004 Mieribro Landy Theiesa L Sia | |Céyuge F (2222222222 1414
|| 2iA ‘Miernbra | M anmel Krigh ] Sra Cérpuge F (12314567390 |—Grupo de Pastc
|| 1A Miembio Manwel Pete L Pas | Cabeza M | (123)4867290
|| 15 & i Miembro Meal Kieth R: ar. Cabeza M [111)254-8783 --Grupo de Paste
|| 144 Mieribio Neal Leslie & 5:a | Compuge | | (222)zzzieze |
|| 17 A ‘Miembro | Pearson Jason P. Dr. Cabeza [111)258-9784 1-41-C
|| 164  Miembro Pearson Mefinda L Sa | Conpuge F[222)2222222 TA1C
|| 18 4 i Miembro Perking Foze R Srita, Cabeza |F | [111)587-4455 1-4-1-C
|| 1904 Mieribro Philips Uoseph  R. 5. | |Cabeza | (1114586387 —Grupo dePastc
|| 2004 ‘Miembra | Robins. Jeff L S Cabeza M [171)587-3874 1-A1-A
|| | 21 A  Miembro Rushing Erin L S F o [111)353:3535 —Grwpo de Pastc
| | 244 Miembio Smith Kathy A Gita Nife | F (2222222222 1-A-18 -
«_| »
Weiw Life Cell Church | Todas lns mismbros | Todgs | 2B registos

El médulo de Miembros sera el primer modulo que vera cuando inicie el programa.
Recuerde, sin embargo, que puede cambiar este médulo inicial a Grupos, Clases
0 a cualquier otro moédulo configurando el campo “Al iniciar Excellerate abrir” in la
pantalla de Preferencias.
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La barra de herramientas

[DLIEEEERIE) [-[E Miembros | Todos os miembros=

La Barra de herramientas le permite navegar rapidamente dentro del programa. El
primer conjunto de botones en la parte izquierda de la barra de herramientas lo
llevara a los diferentes médulos del programa:

Médulo de Pre-Miembros
Moédulo de Miembros
@ Médulo de Grupos
Médulo de Clases
@ Médulo de Organizaciones
Mddulo de Pastores
Médulo de Contribuciones
Vista de estudiantes o clases activas en Escuela de lideres (si fue instalado)
@ Integracion web
Seleccionar otra vista o seleccién de personas, grupos, etc...

Estos botones también pueden ser seleccionados usando las siguientes teclas de
funcion:

F4-Pre-Miembros, F5- Miembros, F6- Grupos, F7-Clases, F8-Organizaciones,
F9-Pastores, F10-Contribuciones, F11-Integracién web, F12-Seleccionar otra vista

Los botones en la parte derecha de la barra de herramientas son para trabajar en
el modulo que tenga seleccionado en ese momento.

Los botones #|=|E| son para Agregar, Eliminar y Modificar registros.

El boton [¥] es utilizado para buscar registros dentro del médulo actual.

El botén |2l es utilizado para ordenar la vista actual de formas diferentes.

El botdon |& es paraimprimir listas e informes

Apareceran otros botones en la barra de herramientas que son especificos para el

modulo seleccionado. Existen sugerencias para estos botones que apareceran
cuando coloque el puntero del mouse sobre ellos.
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Pantallas Examinar

Cuando seleccione un mddulo para trabajar (por ejemplo, Miembros, Grupos,
etc...) vera la pantalla Examinar para ese médulo. La pantalla Examinar muestra
una lista de los registros en ese mdodulo para la vista actual que ha seleccionado.
Usted puede reorganizar la pantalla Examinar para mostrar diferentes columnas.
También puede cambiar la posicion y el tamafo de esas columnas para ajustarlas
a sus necesidades. El arreglo de las columnas sera guardado para la préxima vez
que use el programa. Para mover una columna, arrastre el encabezado de
columna con el mouse. Para cambiar el tamafio de una columna, arrastre el
separador que se encuentra entre los encabezados de columna. Si reduce una
columna completamente, ésta sera quitada de la vista. Para volver el arreglo de
las columnas a su estado predeterminado, haga clic derecho sobre el encabezado
de columna y elija restaurar columnas predeterminadas (Para mas informacion,
consulte Columnas de la pantalla Examinar en el Apéndice)

Vistas

Una vista es basicamente un subconjunto de registros para un médulo particular.
Las vistas le permiten ver los registros que a usted le interesan. Esto puede
facilitar de forma importante el trabajo con la base de datos ya que solo vera la
informacion que es relevante para su tarea.

Las vistas pueden ser seleccionadas rapidamente de la lista desplegable que se
encuentra en la parte media de la barra de herramientas:

"." Excellerate 3.5s beta - C:'\Program Files'\ExcellerateES mu
rchivo  Modificar  Mer  Informes Contribuciones  Opriones  Herramientas  Ayuda

Aniversarios en el rango de fechas
Miembro | Adams Aniversarios para el Mes

o Mierbro | Adams Mary As!stencia a iglesia en rango de fechas
BA Miernbro | Adamns Tina gzlbslt?.ir::fi:?ﬁ?r::ipau 200 [ELE ) B 2 E
404 Miembro | Adarnz T arviry

R tiembro Johnzon Peter

Las vistas no sdlo son para ver informacion sino también para crear informes. Esta
puede ser una herramienta muy poderosa cuando se combina con la capacidad
de creacion de informes y la combinacion de correspondencia de Excellerate. Por
ejemplo, para imprimir etiquetas de correo para sus lideres de grupos,
simplemente tendra que elegir la vista de Lideres de grupos y luego elegir el
informe de Listas / Etiquetas de miembros desde el menu de Informes. También
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podra usar la misma vista de Lideres de grupos e imprimir un Informe de
Desarrollo de miembros para revisar el progreso de éstos.

Los usuarios pueden crear facilmente sus propias vistas y guardarlas para un uso
futuro. Las vistas pueden ser importadas desde nuestro sitio Web e
intercambiadas con otros usuarios. Utilice el botén de Seleccionar otra vista (F12)
para personalizar las vistas. (Para mas informacion, consulte el capitulo de Vistas)

Marcar registros especificos

Las vistas también son utilizadas para marcar a ciertas personas de manera que
se puedan imprimir y exportar. En la pantalla Examinar principal de miembros,
simplemente haga doble clic sobre el campo Marcar para seleccionarlos.
Después, seleccione la vista llamada “Registros marcados” para extraer
Unicamente la lista de estas personas. Ahora podra generar informes, combinar
correspondencia o exportar usando esa lista. Cuando termine, utilice la vista
“Registros marcados” — BORRAR TODOS para borrar las marcas.

Busquedas rapidas

En cualquier médulo, usted puede buscar rapidamente un registro tecleando
solamente unas cuantas letras del nombre. Para buscar al primer Smith, sélo
teclee ‘Smith’, y el cuadro de dialogo de Buscar por... aparecera. Esto también
funciona para Grupos, Clases, etc...

Barra de estado

| Todoz los miembros | Todos | 28 reqgistrozs

La barra de estado esta localizada en la parte inferior de su pantalla y muestra la
vista actual de los registros en un moddulo dado. Esto puede ser “Todos los
miembros” o “Grupos en Distrito-1” por ejemplo. La parte derecha de la barra de
estado muestra el numero de registros en la vista actual. La parte izquierda de la
barra de estado es utilizada para mostrar mensajes de estado durante la
operacion del programa.
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Desplazarse por las pantallas de edicion

#| Mientras modifica un registro desde cualquier médulo, usted puede usar estos

¥+
del registro:

#l botones para ir al registro anterior o al siguiente en la vista sin tener que salir

Mientras esté en cualquier pantalla de edicién de cualquier médulo, puede
presionar las siguientes teclas de acceso rapido para una navegaciéon mas facil:

Alt-U Subir al registro anterior en la vista

Alt-D Bajar al registro siguiente en la vista

Alt-| Ir a las pestafias de informacién
relacionada

F4 Ir al médulo de Pre-Miembros

F5 Ir al médulo de Miembros

F6 Ir al médulo de Grupos

F7 Ir al médulo de Clases

F8 Ir al médulo de Organizaciones

F9 Ir al médulo de Pastores

F10 Ir al médulo de Contribuciones

F12 Cambiar la vista actual

Ctrl-F Buscar otro registro en el médulo

Ctrl-M Nuevo mensaje de correo electronico
en el médulo de Miembros

Ctrl-R Actualizar la vista actual

Doble clic sobre el | Ir a la pantalla de edicién

texto azul

subrayado
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Pestanas de informacion relacionada

Cuando usted modifique un registro, la mitad superior de la pantalla contendra la
informacion pertinente para ese registro y la mitad inferior de la pantalla contendra
una serie de pestafias de informacion relacionada con el miembro. Estas pestafias
contendran informacion relacionada con este registro.

. Informacion del Miembro B =] Y

1D Miembre. B ——ID Famile= 19 = EstadU_

4| Apelids [Edams Nombrefoe Inicial [P Prefio| 51 ¥ II& ; AclO | oy [~ Guardar =]

| Eamila] Adams. Joe Relacion| | E Civil x| Sufin | Eliminado Cancelar | 2 |

Tipo de IMiemblo ;I Ocup |Carpintero Casa |[222)222-2222 Informacian del Grupo:

migrmbro Erpload 1TA1-A

Tip de Iﬁ mpleador | Trab (22211711111 (Tina Adams)

D?Sl_l.]l EEstudiﬂ?l LI Mavil |[222)385-6258 | Asignada a las divisiones

Codigode ™ Génerm M~ | T : Pager(Z22b05555 | Dist

A Ermail | [ioe hometime. arg ‘ager(222)565-5593 Dizhita ¥

Sobre | a Bniver [12701/1985 FeMac [03/08/1966  Fa (2225148958 Zona| ~]

Domiciios I Dividir domicilio:familiar Comentancs Edad 58- Sécl:'iénlﬁ

4 |/1-Casa Map. Ll_suarim' T

s 11212 Dogwood Ln, suario

e o Tl N U_guarinal Patrocinadaor del miembra del grupo:

= 38018 Usiaiod] | [Maswel, Patel =]

Grupos | Asistencia del grupo | Confibuciones/Fromesss | & g J

Famiia | Segumiento | Perfies Pasosbiembros I Organizaciones: | Vistastbsesoria | Clases | Histonial de cambios
PazasMienmbra |Facha |Terminada |Camentarias |

l Baptizmo corn agua 01/01/15936 Teminado |

| Cristianizmo 101 02/01/1938 | Temirada |

) Encqentlu_ D3£D1_ A998 Teminado  Interested in minizty

_|Discipulado 201 02/16/1333

_ | Descubrimienta

_ | Direccion 301

Jltima actualizacion en D6/09/2005 3,14 PM por MANAGER

4 | 2

Por ejemplo, la pantalla de miembro tendra las siguientes pestafias de informacién
relacionada:

Familia, Informacién, Seguimiento, Perfiles, Grupos, etc... La informacién en
estas pestanas contiene vinculos a otras partes del programa. Por ejemplo, si esta
viendo a un miembro en particular, vera a los miembros de la familia enumerados
en la pestana de Familia. Si hace doble clic sobre un miembro de la familia, sera
llevado automaticamente a la pantalla de edicién de ese miembro. También podra
ver que este miembro pertenece a un grupo. Puede hacer doble clic el vinculo de
ese grupo, el cual lo llevara directamente a la pantalla de informacion de ese
grupo junto con todas sus vistas relacionadas. Estas funcionan de forma muy
similar a una pagina Web con vinculos a informacion relacionada.
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Desplazandose por el programa

iRecuerde! Puede hacer doble clic en cualquier informacion que aparezca en azul
y subrayada en para ir a esa pantalla de edicion.
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Capitulo 4: Pre-miembros, miembros y
pastores

Los médulos de Miembros, Pre-Miembros y Pastores utilizan las mismas pantallas
de informacién con unas cuantas diferencias.

Los Pre-miembros son las personas a las que usted le interesa dar seguimiento o
enviarles informacion. Estas personas pueden ser visitantes que asisten por vez
primera a la iglesia o una area de su ciudad a la que se esté enfocando. El médulo
de Pre-miembros contiene los mismos campos de informacion que el médulo de
Miembros porque en algun punto querra mover a un pre-miembro al médulo de
Miembros. La principal diferencia entre los pre-miembros y los miembros es que
los pre-miembros no pueden unirse a grupos, clases, organizaciones o usar otras
pestafias de informacidon relacionada. Los pre-miembros si pueden tener
informacion acerca de los miembros de familia y seguimiento. Los pre-miembros
estan almacenados en otra tabla para evitar que se reduzca la velocidad de
acceso a la informacioén de los miembros. En cualquier momento, usted

podra transferir a un pre-miembro al médulo de Miembros. Use el boton  #i| o]
la tecla F4 para seleccionar el médulo de Pre-miembros

Los Pastores, por otro lado, son exactamente iguales a los miembros excepto por
el campo de Pastor en el registro de Miembro, el cual esta codificado con el tipo
pastor. Los pastores son miembros y estan almacenados en la tabla de Miembros
junto con otros miembros. La unica diferencia cuando selecciona el médulo de
Pastores es que su vista se configura automaticamente para mostrar solamente a
los pastores. Use el boton | o la tecla F9 para seleccionar el modulo de
Pastores.

Los Miembros son, por supuesto, los miembros de su iglesia. También es
cualquier individuo o0 negocio a cuyas contribuciones usted desea dar
seguimiento. Los miembros también pueden incluir a cualquier persona a la que
desea dar seguimiento a través de los grupos, pasos de miembro, clases y
organizaciones. Sus grupos pueden consistir de unos cuantos miembros de otras
iglesias. Estas personas deberan incluirse en el médulo de Miembros y designarse
como “Otralglesia” en el campo de Tipo de miembro. Use el boton g o la tecla
F5 para seleccionar el médulo de Miembros.

Aqui describiremos en detalle el médulo de Miembros. Recuerde que contiene las
mismas pantallas que se utilizan en los médulos de Pre-miembros y Pastores.
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Al seleccionar el médulo de Miembros, vera la pantalla Examinar de Miembros:

" Excellerate 3.55 beta - Ci\Program Files\Excellerats 8l =0 x|
archive Modificar Wer  Informes  Contribuciones: Cpciones  Herramientas  Ayuda

CLIRFEERIE [C[E][ Miembros | Todos los miembros~ [ 2
|Dbiembrd Estado | Tipa [ Apelide: Nombre Inicial | Prefijo | Sulijo |Relscidn | Gén] TelCasa
B & Miernbro Adarriz Joe LS Cabeza M [Z22]222.2207 1-4-1-A _I
|| 3 A 'Miemhro .{-‘«dams hdary M Sra. E_Iényuge F o |[222]222-2222 1414
| BA Miernbro | Adams Tina A Mific F |[222222:2222 |--Giupo de-Pastc
| 44 | Miembro Adams Taminy I Nific M [222)222-2222 141D
|| 74 Mierbro Johnson Peter L 5. |Cabesa M |(555)555-555 -Grupo de Paste
| 84 Miembro Jones Adam B Pas | Cabeza M |[111)583-7833 -Grupo de Pastc
|| 34 Miembio| Landy Jimimye 2 | Nifie M (2222222222 1404
|| 114 i Miembro Landry Temy F: Sr. Cabeza M [111)369-8563 1-4-1-4
|| 1004 Mieribro Landy Theiesa L Sia | |Céyuge F (2222222222 1414
|| 218 ‘Miernbra | M anmel Krigti 4 Sra Cérpuge F (12314567390 |—Grupo de Pastc
|| 1A Miembio Manwel Pete L Pas | Cabeza M | (123)4867290
|| 15 & i Miembro Meal Kieth R: ar. Cabeza M [111)254-8783 --Grupo de Paste
|| 144 Mieribio Neal Leslie & 5:a | Compuge | | (222)zzzieze |
|| 17 4 ‘Miermbro | Pearson Jason F. Dr. Cabeza [111)258-9784 1-41-C
|| 164  Miembro Pearson Mefinda L Sa | Conpuge F[222)2222222 TA1C
|| 18 4 i Miembro Perking Foze R Srita, Cabeza |F | [111)587-4455 1-4-1-C
|| 1904 Mieribro Philips Uoseph  R. 5. | |Cabeza | (1114586387 —Grupo dePastc
|| 2004 ‘Miembra | Robins. Jeff L ar. Cabeza M [171)587-3874 1-A1-A
|| | 21 A  Miembro Rushing Erin L S F o [111)353:3535 —Grwpo de Pastc
| | 244 Miembio Smith Kathy A Gita Nife | F (2222222222 1-A-18 -
[« | »
Weiw Life Cell Church | Todas lns mismbros | Todgs | 2B registos

Esta pantalla Examinar muestra a los miembros en su iglesia. Desde esta
pantalla, usted puede agregar, modificar y eliminar miembros y ver los diferentes
subconjuntos de miembros seleccionando otras vistas.

A continuacion, daremos un vistazo a la pantalla de Miembro y a la informacién
que contiene:
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Pantalla de Miembro

. Informacion del Miembro 1IN -8l x]
10 Mismbro B ——IDFamilz= 19 = Estado
4| Apelide fadams Mombrefoe Inicial |R. Pfeﬁiumm g ﬁ_ﬂl:atllz\il%u Ristear [ mg
¥| Familla| Adams. Joe Relacidn | =& civil x| Suifia | M| Elmirads e | i‘
Ii_P'USB IMierhbro -.-I ‘Ocup |Carpintera ‘Casa |[220)722-2222 InLu;m:ciﬁn del Grupo:
mimbia A-1-
Tonde [ Empleacor| Tiab [ZZZTT T | i ey
pastar Eggmdiaﬂ ;l Méwil |[222)385-6258 | Asighade a las divisiories
Cadigo de'l 5 : e
m”-egc GEI"EID!E Ernail Hioe.hometime.org Pager|(222)565-5555 D'S.l.'”tﬂl ;I
Sobre | a Bniver [12/0171986 FeNac [03/08/1566 P (122205148558 Zona| ~]
Domiciios [ Dividir domicliofamiiar  Comentanios Edad 35 Siacc‘iénlﬁ
+|1-casa Map Usuaiiot s
& |[11212 Dagwood Ln, Usuario:
b o Tl ™ U_suarinal Patracinadar del miembra del grupa:
=| (35018 I.J__suarin{ll |Maxwe||, Pete L - I
Gpoz | Asistencia del arupo | Contibuciones/Promesas | f—‘il :I J
Famiia | Gegumiento | Perfiles Pasoshismbras | Organizaciones. | Vistasidsesoria | Clases | Historial de cambios
PasosMiembra |Fecha | Teiminada | Camentarios |
L B aptizmo con agua 01/01/1996 Teminado |
_ | Cristianisma 107 020171998 | Temirada |
_|Encuentra 03/01119598 Teminado | Interested in ministry
_|Discipulade 201 02/16/1939
_ | Descubrimisnto
_|Direccion 30
Jtima-actualizacion en 06/09/2005 314 PM por MANAGER
g oo )

La pantalla de Miembro, al igual que otras pantallas de edicion en Excellerate,
esta dividida a la mitad. La mitad superior contiene toda la informacién general
sobre el miembro y la mitad inferior contiene las pestafas de informacion
relacionada.

La mayoria de los campos en la pantalla de miembro son auto-explicativos pero
haremos énfasis en los campos con un significado especial o cuya funcién no es
aparente.

ID Miembro Un numero de identificacion es asignado automaticamente al
miembro cuando se le introduce en el sistema. El numero es unico para este
miembro y es usado para vincular toda la informacién relacionada con el miembro.

Apellido El campo de Apellido puede ser utilizado para el apellido o apellidos del
miembro o para un nombre de empresa.
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Prefijo EIl Prefijo contiene una lista de opciones definibles por el usuario que
puede ser modificada en las opciones del programa. Para negocios, elija Neg.

Relacion Elija Cabeza si este miembro es cabeza de familia; de no ser asi, elija
Coényuge, Hijo o déjelo vacio. Este campo también es utilizado para determinar
como dirigir las etiquetas de correo al usar la opcién de ‘Sr. y Sra.’.

Familia El boton de Familia le permite asignar un miembro a una familia. Para los
nuevos miembros de una nueva familia, no elija la familia y el sistema creera la
familia por usted. Asi, los miembros subsecuentes podran ser asignados a la
nueva familia. Si necesitar quitar a un miembro de una familia, también puede
usar este botén para hacerlo.

Estado EI campo Estado especifica el estado del miembro. Este puede ser
Activo, Inactivo o Eliminado. Los miembros activos son miembros activos y
actuales. Los miembros inactivos son aquellos que se mudaron pero que tuvieron
contribuciones durante el ano. Estos miembros deben permanecer en el sistema
hasta el final del afio y luego pueden ser eliminados. Los miembros eliminados
estaran marcados para ser eliminados. Estos miembros pueden ser quitados
permanentemente del sistema al final del afo. Los miembros Inactivos vy
Eliminados no pueden ser modificados o asignados a grupos, clases, etc...

Marcar El campo Marcar le permite seleccionar o marcar a varios miembros para
imprimirlos, exportarlos, etc. Después de marcar los registros, use la vista para
ver la lista de miembros marcados.

Fotografia La ventana de fotografia es una vista miniatura de la fotografia
asignada para este miembro. Vea Fotografias de los miembros en el Apéndice
para mas informacién acerca de como asignar fotografias.

Tipo de miembro EI Tipo de miembro es utilizado para clasificar al miembro.
Estos tipos pueden ser configurados por el usuario.

Tipo de Pastor El Tipo de pastor designa a este miembro como pastor. Los tipos
de pastores pueden ser configurados usando la opcién de listas de opciones.

Cédigo de correo El cadigo de correo le permite asignar un cédigo al miembro.
Estos codigos pueden ser excluidos de la correspondencia que se envie. Puede
utilizar cualquier cédigo que sea significativo para usted. Tipicamente, N seria
usado para especificar que este miembro no debe recibir correspondencia.
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Sobre El campo de Sobre le permite asignar un nuimero de sobre de
contribuciones al miembro para que usted pueda agregar las contribuciones
simplemente buscando este numero en lugar de buscar por nombre. El sobre es
uno de los campos de busqueda rapida disponibles en las busquedas de
miembros.

Comentarios Puede usar el campo de Comentarios para agregar cualquier
comentario u otra informacién para la cual no existe un campo especifico. Usted
puede introducir tanta informaciéon en este campo como quiera. El campo de
Comentarios se expande automaticamente cuando coloca el cursor en este
campo para permitirle ver mas informaciéon. Cuando usted pasa a otro campo, el
campo de comentarios vuelve a su tamafo original. También puede incluir
comentarios en los informes.

User1-4 Usted puede cambiar el nombre a los campos de usuario en la opcion de
preferencias usando cualquier elemento de los miembros al que su iglesia quiera
dar seguimiento. Usted puede configurar estos campos para aceptar cualquier
valor o valores de una lista de opciones. Usted también puede agregar sus
propios campos a Excellerate y colocarlos en la pantalla de Miembro. Vea la
seccion de Campos flexibles mas adelante en el manual.

La Secciéon de Informacién del grupo mostrara a que grupo pertenece el
usuario, si es que pertenece a uno. Ya que el campo esta subrayado y en azul,
también podra hacer dar doble clic sobre él para ir directamente a su grupo. Los
campos siguientes especifican a que divisiones esta asignado el miembro. Los
miembros pueden ser asignados a divisiones pero no necesariamente a un grupo.
Los nuevos miembros podrian estar asignados a un Distrito y una Zona - para el
pastor de la zona les dé seguimiento, por ejemplo - pero aun no estar asignados a
un grupo. Cuando estos miembros se unan a un grupo, estos campos se
actualizaran para reflejar las divisiones del nuevo grupo. Estos campos pueden
ser asignados automaticamente cuando se introduce el cdodigo postal de un
miembro. Vea Domicilios del miembro mas adelante.

El campo de patrocinador del miembro de grupo es utilizado cuando el
miembro se une al grupo. Si un miembro del grupo se hace responsable del nuevo
miembro que se va unir a su grupo, entonces se registraria a esta persona aqui.
De esta manera, usted sabria que debe mantener a estos miembros juntos al
multiplicar el grupo. También puede encontrar otros usos para este campo.
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Domicilios del miembro
Para agregar el domicilio de un miembro, use el botén # en la parte izquierda,

a un lado de la ventana de Domicilios. Aparecera la pantalla de Domicilios del
miembro.

x|

E ste ez un domicilio familiar. Para hacer cambios [tilice el cddiga
SOLO a este miembro, utilice Dividir domicilio postal para asignar
automaticamante a
éste miembro a una
Ciudad/Estado o
divizidn de grupo.

Tipo de domicilio [FHREES

Domicilio linea 1 |1 1212 Dogewood L,

Domicilio linea 2|

Codigo postal|38018 W Map |

Ciudad ICnrdova

EdosProvincia ITN
. Aceptar
Paiz I

Cancelar
Elasificaciénl Usuariol I
Teléfonol 1 suario? I Apuda

|Informanicn del domiclio - Llima actualizacisn ; by i

Auto asignar

il

El Tipo de domicilio le permite especificar si este domicilio es un domicilio de casa,
trabajo, etc... Si usted ya ha configurado los cédigos postales en el menu de
Opciones, entonces al teclear los codigos postales, la ciudad y estado apareceran
automaticamente. Asimismo, usted puede asignar al miembro a un conjunto de
divisiones presionando el botén Auto Asignar,. Esto puede ser un Distrito para la
mayoria de los grupos de la iglesia.

Los otros botones a la izquierda de la ventana de domicilios en la pantalla de
Miembros son usados para modificar, eliminar y ver los domicilios anteriores y
siguientes.

Domicilios familiares y division de domicilios

Cuando se agrega un miembro a una familia, éste se asigna de forma automatica
al domicilio familiar. El domicilio familiar es el domicilio que es compartido por
todos los miembros de la familia. Si quita a uno de los miembros de la familia y
cambia el domicilio, éste se cambia para todos los miembros de la familia. Si
usted desea cambiar el domicilio de uno de los miembros de la familia, entonces
debera separar el domicilio de ese miembro del domicilio familiar. Para hacer esto;
necesita elegir ‘Dividir domicilio familiar’ de la pantalla de miembro y esto separara
el domicilio de este miembro del resto de la familia. De esta forma, usted podra
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hacer cambios a ese domicilio sin afectar a otros miembros de la familia. Si ese
miembro de la familia decide volver a casa y quiere volver a ‘unirse’ a su domicilio,
usted tendra que hacer lo siguiente: Quite al miembro de la familia usando el
boton Familia y luego seleccione Quitar a miembro de la familia. Guarde la
informacion del miembro y luego reasignelo a su familia original.
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Miembros - Pestanas de informacion relacionada

Las pestafias de informacion relacionada aparecen en la parte inferior de la
pantalla de cada miembro y contienen diversa informacién relacionada con el
miembro. Las siguientes nueve pestafias de informacion relacionada se
encuentran disponibles dentro de la ventana de edicion del miembro:

Familia

Seguimiento

Perfiles

PasosMiembros

Organizaciones

Visitas/Asesoria

Clases

Historial de cambios

Grupos

Asistencia del grupo

Contribuciones/

Promesas

Asistencia a la
iglesia

Una lista de todos los miembros de la familia y su
informacion vital

Incluye la fecha de afiliacion del miembro, como supo de la
iglesia y otra informacién de seguimiento

Pasatiempos, intereses y cualquier otro atributo del miembro
Pasos en el ciclo de desarrollo del miembro, tal como
bautismo con agua y cuando se convirtié en participante o en

lider

Organizaciones dentro de la iglesia en las cuales participa el
miembro tal como equipo de oracién o la iglesia de nifios

Registra cualquier visita o reunidon de asesoria con pastores,
incluyendo hora, ubicacién y cualquier nota de la sesién

Lista de las clases a las que ha asistido el miembro o a las
que ha programado asistir

El historial de cualquier cambio en la informacion del
miembro tal como cambios en el domicilio o nombre

Nombre de grupo en donde se encuentra el miembro junto
con el tipo de grupo y la fecha en que el miembro se unié al
grupo

Una lista de todas las reuniones de grupo a las que ha
asistido el miembro.

Una lista de las contribuciones del miembro y sus promesas
de contribucién.

Una lista de todos los servicio religioso a los que ha asistido
el miembro.
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La pestafia de Familia le permite ver a todos los miembros de una familia. El
hacer doble clic sobre un miembro de la familia se abrira su pantalla. Usted puede
agregar rapidamente a miembros de la familia presionando el botén “Agregar” de
esta pestana.

La pestafia de Seguimiento es utilizada para dar seguimiento a nuevos visitantes
o0 miembros. A estas personas se les puede asignar un patrocinador, el cual sera
responsable de darles seguimiento. Usted puede registrar como se enteraron de
la iglesia, la fecha de la primera visita y la de afiliaciéon y hasta cuatro intentos de
contacto y sus respuestas. Todos los valores de la lista de opciones para estos
elementos son definidos por el usuario en el menu de Opciones.

La pestana de Perfiles es utilizada para dar seguimiento a varios atributos de la
persona tales como intereses o pasatiempos. Usted puede introducir la cantidad
de cddigos de perfiles que desee siempre y cuando estos hayan sido configurados
en la lista de perfiles de miembros en el menu de Opciones.

Perfiles de miembros x|

Codign | Descripcion S
4

|_|Admin Administracidn

|_|Artesan  Artesania
- Ayudar  Don de la Ayuda

Clerical  Interés clenical
Agregar perfil W - . -
Soregarp Cocina  Interés por la cocina

Computa  Interés por la computacion

Cambiar pefil . L
Comunica  Comunicacion

Cogtura  Interés por la cosztura

il

Lol il Drador Don de la Generozidad

Electran  Interés por la electrdnica

Evangel Don de Evangelizta
|_|E=hartar | Dan de la Exhartacidn
|_|Guarder  Interés por la guarderia

|_|Hosp Hozpitalidad -
4 | | »

Aceptar I Cancelar Apuda |

Usando los perfiles de miembros, usted podra buscar miembros con un interés
especifico cuando surja una necesidad en esa area. Esto puede incluir todo desde
localizar voluntarios dispuestos a identificar a la gente interesada en ciclismo que
puedan ayudar a formar un grupo con un interés especial.
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La pestafia de PasosMiembro le permite dar seguimiento al progreso de un
miembro a través del proceso de desarrollo que siguen los miembros de su
iglesia.

Para agregar un nuevo paso a este miembro, use el boton: %

Paso del miembro x|

tiembro I.-’-‘«dams, Joe R. ;I

Foso [ - | Moo dr |
Fecha |08£22£2005 [¥ Completada

Motas

Pre-cargar ‘Suto pazos' | Aceptar I Cancelar

Desde esta pantalla, usted puede seleccionar un paso especifico para agregarlo a
un miembro o puede elegir Pre-cargar ‘Auto Pasos’. Esta opcién cargara de forma
automatica todos los pasos que han sido designados como ‘Auto-Pasos’. De esta
manera, cuando extraiga un registro de miembro, podra facilmente ver los pasos
ha tomado o no ha tomado:

PasozMiernbro |Fecha |Terminadn |Enmentarins
_|Baptisma con agua 01/01/1336 | Terminado
| Eristianizrna 107 02/0/1336 | Terminado
L Encuentra 03/01/1336 JEE R |nterested in ministny
_|Discipulado 201 02/16/1993
| Dezcubrinienta
| Direccion 301

Para indicar que un paso ha sido tomado, simplemente haga doble clic en el
campo de Terminado para el paso deseado.

La pestafia de PasosMiembro también es utilizada para dar seguimiento los
detalles de las clases de Post-Encuentro / Escuela de Lideres en el modelo G12.
Para mas informacion, vea el capitulo de Clases.

La pestafia de Organizaciones le permite dar seguimiento a cualquier
organizacién en la que un miembro esté involucrado. Esto puede incluir coro,
equipos de oracién, servicios para ninos, etc... Recuerde que puede hacer doble
clic en la organizacion para ir rapidamente a esa pantalla.
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La pestafia de Visitas/Asesoria se utiliza para registrar visitas, reuniones,
asesoria, etc... entre los miembros y el personal y también entre los miembros y
otros miembros. Con frecuencia, los miembros y lideres de grupos hacen gran
parte del trabajo en el ministerio asi como actuar como personal de la iglesia.
Usted tiene la opcion de ver las visitas con el miembro actual o las visitas que el
miembro actual ha tenido con otros

La pestana de Clases le permite dar seguimiento a las clases que ha tomado o
planea tomar este miembro. Esta lista mostrara todas las sesiones de una clase
en particular, asi que esta pestafia proporciona mas detalles que los que tendria si
sélo tuviera un paso de miembro indicando que la clase fue completada. Al igual
que para los pasos del miembro, al agregar una clase puede elegir agregar todas
las sesiones de esa clase al miembro para facilitar el ver lo que ha sido terminado
y lo que hace falta. También, puede hacer doble clic en el campo de Asistié para
indicar rapidamente que el miembro asistié a esa sesion.

La pestana de Historial de cambios del miembro registra ciertos cambios que
se hayan hecho al registro del miembro. Esta mostrara el historial de membresia
de los miembros del grupo y cualquier cambio hecho a los ‘Campos de historial’.
Usted puede determinar para que campos desea registrar cambios en el historial
agregandolos en la Lista de campos del historial en el menu de Herramientas. La
lista del historial del miembro también muestra que usuario realizdé el cambio y
cuando

La pestafia de Grupos muestra a que grupo pertenece este miembro y que
grupos dirige. Con frecuencia deseara ir de un lado a otro entre un miembro y su
grupo y lo puede hacer facilmente haciendo doble clic el grupo o el nombre del
grupo. También puede reubicar a un miembro a otro grupo desde esta pestafia
modificando el registro del miembro del grupo y presionando el botén de Mover a
nuevo grupo. Para quitar al miembro de un grupo, utilice el mismo procedimiento
pero deje vacio el cuadro de Mover al

La pestafia de Asistencia del grupo muestra a que reuniones de grupo ha
asistido este miembro. Cada reuniéon de grupo es enumerada indicando si el
miembro asistié o no.

La pestafia de Contribuciones/Promesas muestra el resumen de contribuciones
del miembro y una opciébn para ver sus contribuciones individuales, sus
contribuciones como familia o sus promesas de contribucion. Usted puede
modificar estas contribuciones desde esta pantalla si ha configurado las opciones
del programa para permitirlo.
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La pestafia de Asistencia a la iglesia muestra la fecha en la que este miembro
ha asistido a un servicio de la iglesia. También se puede registrar la hora de
entrada y de salida, lo cual es util para revisar la entrada y salida de los nifios que
asisten a la iglesia de nifios.

Agregar miembros

Para agregar un nuevo miembro al sistema, simplemente presione al boton [#
de agregar o presione insertar mientras ve la pantalla Examinar del miembro. Al
momento de agregar nuevos miembros, existiran varios ‘Campos requeridos’ que
usted debera introducir antes de poder guardar el registro. Usted puede
especificar que campos son campos requeridos en el menu de Herramientas.
Para los nuevos miembros de una nueva familia, no necesita seleccionar una
familia. El programa creara automaticamente un registro de nueva familia por
usted.

Agregar miembros de familia

Al agregar un nuevo miembro, puede agregar rapidamente a otro miembro de la
familia haciendo clic en el boton [# en la pestafia de Familia. Esto hara que
se guarde su miembro actual y agregara un nuevo registro con los
apellidos y domicilio ya incluidos. Su cursor se colocara en el campo de Nombre
para que usted pueda continuar.

Otra forma de agregar un nuevo miembro de la familia es hacerlo de la manera en
que se describe en la seccion de Agregar miembros pero esta vez seleccionado la
familia a la que pertenece usando el botén de Familia.

Todos los miembros de la familia comparten el mismo domicilio de forma
predeterminada. Cualquier cambio al domicilio sera aplicado a todos los miembros
de la familia. Para especificar un domicilio diferente para uno de los miembros de
la familia, debera usar la herramienta de divisién de domicilio. Consulte la seccién
de Domicilios del miembro en paginas anteriores.

Si ha cometido un error y asigné un miembro a la familia equivocada, simplemente
modifique a ese miembro, presione el botén de Familia y seleccione una nueva
familia. También puede quitar a un miembro de una familia seleccionado Quitar
miembro de la familia usando el boton de Familia.
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Modificar la informacion del miembro

Para modificar el registro de un miembro, simplemente haga doble clic sobre éste,
presione la tecla de Enter o utilice el botén de Modificar. Una vez que haya

hechos los cambios, guardelos usando el botdn se| de Guardar o cancele
sus cambios con el botéon ¥| de Cancelar.

Eliminar miembros

Para eliminar a un miembro, =| use la tecla desde la pantalla Examinar del
miembro o modifique la informacién del miembro y elija el Estado de Eliminado.
Esto hara que se marque al miembro como Eliminado aunque no lo borrara del
sistema. Esto se hace de esta manera para poder guardar un historial de estos
miembros y para que usted pueda recuperar al miembro si lo elimin6é por error.
Para quitar fisica y permanentemente a los miembros eliminados, use la opcién
Quitar miembros... en el menu de Herramientas. Esta opcion no es recuperable, al
menos que tenga un respaldo, asi que tenga cuidado. La opcidén de quitar
requiere seguridad de base de datos para realizarla.

La otra opcién en el campo de Estado del miembro es Inactivo. Esto es similar a
eliminar aunque no se puede quitar a miembros inactivos. Esta opcién se usa para
ocultar a los miembros que ya no estan activos pero han dado contribuciones en
el ano en curso. El sistema necesitara conservar a estos miembros hasta que se
haya impreso todos los informes de contribuciones. En ese momento, podra
eliminar a estos miembros

Buscar miembros

Hay dos formas de buscar miembros. La primera es utilizar el botén [¥] de
buscar:
Buscar registros x|

Apelido Mombre |IDMiembro Sobrelt Tel&fono

[ | | | |

¥ Buscar PreMiembros tambign Diomicilio I

0 buzcar En el campao

I ILastname - I Busgcar I Cancelar
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Este método le permitira buscar rapidamente usando varios campos. Este tipo de
busqueda regresara a todos los miembros que coincidan con los criterios de
busqueda en la vista de resultados de busqueda. Presione Esc para regresar a la
vista anterior.

La otra forma de buscar es empezar simplemente a teclear unas cuantas letras
del nombre del miembro:

Buscar... x|

ISmi

Aceptar I Cancelar |

La ventana de Buscar... aparecera. Este método lo llevara a la primera
ocurrencia del apellido que coincida con los criterios de busqueda en la vista
actual. También puede buscar por apellido, coma, nombre de pila. Este método no
buscara a los miembros que no estén en la vista actual.

Pre-miembros

Como se explico anteriormente, los pre-miembros son las personas a las que
usted desea dar seguimiento o enviarles informacion por correo. Estas pueden ser
personas que visitan la iglesia por primera vez o un area en su ciudad a la que se
esta enfocando. El moédulo de Pre-miembros contiene los mismos campos de
informaciéon que el médulo de Miembros ya que en alguin momento usted podria
mover a un pre-miembro al médulo de Miembros. La principal diferencia entre pre-
miembros y miembros es que los pre-miembros no pueden unirse a grupos,
clases, organizaciones o a otras pestafias de informacién relacionada. Los pre-
miembros si pueden tener informacion de los miembros de su familia y de
seguimiento. Los pre-miembros son almacenados en una tabla aparte para evitar
la disminucion de la velocidad de acceso a la informacién del miembro.

En cualquier momento usted puede transferir a los pre-miembros al médulo de
Miembros. Cuando seleccione el modulo de Pre-miembros, aparecera
en la barra de herramientas el boton #| de Mover a pre-miembros. Este botén
movera a los pre-miembros del médulo de Pre-miembros al médulo de Miembros.
Este proceso en realidad movera a toda la familia del pre-miembro, asignandole
un nuevo numero de familia y nUmeros de miembros. La informacién de domicilios
y de seguimiento es transferida junto con el pre-miembro.
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Capitulo 5: Grupos

El médulo de Grupos es probablemente el moédulo mas importante en Excellerate.
Este mdédulo maneja todos los miembros, reuniones, actividades, desarrollo etc...
de los grupos de su iglesia. Para tener acceso al médulo de Grupos, use el botén
%2 de Grupos o presione la tecla F6. Después de seleccionar el Médulo de
Grupos vera la pantalla Examinar de los grupos:

- o] x|
Nombre: NombreLn:Ier Tipa Mismbros [ DisReunion HaraH eunion| Fre &
1[4 --Domingo F'ere Maxwell Cartral D Dnmlngo 10:304M Set
3 A ---G_rupn de Fastor F'ete Maxwell I:icieresﬂ 2 12 Luries. N Sel
214 1—[Digtrict) Figth Meal Cantrol U
4 A Teh- | Peter Johrizon Cantral 0 9: 004k
" ga 1-8-1- Joe Adarns Cantral 0
| o3& 1ata Tina Adarirs Famila B Mattes TOOPM Sl
L 1004 1-4-1-8 Termy Landmy Colegio 2 Jueves B30 ‘5el
| na tarc oe Adams [Famia | 5 Viemes B:00PM lSerJ
" 1404 1-4-1D | Mlke “Williams Homogéneo 3 Maria Sel
L B A 1-B-- AdariJaries Contol 0l
L 7 A 1-C- Jozeph Phillips tontrol D
| 44 2-iDisticy EinFushing  Contol | | ]
124 3-{Distict] {Bob Taylor [Conwel | ' 0
161 4 ' Control ol
B b AT
Mew Lifs Cell Church | Todos los gupos | Todes | 14 registios

La pantalla Examinar de los grupos muestra a los grupos de su iglesia. Desde
esta pantalla usted puede modificar y eliminar a grupos y ver diferentes
subconjuntos de sus grupos seleccionando otras vistas.

A continuacion, echaremos un vistazo a la Pantalla de Grupo y a la informacién
que contiene
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Pantalla de Grupo

> Informacion del grupo - - O] x|
r—Informacidn para el grupo:1-A-1-4& Estado| f Activa ¢ Inactivol
4| Distita Zona Seccidn E stenzion del grupo Qualdarl@
+ IW:" IA LI I-I LI I'e‘ Eancelarl ?
Tipo/Sub| Familia =l | Lider [adams, Tina &, ~|  Campos de usuario
1 zuarniol
Inici6[03/03/1936 Interno [ Lanchy, Teny . 3 Outreach
L — Usuano? [Yes
A multiplicar| 04/04/1999 Hara: Interno2| ;I )
. ; Usuario3
Se redne|Martes = |[7:00PM [
; Intern03| ;I Llsuario4|
FlecuenciaISemanaI vl Miembros: . _ I _I )
Descripcidn: I 6 AR UsuanoSI
B Grupo: padres Generacidn: | 'FS 4
Reubicar - Arbol
- 1-4-1- - I 4 = - = |
Tel de reunion princip Domicilio o C.P. Dﬂwl —I -
|(222)222-2222 [100°west Bled Macimiento |1-A-1- LI I 1 Multiplicar | e | QESE'”D"EI
Miembros del grupo |Actividades| Histarial de cambins de miembrosl Fleunionesl Histarial del IF'asos de los vl Fﬂ:IJ
TipoMiembm' Marnbretdiembro | Telefono | Fechaﬁ-\filiacionl & || |PazosMiembro Fecha
L Miembro Adams, Jos [E22222-2222 071541999 BB aptizmo con aqua 01401419
| |Miembro Adame, Mary [222)222-2222 021241999 Cristianizmao 101 0z2/mA149
L Miembro Landry, Jimmy [222)222-2222 02/12/1999 Encuentro 03/01419
tiembro Landry, Termy [111]369-8563 02/12/1939
~ 4| KT
Lider del grupo Adams, Tina &,
I
| | i

La pantalla de Informacion de grupos muestra toda informacion relacionada con
este grupo. La mitad superior de la pantalla muestra los detalles del grupo y la
mitad inferior muestra las pestafias de informacion relacionada.

Campos de division
La seccion superior de la pantalla de Grupos enumera los cédigos de divisiéon a
los que pertenece este grupo.

Recuerde que una “divisidon” es el término genérico utilizado en Excellerate para
describir los niveles dentro de la estructura de sus grupos, tales como Distrito,
Zona, Seccion, etc.... Algunas iglesias pueden incluir Congregacion o Ciudad
como una de sus divisiones.

En este ejemplo estamos utilizando Distrito, Zona y Seccién. Explicaremos mas
acerca de estos campos en la seccion de Agregar grupos. Los valores para los
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campos de division pueden ser seleccionados utilizando las listas de opciones.
Estas listas de opciones son definidas en la opcion Listas de opciones del menu.

Extension del grupo ElI campo de Extension del grupo es utilizado para
identificar aun mas al grupo, ya sea con un nombre descriptivo o el nombre del
lider o continuar usando divisiones mas alla de 4 niveles. Por ejemplo, si tuviera
un grupo llamado 1-A-1-B-9-D, los campos de divisiéon contendrian la parte 1-A-1-
B y el campo de Grupo extendido contendria ‘9-D’. Este campo sera la Ultima
parte del nombre de grupo si usted configuré sus opciones de grupo para usar
divisiones en el nombre de grupo o sera el nombre del grupo si no configuré las
opciones.

Estado Este campo indicada si el grupo esta Activo o Inactivo. Usted
podria desear inactivar a un grupo por un periodo de tiempo y luego reactivarlo
mas tarde. Cuando el grupo esté inactivo, no podra registrar los totales de
reuniones que le corresponden y el grupo no aparecera en sus informes. Esto es
util para grupos de estudiantes que solo se reune durante el ciclo escolar.
Inactivar a un grupo es mejor que eliminarlo ya que no se pierde el historial. El
grupo permanece en la base de datos pero se oculta para la mayoria de las
funciones de mantenimiento de grupos.

Tipo/Sub El campo de Tipo de grupo le permite clasificar a sus grupos
dentro de categorias. Estas pueden ser categorias tales como Familia, Trabajo,
Grupos de 12, Jévenes, etc.... El campo Sub le permite categorizar aun mas a su
grupo usando un subtipo. Estas opciones son definidas en la opcion Listas de
opciones del menu. Existe un tipo de grupo el cual se maneja de forma diferente
que los otros grupos. Si el grupo tiene el tipo ‘Control’, entonces este grupo es
excluido al introducir totales de reuniones de grupos y al generar informes.

Un grupo ‘Control’ es un grupo que es utilizado para identificar una posicién de
liderazgo dentro la jerarquia del grupo como pudiera ser el lider del Distrito 1 Zona
A. Creamos un grupo con el nombre 1-A y asignamos al lider del Distrito 1 Zona
A como el lider de este grupo. En una estructura de grupo tradicional, tal como la
estructura 5 X 5, el Lider 1-A puede ser parte del personal de tiempo completo y
un lider de grupo. En ese caso, el grupo 1-A no tendria miembros y no tendria
reuniones, pero si tendria grupos debajo de él en la jerarquia de grupo. Por lo
tanto, debemos establecer el tipo de grupo en ‘Control’ para que no se incluya en
las funciones de totales de reuniones de grupos.

El tipo de grupo ‘Control’ y la jerarquia del grupo en general son temas que se
estudiaran mas adelante en la seccién Agregar grupos.
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Inicié La fecha en que inicié el grupo. Al multiplicar grupos, Excellerate
introducira este valor por usted.

A multiplicar La fecha objetivo para que se multiplique este grupo. Usted puede
obtener un informe sobre este campo para hacer una lista de todos los grupos
seleccionados a multiplicarse el proximo mes, etc...

Se reune El dia y la hora cuando se reune el grupo.

Frecuencia La frecuencia con que reune el grupo. La mayoria de los grupos
se reune semanalmente pero usted puede tener algunos grupos que se reune
diariamente, mensualmente o periédicamente.

Descripcion Esta es una descripcién general del grupo. Usted puede usar
esta informacion para imprimir los menus de grupos y proporcionar informacién en
su sitio Web sobre los grupos.

Teléfono y domicilio de reunién principales Estos campos especifican donde
se realiza la reunién del grupo principalmente. Los ultimos cuatro digitos del
campo de Teléfono son usados como la contrasefa predeterminada para tener
acceso al formulario de informes en linea.

Miembros Este campo muestra cuantos miembros tiene este grupo.

Lider El lider de grupo. Cuando se asigna un nuevo lider a un grupo, se registra
el historial del cambio de lider y el numero telefénico del nuevo lider del grupo
puede ser agregado como el teléfono principal de la reunion.

Interno 1-3 Puede cambiar el nombre de estos campos a titulos usados por
su iglesia. Usted puede tener varios internos. Aunque no todos los grupos
necesitan tres internos, estos campos podria ser de utilidad para los lideres de los
grupos que desean dar responsabilidad a varios miembros del grupo de acuerdo a
su voluntad y dones. Sus lideres de grupo podrian desear tener un interno lider de
oracion, un interno lider de grupo y un interno de servicios comunitarios a la
misma vez.

Supervisor El supervisor de grupo es un campo que puede ser usado para
otro individuo que no sea el pastor del distrito o zona y quien es responsable del
grupo. Este puede ser los hijos del pastor, si tiene grupos de hijos. Estos grupos
pueden ser supervisados por los pastores de distrito y zona de una forma, pero
también por los hijos del pastor de otra.
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Grupos padre Los grupos padre son la clave de cémo la jerarquia del
grupo es representada en Excellerate. Al asignar un grupo padre a un nuevo
grupo, conectara el nuevo grupo a la jerarquia del grupo. Para mas informacion
sobre los campos padre, consulte la informaciéon acerca de cémo representar la
estructura de los grupos en Excellerate.

Generacion Los campos de Generacion muestran la generacion del grupo en
relacion con el campo padre asociado ya sea Organizacional o Padre de
nacimiento. La generacion se calcula de forma automatica cada vez que el campo
padre es cambiado.

Campos de usuario Use estos campos para dar seguimiento a otra

informacion del grupo en la que pueda estar interesada su iglesia. Usted puede
establecer estos nombres de campo en las preferencias del programa.
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Grupos - Pestainas de informacion relacionada

Las pestafias de informacion relacionada aparecen en la porcion inferior de la
pantalla de cada grupo y contiene informacién relacionada con el grupo. Las
siguientes cinco pestafias de informacién relacionada estan disponibles dentro de
la pantalla de edicion del grupo:

Miembros del grupo Una lista de todos los miembros del grupo y la
informacion del desarrollo de sus miembros.

Actividades Una lista de todas las actividades en las que esta involucrado
el grupo.
Historial de cambios de miembros Una lista de los miembros que sean sido

quitados del grupo.

Reuniones Los totales de reuniones del grupo que han sido agregadas
para el grupo.

Historial del grupo Una lista de todos los cambios que se han hecho al grupo.
Asistencia del grupo El historial de asistencia de los miembros del grupo

La pestafia de Miembros del grupo le permite ver a los miembros del grupo que
pertenecen a este grupo junto con la informacion de su desarrollo como
miembros. A medida que seleccione a los diferentes miembros en la parte
izquierda de la pestafa de informacion, los pasos o clases apareceran a la
derecha. Usted elegir Pasos de los Miembro o Clases para verlos en la parte

derecha.

Miembros del gupo | Actividadesl Histarial de cambios de miembros I Reuniohes I Histarial del grupo | Asistencia del grupa I IPasns deloz - I il :I
TipoMiembrol MombreMiembro |Te|ef0n0 |FechaAfiI\acion| a4 || |Pasoshiembro Fecha Terminado EomentarioTl

L tdiembro Adams, Joe [222)222-2222 071541399 | B aptismo con agua 01/01/1996 | Terminado

" Miembra Adams, Mary [Z22)222-2222 0241241999 Crigtianizma 107 02/01/1996 | Terminada

" Miembro Landry, Jirarmy [222)222-2222 0241241999 Encuentro 03/01/1996 | Terminado | Interested it

| |Miembro Landry, Termy [111)369-85659 02/12/1999 Dizcipulada 207 02/16/1993

" Miembro Landry, Theresa [222)222.2222 02/22/2099 Descubrimiento

| Miembro Robing, Jeff [111]587-9874 0241241999 | Direccion 301

Usted puede ir a la pantalla de un miembro del grupo haciendo doble clic en su
nombre.

Para agregar nuevos miembros a este grupo, simplemente presione el boton de
Agregar estando en la pestafia de Miembros del grupo. Para eliminar a un
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miembro del grupo, use el botén de Eliminar o mueva al miembro fuera de este
grupo. Al mover miembros, usted agregar el motivo de la accion.

Para mover a un miembro del grupo, resalte al miembro y presione el botén de
Mover en la pantalla de edicion del grupo.

Reubicar a miembro del grupt x|

Migmbro I.-’-‘«dams, Joe R
Mower DEL Grupo [ 1:4-1-4

MoveraL Grupo [IREGGG——_ |
Fecha reubicacitn IDS;’22;"2DDE

b ativa revbicacian I - |

Ll

¥ Hacer éste su grupo principal

Aceptar I Cancelar | Apuda |

Desde esta pantalla simplemente elija un nuevo grupo donde reubicar al miembro
y la razén del movimiento. Si el miembro del grupo no va irse a un nuevo grupo,
entonces deje el cuadro Mover al en blanco.

La pestafia de Actividades le permite asignar diferentes actividades a un grupo.
Estas pueden ser cosas como servicios comunitarios o una oracion por un
misionero.

Actividad del grupo . x|
Actividad IServicin comunitario ;I
Obieto fi
Fecha/Hara I
Lider [ =]

Informacian adicional

Aceptar I Cancelar
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Cuando usted establece una fecha para estas actividades, se le puede recordar
de estas de forma automatica en los formularios para informes de Lider de grupo
que se imprimen cada semana. Este formulario mostrara sélo las actividades que
se realizaran en el mes actual.

La pestana de Historial de cambios de miembros simplemente muestra una
lista de miembros anteriores que han sido quitados de este grupo y la razén.

La pestafia de Reuniones muestra los totales de reuniones del grupo que fueron
ingresados para este grupo. Usted puede ver a partir de esta informacion como se
va desarrollando el grupo. También puede modificar estos registros resaltando y
usando el boton de edicién de la pestafia. La pantalla de edicién para los totales
de reuniones del grupo es una versibn mas corta de la pantalla de registro de
totales de grupos masivos accesible desde la pantalla Examinar de los grupos.
Usted debera usar la pantalla de Registro de totales de reuniones de grupos de
forma semanal para introducir todos sus totales de grupos y usar esta pestafa
para ver y mantener facilmente los totales de reunién de un grupo particular.

La pestana de Historial del grupo muestra el historial de cambios que se hicieron
en los campos que han sido designados como campos historiales. Esta lista de
campos historiales puede ser modificada en el menu de Herramientas.

La pestafa de Asistencia del grupo muestra el historial de asistencia individual
del miembro del grupo. La asistencia del miembro puede ser modificada desde
aqui haciendo doble clic en la columna de Asistié. Como se explicd, usted debera
usar la pantalla de Registro de totales de reuniones de grupos de forma semanal
para registrar la asistencia de todos los grupos y usar esta pestafa para ver la
asistencia para un grupo particular.

Representar la estructura de sus grupos en Excellerate

Existen diferentes modelos de grupos en todo el mundo. Excellerate fue disefiado
para poder representar a cualquiera de estos usando un esquema de nombres
flexibles y permitiéndole a usted colocar los grupos “bajo” otros grupos para crear
una estructura de grupos que se asemeje a un organigrama tipico. A continuacién
se describiran dos modelos de grupos comunes para demostrar las diferentes
caracteristicas que son Unicas para cada uno. Su modelo particular podria
coincidir con uno de estos o podria usar aspectos de cada uno. Le recomendamos
leer la seccion completa antes de empezar a crear grupos.
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El Modelo 5 X 5

En el siguiente analisis, usaremos los nombres de Distrito, Zona y Seccién para
identificar nuestras divisiones (Div1-Div3). Su iglesia podria usar otros nombres.

Si fuera a dibujar un grafico de la estructura de los grupos de su iglesia,
probablemente dibujaria un organigrama con la lista de grupos debajo de los
nombres de los pastores de distrito, zona y seccién. En Excellerate, para
representar a los grupos ‘bajo’ el pastor del distrito 1, por ejemplo, debera crear un
grupo ‘Control’ para el distrito 1 estableciendo el campo de Distrito (Div1) en 1y
los otros campos de Zona, Seccidén en blanco. También debera establecer el Tipo
de campo en ‘Control’. Luego, debera asignar al pastor del distrito 1 como lider de
ese grupo. A continuacion, usted debera crear un grupo de ‘Control’ para la Zona
1-A estableciendo el Distrito en 1 y la Zona en A y asignando al pastor de la zona
como lider de ese grupo. Ahora, para mostrar que el grupo 1-A esta debajo del
grupo 1, establezca el Grupo padre organizacional de 1-A al grupo del distrito 1.
También debera crear un grupo 1-B y establecer su Grupo padre organizacional al
grupo del distrito 1. Debera continuar de esta forma hasta llegar a sus grupos, los
cuales deben ser colocados debajo de la seccion de grupos de control. Al
establecer el campo de padre del grupo, estara colocandolo debajo de otro grupo.

Recuerde, los grupos de control son para distrito, zona, seccién y grupos que no
tienen miembros. Para hacer de un grupo un grupo de control, establezca el Tipo
de campo del grupo en ‘Control’. Los grupos de control no se reinen y no tienen
miembros. Estos grupos no apareceran en los informes semanales de totales de
reuniones.

En el siguiente ejemplo hemos creado estos grupos de control en el distrito 1:

Grupos del Distrito:
1 (Keith Neal)
2 (Erin Rushing)
3 (Bob Taylor)

Grupos de la Zona:
1-A (Peter Johnson)
1-B (Adam Jones)
1-C (Joseph Phillips)

Grupos de la Seccidn:
1-A-1 (Joe Adams)
1-A-2
1-A-3
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Ahora podemos asignar grupos verdaderos, 1-A-1-A, 1-A-1-B, 1-A-1-C y 1-A-1-D
al grupo de la seccién 1-A-1 (Joe Adams):

-4~ [Peter Johnzon
1-4-1-4 [Tina Adarns)
1-4-1-B [Tem Landiy)
1-4-1- [Joe Adams
1-4-1-C [Joe Adams]

1-4-1-D [Mike Williams)
1--(Diistrict) [Kieth Neal
7-B-- [Adam Jones)
1-C-- [Jozeph Philips)
--Pastor's Cell [Pete Maxwell
2-(Diiztrict) (Erin Fuzhing]
3-[District] (Bab Taylar)

Usamos grupos para representar a los lideres del distrito, zona y seccion por tres
razones:

Tiene mas sentido colocar a grupos debajo de la posicion ‘Distrito 1’ que de la
persona ‘Pastor de Distrito 1’. La persona puede cambiar pero la posicién no.

Al crear grupos de distrito, zona y seccion, podra asignar actividades a esos
grupos, dar seguimiento a su historial y otra informaciéon que aplique a todo el
distrito, zona, etc...

En algunos modelos de grupo, los lideres de distrito, zona o seccién pueden tener
grupos verdaderos con miembros de grupo los cuales también dirigen grupos y asi
sucesivamente.

El Modelo G12

En el siguiente analisis usaremos los nombres Red, Los12, Los144 y Los1728
para identificar nuestras divisiones (Div1-Div4). Su iglesia podria usar otros
nombres.

La estructura G12 inicia con un nivel superior llamado Red, donde se puede tener
las siguientes redes: Hombres, Mujeres, Jévenes y Nifos. Debajo de cada red
puede haber hasta 12 lideres llamados Los12 y debajo de cada uno de ellos
puede haber hasta 12 lideres llamados Los144 y asi sucesivamente. En
Excellerate, usted debera empezar por crear los grupos Lideres de Red, Hombres
por ejemplo, estableciendo el campo de Red (Div1) en Hombres y dejando los
otros, Los12, Los144, Los1728, vacios. A continuacién, asigne al lider de Red
como lider de ese grupo. Enseguida agregue los miembros del grupo, sus 12, a
este grupo. A continuacion, agregue los grupos para estos 12 debajo de las redes,
tal como Hombres-01, estableciendo el campo de Red en Hombres y el campo de
Los12 a 01 y asigne el lider de grupo. Repita este proceso hacia abajo tan lejos
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como vaya su estructura. A medida que su estructura crezca mas alla del nivel
1728, continué utilizando las convenciones para asignar nombres dentro del
campo “Extensién del grupo”.

Ahora, para mostrar que el grupo Hombres-01 esta debajo del grupo de red
Hombres, establezca el Grupo padre organizacional del grupo Hombres-01 en
grupo de Red Hombres. Debera continuar de esta forma hasta que haya
introducidos a todos sus grupos. Al establecer el campo padre del grupo, lo esta
colocando debajo de otro grupo.

En el siguiente ejemplo, hemos creado estos grupos:

Grupos de Red:
Hombres (Pete Maxwell)
Mujeres (Kristi Maxwell)
Jévenes (Erin Rushing)

Grupos de Los12:
Hombres -01 (Peter Johnson)
Hombres -02 (Terry Landry)
Hombres -03 (Mike Williams)

Grupos de Los144:
Hombres -01-01 (Joe Adams)

b en-07--- [Peter Johnsnrﬂ—L
Men-01-01- [Joe Adamsz)

ten-02-- [Tery Landim]

tlen-03-- [Mike Williams)
ten---- [Pete Mawwell——————Men-05-- [&dam Jones]

ten-08-- [Jozeph Phillipz)

wfomen--- [Frigt Mauwell)—L
whornen-07-- [Tina Adams)

“routh--- [Enin Buzhing)

En el modelo G12, todos los grupos son grupos verdaderos y no grupos de
control. Todos tienen miembros que son lideres de otros grupos.
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Cada grupo puede tener dos tipos diferentes de padres de grupo:

Padre organizacional Este es el grupo padre desde un punto de vista
organizacional. Este contesta a la pregunta “; Quién es responsable de mi grupo
en términos de una jerarquia organizacional o administrativa?”

Padre de nacimiento — Este es el grupo padre desde un punto de vista ‘nacido
de’. Este contesta a la pregunta “; De qué grupo nacié mi grupo?”. Normalmente,
esto seria lo mismo que el padre organizacional aunque un grupo nuevo pudo
haber nacido del distrito 1 y haber sido colocado debajo del distrito 2 debido a que
el nuevo lider vive en el distrito 2. Aun asi es bueno conocer el grupo del que
nacié el nuevo grupo.

Al establecer la estructura de sus grupos, usted realmente solo necesita asignar
los Padres organizacionales. Los Padres de nacimiento seran calculados e
ingresados para las nuevas multiplicaciones de los grupos.

Ahora que ha comprendido como se implementa la estructura de grupos, aqui
esta la forma mas facil de empezar a agregar y estructurar sus grupos:

Primero, empiece por introducir todos sus grupos sin preocuparse de asignar los
padres Organizacionales o de Nacimiento. A continuacion, introduzca cualquier
grupo de Control para Distritos, Zonas, etc... si esta utilizando ese tipo de
estructura. Ahora, use el Arbol Organizacional de Grupos para ver todos los
grupos. Estos apareceran en una lista en la parte izquierda. Finalmente, arrastre
cada grupo a la parte superior del grupo abajo del cual debe aparecer. Por
ejemplo, si tiene un grupo llamado ‘1-A-1-B’, éste iria debajo del grupo de Control
‘1-A-1" asi que debe arrastrar al grupo ‘1-A-1-B’ arriba del grupo ‘1-A-1’. Esto
asignara al padre Organizacional automaticamente. Continle arrastrando sus
grupos hasta lograr que su estructura luzca como desea.

Agregar grupos

Para agregar un grupo nuevo al sistema, simplemente presione el boton & de
Agregar o presione insertar mientras ve la pantalla Examinar de los grupos. Al
agregar nuevos grupos, puede haber varios ‘Campos requeridos’ que usted debe
introducir antes de que pueda guardar el registro. Usted puede especificar que
campos son campos requeridos en el menu de Herramientas.

Empiece por introducir un grupo para el pastor cabeza o quienquiera que sea el
que supervisa todos sus grupos. Este grupo y lider apareceran como la cabeza de
todos los grupos en su organigrama. A continuacion, agregue sus grupos de
distritos o0 como sea que llame a sus grupos de primer nivel y establezca su padre
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organizacional como cabeza del grupo. Siga con sus otros grupos de esta manera
hasta que los haya agregado a todos y les haya asignados padres.

Al agregar grupos, empiece introduciendo sus campos de divisiones. Su iglesia
podria decidir no usar todos los cuatro campos de divisiones. Esto se define por
los nombres que ha usted elegido para la divisién en la pantalla de opciones del
programa. Si deja una division en blanco, ese campo no aparecera en la pantalla
de grupos. Para introducir el 1-A-2-B, debe definir Distrito=1, Zona=A, Seccién=2,
y Grupo=B. Si este fuera un grupo del Distrito 1, deberia introducir Distrito=1. El
campo de Extensién del grupo quedaria en blanco, a menos que usted quisiera
dejar claro que éste es un grupo de distrito poniendo la palabra (Distrito) en el
campo del nombre de grupo. EIl campo de Extension de grupo identifica a este
grupo dentro de la jerarquia de divisiones dada. Este puede ser una letra, numero
o un nombre con hasta ocho caracteres.

El nombre real del grupo seria la combinacién de la divisién y de los campos de
extension del grupo, a menos que usted elija no usar las divisiones como el
nombre del grupo en la pantalla de preferencias. De esta forma, el nombre del
grupo apareceria s6lo como el valor en el campo de Extensién del grupo. Aqui
tenemos algunos ejemplos de nombres de grupos:

5-A-1-B
Milglesia-5-A-1-B
5-A-1- Adolescentes
Chicago-Este-1-B

Si elige no usar divisiones al asignar un nombre a un grupo, entonces puede
designar un nombre simple como los siguientes:

De Kevin
Vida Adolescente
Solteros

Recuerde que si un grupo es un grupo de distrito, zona o seccion y no tiene
miembros, su tipo de campo debe ser establecido como ‘Control’ para que no
solicite totales de reuniones y no aparezca en los informes semanales.

También asigne al lider de grupo eligiendo un miembro de la lista de opciones. De
nuevo, si éste es un grupo del distrito 1, el lider sera el pastor del distrito 1 y asi
sucesivamente.

A continuacién, asigne el campo de Padre organizacional del grupo seleccionando
el padre de la lista de opciones desplegable. Este padre puede ser un grupo de
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distrito, zona o seccion o, en una estructura G12, puede ser cualquier grupo al que
pertenece este lider.

Ahora, debera agregar a los miembros del grupo. Esto se hace simplemente
dando clic en el botén de Agregar en la pestafia de informacion relacionada del
miembro y seleccionado el miembro de la lista de opciones.

También puede introducir cualquier actividad en la que esté involucrado este
grupo.

Modificar la informacion del grupo

Para modificar el registro de un grupo, simplemente haga doble clic,
presione la tecla de Enter o use el botén de Modificar. Una vez que haya
hechos sus cambios, guardelos usando el boton /| de Guardar o cancele
sus cambios usando el botén de Cancelar.

Eliminar grupos

Existen dos métodos para eliminar grupos. Si el grupo fue agregado por error o si
usted no desea guardar el historial del grupo y desea eliminarlo, use el boton =]
de la pantalla Examinar de los grupos. Esto quitara al grupo de la base de datos.
Si desea eliminar el grupo pero desea conservar su historial o si solamente va a
estar inactivo por un periodo de tiempo antes de reactivarlo, entonces inactive al
grupo eligiendo el estado de Inactivo dentro de la pantalla de edicion del grupo.

Asignar miembros a grupos

Se puede asignar Miembros a un grupo ya sea desde la pantalla de edicién del
miembro o desde la pantalla de edicion del grupo. Para agregar un miembro de
grupo desde la pantalla de edicién de grupo, elija la pestafia de informacion
relacionada Miembros del grupo y presione el botén # para agregar un nuevo
miembro al grupo

Miembro del grupo x|
tiembro del grupa: 1-4-1-4
tiembro I."-‘-.dams, Joe R, ;I

Fecha afiliacian |IEAETREEE] Hacer éste su gpo principal | Mover a nva gpo |

Aceptar I Cancelar |
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Desde esta pantalla, simplemente elija al miembro al que desea agregar al grupo
desde la lista de opciones de miembros. Usted debera introducir a los miembros
en el moédulo de Miembros antes de que pueda agregarlos a un grupo. También
puede especificar la fecha en el miembro se &filié al grupo.

Para asignar miembros al grupo desde la pantalla de Miembros, elija la pestafa
de informacion relacionada Grupos desde la pantalla de edicion del miembro. Use
el botén para agregar al miembro a un grupo:

Afiliarse a un grupo x|

Miembra Joe ddamsz
e Listar zolo:
Gupo [ |
" Listar todos los grupos
Fecha de afiliacidn IDB.’"22J‘I2DDE Hacer éste su grupo principal |
Aceptar I Cancelar | Apuda |

Desde esta pantalla, use la lista de opciones desplegable para elegir al grupo al
que debe unirse este miembro. De manera predeterminada, esta lista de
opciones mostrara los grupos en la division en la que ha sido asignado el
miembro. Por ejemplo, si el miembro ha sido asignado a 1-A-1 o Distrito 1, Zona A
y Seccién 1, entonces la lista de opciones del grupo mostrara solamente a los
grupos en 1-A-1. Para ver todos los grupos, seleccione la opcién Listar todos los
grupos.

Mover miembros del grupo

Los miembros pueden ser movidos de un grupo desde la pantalla de edicién del
miembro o la pantalla de edicion del grupo. Desde la pantalla del miembro, elija la
pestafia de informacion relacionada Grupos. Use el botén para modificar el
registro del grupo y luego use el botén de Mover a nuevo grupo para asignar al
miembro a un grupo nuevo.
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Reubicar a miembro del x|

Miembra I.&dams, Joe R
Mower DEL Grupo |1-.-’.\-‘| -,

MoverAL Grupo [ ~ |
Fecha reubicacian IDB;’22;"2DDE

Motiva reubicacian I - |

L] Lo

[v Hacer éste su grupo principal

Aceptar I Cancelar | Apuda |

Al mover a un miembro del grupo, elija al nuevo grupo, la fecha del movimiento y
la razén del movimiento.

Para mover a un miembro del grupo desde la pantalla de ediciéon del grupo, elija
la pestafia de informacion relacionada Miembros del grupo, resalte al miembro del
grupo y presione el botén de Reubicar. La misma pantalla de Reubicar a miembro
del grupo aparecera y le preguntara sobre la informacion de este movimiento.

Grupos principales y secundarios

Excellerate permite a los miembros pertenecer a varios grupos. Esta
caracteristica puede ser inhabilitada usando las opciones de grupos en las
preferencias del programa. Si un miembro se une a mas de un grupo, debera
elegir a uno de los grupos como su grupo principal y asi todos los demas grupos
se convertirdn en sus grupos secundarios. La principal diferencia entre grupos
principales y secundarios es que el grupo principal del miembro sera mostrado
como el grupo del miembro en todas las pantallas e informes. Cuando un grupo se
convierte en principal, los codigos de division de ese grupo (Distrito, Zona,
Seccion, etc...) son colocados en el registro del miembro, asignando, por lo tanto,
al miembro a todas esas divisiones. Se puede dar seguimiento a la asistencia del
miembro para grupos principales asi como secundarios y todos los grupos del
miembro seran enumerados en la pestafia de informacién relacionada de los
grupos.

Para convertir un grupo especifico en su grupo principal, use el botén de ‘Hacer
éste su grupo principal’ al agregar o modificar a un miembro del grupo. Cuando
se elige a un grupo como grupo principal, todos los demas se convierten en
secundarios.

62



Grupos

Buscar grupos

Existen dos formas de buscar grupos. La primera consiste en utilizar el |¥]
botén de buscar desde la pantalla Examinar de los grupos:

Buscar registros x|
Marbre ¢ Apellido de lider
I |
0 buzcar En el campo

I IName - | Buscar I LCancelar

Este método le permite buscar rapidamente usando el campo de nombre de grupo
u otro campo en la tabla de grupos. Este tipo de busqueda regresara todos los
grupos que coincidan con los criterios de busqueda en la vista de resultados de
busqueda. Presione la tecla de Esc para regresar a la vista anterior.

La otra forma de buscar es simplemente tecleando unas cuantas letras del
nombre del grupo:

Buscar... |

|m

Aceptar I Cancelar |

Aparecera la ventana de Buscar ... Este método lo llevara a la primera ocurrencia
del nombre de grupo que coincida con los criterios de busqueda en la vista actual.
Este método no buscara a grupos que no estén en la vista actual.
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Multiplicar a un grupo

Cuando un grupo crece en tamario, es hora de multiplicarlo en dos 0 mas grupos.
Desde el grupo que necesita ser multiplicado, use el botéon de Multiplicar para
crear un nuevo grupo y mover a los miembros al nuevo grupo.

Multiplicar grupo E3
rCrear grupo nueyo
Diiztrita Zoha Seccidn Gru
Gpo evisten |1 s =l =l 2|2
Muevo g I'I ;I IA ;I I'I LI I LI || Ver grupos |
. g f* Muevo gpo debe ir bajo gpo antiguo
w | Fecha d It IUS.-"22.-"2E|05
Huevo lider I —I BEnE 08 MUl " Mwo gpo debe ir bajo padre antiguo
Haga doble clic en loz miembra
TipoMiembroI M armbretdiembng I T elefono | FechaAfiIiacionI Mover?l :I
| |Miembro Adanms, Joe [222222-2222 07/A15/1939
|| Miembro Adarnz, Mary [22222-2222 02412/1939 Crear giupa |
| |Miembro Landry, Jirmmy [222222-2222 021241999 5
l tiembro Landry, Termy [111]369-8569 0241241993 5
o Fiembro Landm, Theresa [Zed222-2x22 02/22/2099 _I Cerealr |
|| Miembro Ruobing, Jeff [111)587-3374 02/12/1939
Apuda |

[ |

Esta pantalla le permite introducir el nombre de un nuevo grupo, un nuevo lider e
indicar que miembros deben moverse al nuevo grupo. Después de presionar
Crear grupo, se creera el nuevo grupo, se movera a los miembros seleccionados y
el campo padre del nuevo grupo sera establecido en el grupo apropiado
dependiendo de la opcion de padre que selecciond.

Para indicar cuales miembros deben moverse, haga doble clic en su registro y el
campo reubicado cambiara a ‘Si’.

Si un grupo se va a multiplicar en mas de dos grupos, repita el proceso para cada
nuevo grupo.
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Ver desarrollo del grupo

Una vez que un grupo empiece a reunirse y se haya introducido los totales
semanales de sus reuniones, usted podra ver su desarrollo de diferentes
maneras. Desde la pantalla de edicion del grupo, elija el botén Desarrollo. Esto
hara aparecer la siguiente pantalla:

Grafico del desarrollo del x|

—Opciones de grafico
al[08/21 /2005 @

[~ Graficar grupos individuales empezando con:
1-A-1-A

—Seleccionar grupo

[Dejar vacio para todos) [Dejar vacio para todos]

Distrito I - I Tipo de Grupnl - I
de reunion
Seccidn I - I

—Elementos a graficar

Graficar por fechas del |15

¥ Miembros [~ Usuariol [~ Reuniones

[ Mizitantes u [~ Mo se reunieron
[ Nifios u [~ Mo hay informes
[T Conwersiones [ [~ Grupos

[~ Miembros del grupo actuales

Graficar Cancelar Apuda

Esta pantalla le preguntard que informaciéon desea graficar. La primera pregunta
es para elegir el rango de fechas. Usted puede introducir un rango de fechas
manualmente o utilizar el boton de calendario para seleccionar un rango de
fechas.
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<<| <] February | 1939 | > |»>]
Sun  Mon| Tue Wed Thu| Fri | Sat
B3| 1 [ﬁ 34| 5| B
Tooe | 91w 11| 12]13

Para seleccionar un rango de fechas, haga clic
izquierdo en la fecha de inicio y clic derecho en
la fecha final. O también puede seleccionar una
semana dando clic en el numero de semana en
s E i la columna izquierda o el mes o el afio.

14|15 16| 171819 20
2| 22| 23 24 28| 26| 27
28| 1 2[R s e

Today |

W f |

A continuacion, puede elegir graficar cada grupo, uno a la vez, empezando por el
grupo actual o puede elegir incluir una seleccién de grupos especificando los
criterios de seleccion.

Por ultimo, usted puede indicar que valores desea que aparezcan en el grafico.
Los primeros cuatro elementos en la columna izquierda de la pantalla son para
graficar el numero de personas que asisten a sus grupos. Las siguientes cuatro
opciones son los totales definidos por el usuario a los que puede dar seguimiento
para sus grupos. Los cuatro ultimos pertenecen al nUmero de reuniones, informes
0 grupos. Para ver como esta creciendo el numero de grupos en su iglesia, incluya
ese elemento en su grafico.

Estos graficos son generados a partir de los totales de reuniones que va a
introducir cada semana para sus grupos. Asi que si elige no introducir estos
totales, no podra graficar el desarrollo de los grupos de su iglesia.

Presione el boton de Graficar y vera un grafico similar al siguiente:
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" Desarrollo del —|Of x|

HEIERYE EYE A EEN SR RN
Grafico de desarrollo de grupo [ visitantes
[ nifios
W tiembros
[ Total de
azistencias
1 Semana 01
12/28/1998
“ 2 Semana 02
d 01/04/1999
g 3 Semana 03
2 0144141999
o
= 4 Semana 04
2 0115M999
g 5 Semana 05
01251993
B Semana 0B
021011993
7. Semana 07
0210541999
& Semana 08
02151999
9 Semana 09
021221999
10 Semana 10
0310111993
T T T T T T T T T T T T T 11: Semana 11
Twm oo 59 =@ oD@ ©% E@ ©E@ @@ o @ ogm oo 0310841999
5% 83 83 23 23 8% B 23 23 =23 =g o3 =3
Ex By Es By B B By E.  Eo By @ Ep B 12 Semana 12
By 0 2®mI 2E= Eo By 0 Es ©@ 0 mw BN Bz  B@ 0 m@ o 3
EY EQ E= E=x EN ER E2 Ex E& EBR E2 Exz EW 034151999
P& b E= Bz Bz @& O§& BN mG  BE  BE  bmE DG
w— [ =] (o= (o= [N=] (o= [ N=1 w o [N=] [ N=] w o [N=] [ N=]
13 Semana 13
Semanas 1-14 (01/01/1999 - 03:31/4999) ORI

Este grafico muestra el desarrollo de este grupo usando criterios diferentes. Las
barras rojas representan el nimero total de personas que asistieron a las
reuniones. Las otras barras en el frente muestran cuantas de estas personas eran
miembros de la iglesia o visitantes o nifios, etc. Usted puede hacer doble clic en la
parte superior de cualquier barra para ver los detalles de esa barra. También
elegir diferentes representaciones de este grafico usando las herramientas en la
barra de herramientas.

Ya que elegimos graficar nuestros grupos uno a la vez, podemos usar los botones
de Grupo anterior y siguiente para graficar estos grupos. Estos botones mostraran
los grupos anteriores y siguientes en nuestra vista actual. Asi que, si deseamos
ver los grupos en la zona 1-A en detalle, debemos elegir esa vista primero y luego
ver los graficos para cada grupo, uno a la vez.

También podemos generar este grafico IH| para toda una seleccién de
grupos. De esta manera podriamos ver como se comporta a un distrito o zona
como un todo. Esto se hace desactivando Graficar grupos individuales
empezando con y introduciendo nuestros criterios de seleccion de grupos.
También se puede tener acceso a este desde el boton en la pantalla examinar de
los grupos.
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El arbol de grupos - Una mejor vista de la estructura de

SUs grupos

Una vez que haya introducido sus grupos y que les haya asignado sus campos
padres, usted podra obtener una vista general de su estructura de grupos
utilizando el arbol de grupos. El arbol de grupos proporciona una lista de sus
grupos en un esquema o diagrama de arbol similar al usado en el Explorador de
Windows:

=10 %]

"> Arbol de grupo (12 grupos)

= h“’ —Grpo de Pastar (Pete Maswell]
= i’ 1--[Distritc] [Kieth Meal]

i’ 1-4-- [Peter Johnzon]

S 14 [Joe Adams)

872 1-4-1-4 (Tina Adams)
2 1+4-1-B [Tery Landmy)
& 1-8-1-C [Joe Adams)
B8 1-8-1-D [Mike Wwiliams)
1-B-- [Adam Jones)

1-C- [Jozeph Phillipz]

2---[Digtrita] [Erin Fushing)

3-[Distrita] [Bob Taplor)

FE5EF

-}

Grupo con otroz
grupos bajo él

af: Lider de

; ] Lider d
3'3 Lider del Grupo & oo Giupo Ider de

]
= division
Doble clic para ir a grupo/miembro
Clic derecho para mostrar miembroz del gpo.

Leyenda: ?,o".’ Grupa i Miembro del

grupa
#+ Organizacional

i Padre-hijo [Grupo-nacimiento] ] | Yer organigrama E‘ | 'ﬁl B | Eerrar |

El arbol de grupos mostrara todos los grupos en su vista actual y como aparecen
en su estructura organizacional de grupos. Los grupos que caen bajo otro grupo
estan colocados por debajo y con sangrias. Usted puede contraer y expandir
diferentes secciones del arbol para enfocarse en diferentes areas haciendo clic en
los iconos de + o — junto al grupo.

El arbol de grupos no sélo se utiliza para ver la estructura de sus grupos sino
también para darle mantenimiento. Desde esta pantalla, usted puede arrastrar y
dejar caer secciones, zonas, etc... enteras de debajo de un distrito a otro. Puede
mover grupos de un lado a otro para mantener la estructura de sus grupos
balanceada. Haga doble clic en un grupo para ir a la pantalla de edicién del grupo
para hacer cualquier cambio.
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Al hacer clic derecho en un grupo, se desplegaran los miembros del grupo:

_lolx]

.- Arbol de grupo (12 grupos)

= E, -Grupo de Pastor [Pete Maxwell]
B }1 -{Distrito] [Kieth Meal)

|»

i 1-8- [Peter Johnzon)
. i, 1A1 [JoeAdams]

Thereza Landry
: Temy Landy
i Jimmy Landy
b ary Adamsz

Jeff Robing

% 1-4-1-C [JoeAdams]
1-4-1-D [Mike Williams) |
------- : 1B~ [AdamJones]
1-C- [Jozeph Phillipz]
------- & 7-[Distrital IF rim Fushinal ;I
Grupo con otros Miembro del 8 . af: Liderde Lider de
g gruglos bajo &l i grupo 0'3 Lider del Grupa 3 otro Grupo division

Doble clic para ir a grupo/miembro is Drgan|2§0|onal o @,.ol & | Wi CEEREE 'E= | lﬁ| ? |

Clic derecho para mostrar mismbros del gpo, € Padre-hijo [Grupa-nacimienta)

Leyenda: 3:‘.’ Grupo

En este ejemplo, vemos a los miembros del grupo 1-A-1-A. Asi como puede
arrastrar y soltar grupos, también puede mover a los miembros del grupo. Aqui,
Jeff Robins esta siendo reubicado desde 1-A-1-A al grupo 1-A-1-B. La pantalla
normal de mover grupo aparecera para preguntarle la razén por la cual este
miembro fue reubicado. Si hace doble clic en el miembro del grupo, puede ir a su

pantalla de edicion para hacer cambios.

En la estructura G12, cuando haga clic derecho en un grupo para ver sus
miembros, el arbol lucira similar al siguiente:
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.7 Arbol de grupo (13 grupos) — O] x|
E .....
=g Hombres—— [Pete Manwel]
--------- kg Bob Taylar
i Kieth Meal
Jimrmy Landry
Hombrez-01--- [Peter Johnzon]
Haombres-02--- [Temy Landry)
Hombrez-03--- [Joe Adamsz)
2 Hombres-04-- [Mike Williams)
242 Hombres-05-- [Adam Jones)
288 Hombres-06- [Jozeph Philipz]
EI@,"’ Mu|eres - [Korizti b amwell)
“-8% Muieres-01- [Tina Adams)
"‘.’ Nlnos - (Bob Taylor)
8@ Touthe- [Erin Rushing)
Leyenda: 3:‘.’ Grupo g Srﬁggsiog;ooglos i E"I[l:lgnobro del sﬁ Lider del Grupn 54 t:::eé?jpo Eilﬂ:iréﬂe
Doble clic para ir a gruposmiembra {+ Organizacional . oy 7
Clic: derecho para mostrar miembros del gpo.  Padre-hijo [Grupo-nacimienta) gl & | Wer arganigrama 'E=| |§|i| : Cemrar;

En este ejemplo, vemos el grupo de 12 de Pete. Ya que él esta animando a sus
miembros a iniciar sus propios grupos, vemos que varios ya lo han hecho. Estos
son indicados por una fotografia del miembro con un grupo a su alrededor. Peter
Johnson tiene grupos bajo él.

El organigrama de grupos

El arbol de grupos es una vista util de la estructura de sus grupos pero algunas
veces es mas facil analizar el tradicional ‘organigrama’ al que estamos
acostumbrados. Estos graficos pueden ser imposibles de crear a mano,
especialmente con un numero grande de grupos.

El arbol de grupos puede verse como un organigrama, simplemente presionando
el boton: El
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*." Organigrama -0l x|

08/24/2005

2-C- [wesly Gorman]

28— [Sandy Kealy]

2-8-1-()
2= [Tany E.ustanza}—r

—1-C— [Greg Samiow)
—1-B-2- [Wanda Harhe)

=2+ [Bob Neal
---Pastor’s Cell [John Makwell

18- [Tom Gessf——"—
—1-8-1- [Greg Samraw]

1444 (Charl
—1-A-4- [Charles Pa_l,lne)—r

1438 ()
=1-4-3« (Hank Smclairr—[
1-8-34 [Hank
=14~ [Chip Montanab———

jjﬂ Horzontal v gl_?lml

El organigrama puede ser visto en pantalla o impreso. Usted puede ajustar el
ancho de cada nivel, asi como la altura de cada elemento para obtener la mejor
presentacion. También puede cambiar el orden de clasificaciéon para que si usted
voltea el grafico para que luzca como un verdadero organigrama vertical, los
grupos sean ordenados de izquierda a derecha.

"1+ [Kgith Buchert}—————

o [Rroend 7| Ao del g A Alturad-el
Orderiar [Ascend s iy 80

71



Grupos

Introducir totales de reuniones de grupos y asistencias

La clave para dar seguimiento al desarrollo de sus grupos es registrar sus totales
semanales de reuniones de grupos. Excellerate le ayuda a hacer esto de dos
formas. La primera es proporcionando a sus lideres de grupos formularios para el
informe de lider de grupo que se puede imprimir o acceder en linea de forma
semanal. Estos formularios contienen una lista de los miembros de grupo y
proporcionan un lugar para registrar el numero de miembros, visitantes nifios y
otros conteos que pudieran ser de interés para su iglesia. La segunda es bajando
los totales de los formularios en linea (Consulte el capitulo de integracién en linea)
o usando la pantalla de Registro de totales de la reunion del grupo:

Registro de totales de la reunién del grupo x|
Intraduci infarmes del gpo para: Semana|34 Afio |2005 Fecha:lUBa"lSa"ZDElE aIIDBa’21 J2005 EI ﬂﬂ Auuda
Grupos Miembros del gpo actuales 12 Informar para el grupo: Eliminar
Marcar todos | —-Grupo de Pastor
|N0mble del grupo Inforr Ti!no IMiembm |.&sisti0’ I Fechal08/16/2005 Grupo no se reunic [~
| #| —Grupo de Pastar Miembro | Adams, Joe 57 Grupo no informé [~
|| 1ATA Miembro | Adams, Many &f Tema
- 1-4-1-B Miembro | Adams, Ting 5P Di ,,IM I Poto L _I
ingio v
| |1-A1C Miembro |Johnzon, Peter m ? el Tele
- 1410 Miembro | Jones, Adam 5P tiembroz Usuari-ﬂl
Miembro | Landry, Jimrmy 5P Eisitantesl_ I_
Miembro | Landry, Tery 57 N l_ I_
Mismbro Maswel Kris  Gi =
Miembra |Meal, Kieth 5i Corversionss| |
Miembro | Ehilips, Joseph 57 ComentariosMisitantes
Miembro | Buzhing, Erit Si
Miembro | Tavlor, Bob 5P
h
| » < | i
Miembroz del grupo:
r"l f"l > | Hl Cambiar selec, | Agregar | Modiicar | Eliminar | Quardar;’SigI Guardar/S alir | Finalizar |

A primera vista, hay mucha informacion en la pantalla pero quisimos poner en una
sola pantalla toda la funcionalidad que necesitara para introducir los totales de
reuniones de grupos. De esta manera, no tendra que ir de una pantalla a otra
para agregar un miembro del grupo, etc...

Basicamente, la pantalla trabaja de esta forma. Todos los grupos de los que usted
es responsable son enumerados en la ventana de la izquierda. Estos son los
grupos en su vista actual, asi que si trabaja con grupos del distrito 1, estos seran
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los unicos que vera aqui. La ventana de en medio enumera los miembros del
grupo resaltados a la izquierda. La ventana de la derecha es donde usted debera
registrar los totales de las reuniones.

Para empezar a introducir totales, simplemente especifique para qué semana de
grupo desea crear un informe. Puede hacer esto tecleando las fechas o usando el
botén de calendario. Luego, soélo llene los campos de las reuniones. Sélo tiene
que introducir la fecha y el tema una sola vez y estos datos se incluiran para cada
reunién de grupo. La persona que dirigié la reunion de grupo estara ya establecido
como el lider de grupo sin embargo usted puede cambiarlo si otro miembro dirigid
la reunion. Introduzca los totales del informe del lider y luego presione el botdon de
Guardar/Siguiente. Esto guardara sus totales para el grupo actual y mostrara el
siguiente grupo para que introduzca los totales. Asi que este proceso en realidad
consiste en introducir unos cuantos nimeros y presionar Guardar/Siguiente, hasta
que termine. Conforme introduzca sus totales, notara que la fecha de la reunién
aparece en la lista del grupo en rojo. Esto muestra que un informe ya fue
entregado y agregado para ese grupo. Los grupos sin fecha indican que aun no
han sido agregados.

Cuando un grupo decide no reunirse por alguna razén, es importante que aun asi
agregue un registro para ese grupo. Lo Unico que necesita hacer es activar el
cuadro de ‘Grupo no se reuni¢’. Ademas, necesitara también agregar un registro
para los grupos que no entregaron informes. Puede marcar el cuadro de ‘Grupo
no informd’ para esos grupos. Cuando marque ‘Grupo no informé’ la palabra
‘Nolnf' aparecera en la lista de grupos para recordarle que no se ha recibido un
informe para ese grupo. Usted puede regresar e introducir un informe si éste es
entregado posteriormente.

Si tiene reuniones de grupo que han sido capturadas usando la herramienta de
Integracion Web, estos registros apareceran con una ‘W’ roja a un lado del
nombre de grupo y la fecha. Si aparece un signo de admiracién ‘" después de la
‘w!’, esto significa que este registro podria requerir mas intervencion del usuario.
Esto podria significar que existe un nuevo miembro o visitante que necesita ser
agregado a Excellerate. La informacién aparecera en la seccion de comentarios
de este registro.

Ocasionalmente, usted podria necesitar agregar a un nuevo miembro al grupo o
eliminar a un miembro. Usted puede hacer esto desde esta pantalla usando los
botones de Agregar, Modificar o Eliminar.

Asistencia de grupo
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Usted también puede dar seguimiento la asistencia de un miembro individual del
grupo desde esta misma pantalla. El seguimiento de las asistencias de los
miembros le permite revisar el historial de asistencias de un grupo para observar
su fidelidad o buscar signos de ausencias contintas.

Para registrar las asistencias de un miembro usando la pantalla de Registro de
totales de reunién del grupo, simplemente haga doble clic en su nombre en la lista
de Miembros de grupo actuales. Cada vez que haga clic en su nombre, su estado
de asistencia cambiara entre Si y No. Usted puede marcar rapidamente todos los
miembros como presente o ausente usando el boton de Marcar todos.

Conforme se marcan los miembros, Excellerate calculara automaticamente el
nuamero de miembros presentes en una reunién. Si es necesario, usted puede
introducir un conteo de miembros diferente que el nimero calculado.

Para facilitar ain mas el proceso de captura de asistencias, puede elegir como
quiere marcar las asistencias de manera predeterminada. En la pantalla de
preferencias del programa, puede elegir tener una asistencia predeterminada de
todos presentes, todos ausentes o usar la asistencia de la reunién de la semana
pasada. También puede elegir desactivar el seguimiento de asistencias del grupo.

Conforme registra la asistencia del grupo, la informacién estara disponible en la
pantalla de edicion de cada miembro en su pestafa de informacion relacionada de
Grupos. Desde esa pestafia, usted podra ver el historial de asistencias de un
miembro individual.

Informes de asistencias del grupo

Al usar ‘Grafico de asistencia del grupo’, también se puede generar un informe
de las asistencias en forma de grafico para ver rapidamente el historial de un
grupo. Este informe puede ser impreso para todos los grupos o cualquier vista de
sus grupos tal como un distrito.

El informe de ‘Miembros que faltaron a reuniones de grupo le permite tener
una lista de aquellos miembros que faltaron a cierto nimero de reuniones de
grupo consecutivas.

Actualizar los totales de reuniones de grupos

Es importante agregar un registro para cada grupo semanalmente. Esta es la
forma en que el programa sabe cuantos grupos tuvo unos cuantos meses atras
antes de que agregara varios grupos nuevos. Para hacer esto un poco mas facil
para usted, existe una rutina que debera ser ejecutada cada semana después de
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hacer cualquier cambio a un grupo o a un miembro de un grupo y después de
introducir los totales de reuniones. Esta rutina busca en su lista de grupos y revisa
si se han capturado los totales de reuniones de grupos para cada grupo. Si no es
asi, agregara automaticamente ‘Grupo no informd’ para cada grupo. De esta
manera, si usted olvidé indicar que un grupo no entregé un informe, la
actualizacion lo detectarda y lo introducira por usted.

Actualizar historial de reuniones de x|
Actualizar hiztorial de reuniones por: Sem .-’-'-.ﬁDIEUUE Fechalﬂﬂa’EEa’EUUE a |08/28/2005 El

La actualizacian del higtarial de laz reuniones de grupos busca a loz grupos que no han entregado un
|nforme de reunion para el peniodo especificado. Loz registroz de "Mo informe’’ o "Mo reunion' zon
guardados en el hiztorial de reuniones para estoz grupos.

E zta actualizacion debe ser ejecutada cada periodo de grupo [normalmente cada semana) después de
que todog log cambios a la informacian del grupo havan zido hechos v dezspués de que log Informes de
reunian de grupo hayan sido introducidos.

Aun cuando no esté registrando el histonial de laz reuniones de grupos, gjecute la actualizacian cada
ZEMana para reqigtrar la informacion historica del grupo v para tener la capacidad de informar acerca del
crecimiento del ndmero de grupos en un penodo de tiempo.

[lltima actualizacién ejecutada para el periodo que inicia; 0340141939
Actualizando grupo:

[T Actualizar con 'MO BEUNIOM' en lugar de 'Ma informe’ bative: I

Actualizar | Cancelar Ayuda |

La actualizacion le pregunta para qué semana quiere ejecutarla. Esta sera la
misma semana para la que acaba de terminar capturar los totales de las
reuniones de grupo. Es posible ejecutar la actualizacion para una semana anterior
pero recuerde que vera su lista de grupos actual para determinar si falta un
informe de grupo. Asi que si ha agregado nuevos grupos desde la semana para la
que trata de ejecutar esto, éste registrara entradas de ‘Nolnf para esos grupos
nuevos. Estos pueden ser eliminados en la pantalla de ediciéon de grupos si es
necesario. No hay problema si ejecuta la actualizacién mas de una vez para el
mismo periodo

Aun si decide no introducir totales de reuniones, debera ejecutar la actualizacion
semanalmente. De esta forma, podra registrar el nimero de grupos que tuvo la
semana pasada lo cual le permitira graficar el desarrollo de sus grupos aun
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cuando no pueda graficar los totales de miembros vy visitantes y otros totales de
las reuniones.

Es recomendable no ejecutar la actualizacion de reuniones de grupos antes de
haber introducido todos los totales de reuniones de grupos. Esto causaria que
todos los grupos aparecieran con ‘Nolnf” al introducir sus totales. Esto no causara
ningun problema pero puede ser confuso para otros usuarios. Por esta razén y el
hecho de que puede afectar los totales de reuniones histéricos al ejecutar el
proceso para una semana anterior, necesitara seguridad de ‘Actualizacion de
reuniones de grupo’ para ejecutar la actualizacion.

También puede usar esta herramienta para introducir automaticamente registros
de ‘NoReun’ para las semanas en que sus grupos no se reunen por ser dias
festivos.

Una vez que haya terminado de introducir los totales de las reuniones de grupos y
haya ejecutado la actualizacién de las reuniones de grupos, estara listo para
imprimir sus informes semanales de reuniones de grupos. Para mas informacion,
vea el capitulo de Informes.
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Ejemplo de una tipica semana de grupo

Echaremos un vistazo a las funciones que podria realizar en una tipica semana de
grupo para darle una idea de los eventos que pudieran llevarse a cabo. Esta no es
una lista de actividades requeridas, solo es un ejemplo de algunas que pudieran
llevarse a cabo.

Agregar a algun grupo nuevo que se ha establecido.

Actualizar alguna nueva actividad de grupo.

Realizar cualquier cambio en el grupo, cambio en los miembros, reubicaciones,
etc...

Multiplicar aquellos grupos que deben multiplicarse esta semana.

Revisar el arbol de grupos para ver si nuestra estructura necesita ser ajustada.
Enviar archivos de datos a un sitio web usando la Integracién web

Imprimir todos los informes de lideres de grupos de la semana.

Recuperar los resultados de las reuniones de grupos del sitio web si esta usando
integracion web.

Introducir los totales de reuniones de grupos usando los formularios para informes
que se entreguen.

Imprimir lista de informes faltantes para ver quien no ha entregado un informe.
Después de que todos los informes hayan sido entregados y procesados, ejecutar
la actualizacién de los grupos.

Imprimir un informe resumen del grupo por pastor.

Imprimir informes semanales de reuniones de grupos para cada pastor del distrito.
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Capitulo 6: Clases

El médulo de Clases le permite introducir las clases que ofrece su iglesia. Estas
pueden ser clases que conduzcan a sus miembros a un paso mas en su
desarrollo como miembros o cualquier otro tipo de clase donde necesite dar
seguimiento a las asistencias.

Para ver el modulo de Clases, use el boton o presione la tecla F7.

" Excellerate 3.5s beta - Ci\Program Files\ExcellerateES
grchive Modificar Wer  Informes  Contribuciones: Opciones: Herramientas  Ayuda

A §8)] 25e] 5 ey TCE[ Clases | Todaslas clases ~

IDClase NombreLider DardeReuns

£l Entrenamierto Consolidacion | Kristi Mawwel Iglesia :‘
4 PEO407-FE Fete Manmel

2 PreEncounter Temy Landm Iglesia

5 50L0401-1 |Pete Manael

6 SOLD401-2 |Pete Mawwel
7 50004013 Pete Mawuel

o1 o

Mew Life Call Church ‘ Todas las clases | Todos | 8 registos

Excellerate puede dar seguimiento a dos diferentes tipos de clases: clases
tradicionales, compuestas de varias sesiones que le permiten a los miembros
registrarse para todas o algunas de esas sesiones o, si instalé el médulo de
Escuela de Lideres, clases de Post-Encuentro o de Escuela de Lideres. Este
segundo tipo de clases da seguimiento a mas detalles relacionados con el Post-
Encuentro o Escuela de lideres del G12. Estas clases tienen un numero fijo de
sesiones semanales (10), asi que no es necesario establecer sesiones para estas
clases de forma manual. Asimismo, el seguimiento de las asistencias puede
hacerse simplemente seleccionando el numero de semana apropiado.
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Para agregar una clase nueva presione el botén de Agregar en la parte derecha
de la barra de herramientas. Para modificar o eliminar una clase, utilice también
los botones de la barra de herramientas.

Clases tradicionales:

*." Informacion de la clase =1y

rInformacion de la Clase / Escuela

4| & Clase tradicional LidEII P awwnell, Koristi M ;I Motas Guardar g

¥| 7 PostEnc/Escuela de lideres 2 a l— r | n
Donde se retinen | glesia Paso de miembio asociado: ancelar _I

Nombre de |a clase |Entrenamisnto Consolidacion Cunda se re&nen|MiarcDIas LI

eaHr Campos de usuario Coardinador -
01/ Usuariol I

1|Entrenamiento

Sesiones de clase program  MNo. de sesiones I 1 il -l Quitar a todos los aslstentesl Campus -
‘|

LlsuannZI— Asistente -
Usuano3|— Inicio Final
Fetch:
Usuanoéil s
;I Llsuannﬁl Insciita I— I—

Asistentes I I Mostrar asistentes pa Asistentes actuales: 5 +|:|
|Tema |#sistia  [FechaHora [Watas | -
Entrenaiento 03/01/1933
Entrenaniento 03/01/1938
Entrenamiento 03/01/1997
Entrenamiento 03/01/1937
Entrenamiento 03/01/1937

||

4

|Ull\ma actualizacion en 06/09/2005 3:52 PM por MANAGER

La seccidon superior de la pantalla muestra la informaciéon basica de la clase,
incluyendo nombre de clase, lider y cuando y donde se lleva a cabo.

El campo de Paso de miembro asociado le dice a Excellerate que esta clase
corresponde a uno de los pasos en el desarrollo del miembro y cuando al

completarse la clase, ese paso actualice automaticamente en el registro del
miembro.

La siguiente seccion, proporciona una lista de sesiones que conforman esta clase.
(Esto solo esta disponible para una clase tradicional y no para clases de Post-
Encuentro o de Escuela de Lideres.) Por ejemplo, si una clase tiene tres partes,
quizas con tres diferentes temas, usted debera introducir cada parte en esta
seccion. Los miembros podran entonces ser asignados a una sesion especifica o
a todas las sesiones. Para agregar, modificar o eliminar una sesion de clases,
utilice los botones de Agregar, Modificar y Eliminar en la ventana de sesiones de
clases programadas. Observe en la ventana el niumero de asistentes. Este
numero refleja el numero de miembros que se han registrado para esta sesién de
clase. Conforme el miembro termina la sesién el nimero se reduce.
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La mitad inferior de la pantalla muestra una lista de los asistentes actuales a esta
clase. Cuando un miembro termina una sesién de la clase, es quitado de esta lista
de asistentes actuales y puede ser visto seleccionando la opcion Mostrar
asistentes pasados.

Para agregar un miembro a una clase, simplemente presione el botén de Agregar
en la pestafia de Asistentes.

Asistir a una clase . x|

hemoro A

Sesion |1 Entrenamiento ;I

Matas I
Fecha vy Hara ID'I /01,1997 Azistia [~ Asignar a todas las §esiones|

Areptar I Cancelar

Desde esta pantalla, usted puede elegir al miembro que quiere agregar a una
sesion especifica o pueda agregar al miembro a todas las sesiones de la clase
usando el botén de Asignar a todas las sesiones. Si a una sesion de clases ya se
le ha asignado una fecha y hora, esta informacién sera llenada automaticamente
por usted. Si el miembro ya asisti6 a esta clase o sesién, active el cuadro de
Asistio.

Conforme los miembros completan cada sesiéon de la clase, usted podra
simplemente hacer doble clic en su registro en la columna de Asistid. Esto
cambiara el estado de Asistio y los quitara de esta lista de asistentes actuales.
Aun podra ver la pantalla del miembro para ver las clases y sesiones que ha
tomado pero esta pantalla s6lo mostrara asistentes actuales o futuros.

También podra agregar miembros a clases desde dentro de la pantalla de
Miembros.

El botén de Quitar a todos los asistentes es util en casos donde esta misma clase
es usada repetidamente y asi solo quitar a los antiguos estudiantes y agregar a

los nuevos. Este boton quitara rapidamente cualquier estudiante que no haya
asistido a las sesiones.

Clases de Post-Encuentro / Escuela de lideres:
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*." Informacion de la clase _ ol x|
rInformacion de la Clase / Escuela
4| " Clase tradicional LidEII M anwell, Pete L ;I Motas Guardar g
| * PostEnc/Escuela de lidsres . . l— r ) o5
[onde se redinen Paso de miembio asociado: ancelar _I
Escugla [SOLO401-  Mivel |1 | Completados[™ Cuéndo se re&nen| IEL1 LI
Sesiones de clase progran Mo de sesiones I 10 Campus -
Sesion |Tema FechaHora Asistentes - Campos de usuario
Coordinadar hd
> Usuariol I 5 Iﬁ
Usuaio? I— Asistente -
Inicio Final
Usuano3| l— l—
Fetcha |01/01/2004 0343172004
Usuanoéil s
;I Usuannﬁl Inscrito

Asistentes I Asistentes actuales: 3

Tipo_|Apelido [Nambre [ wicial |Ger] PE Teminadd 1 [2 [3 [4 |5 [6 [7 [& [ [10]Teminad]Final [TeiCasa [Email N
(M| Miembro | Meal Leslie A, EEEEE 2222222222
|| Miembro | Taplar Julie F S 2232222322
L Miembro | 'iliams Mike L = 1115874598
=
| 3
|Ull\ma actualizacion en 12/29/2003 12:35 PM por MANAGER v

La seccién superior de la pantalla muestra la informacién basica sobre la clase.
Para clases de Post-Encuentro o de Escuela de Lideres, el mismo nombre de
clase es creado a partir del nombre de Escuela y el Nivel, asi que si a la escuela
se le puso el nombre de SOL0401 y el nivel 1, el nombre de la clase sera EL0401-
1. Este ejemplo muestra una clase de EL (siglas de Escuela de Lideres) en el
2004 en el primer trimestre. Usted puede usar las convenciones para asignar
nombre aunque el nombre de la clase debera limitarse a 8 caracteres.

El campo de Terminada indica si esta clase ha sido completada o no. Es
importante actualizar este campo ya que Excellerate usa esta informacioén para
determinar a que estudiantes mostrar en la pestafia de Asistentes. Asimismo, en
la lista principal de clases, las clases completadas seran ordenadas hacia la parte
inferior de la lista. Cuando este campo es activado, podra actualizar todos los
registros de estudiantes actuales como completados también.

Como se explico anteriormente, el campo de Paso de miembro asociado le dice a
Excellerate que esta clase corresponde a uno de los pasos de desarrollo del
miembro y que cuando esta clase se complete, ese paso se actualice
automaticamente en el registro del miembro.

La ventana de Sesiones de clase programadas esta inhabilitad para estos tipos de
clases ya que sélo admite 10 sesiones.
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La matricula inicial y final son utiles para determinar la tasa de retenciéon de las
clases. La matricula inicial debe introducirse manualmente pero la matricula final
se registra automaticamente cuando la clase es terminada..

La adicion miembros a una clase de Post-Encuentro / Escuela de Lideres debe
hacerse desde la pantalla del Miembro en la pestafia de Pasos de Miembro.
Desde la pantalla del Miembro podra observar una visién completa del historial de
clases de la persona y los requerimientos antes de asignarlos a una nueva clase:

Grupos | Asiztencia del grupo | Contibuciones/Promesas | Azistencia a la Igltil :I
Familia I Seguimiento | Perfiles PasnsMiernbros | Organizaciones I Wisitaz hsesoria I Clases I Histarial de cambios de miembros ‘
PazosMiembro IFecha ITarminado IComentarios | -
L B autizmo con agua Terminado j
| |Pre Encuentra Terminado
|_|Encuentra Teminado
| |Post Encuentra 12/29/2003 | Terminada
|_|EL1
| |EL2
|_|Re Encuentro
| IEL3 LI

PostE /Ezcuela de lid : Escuela actual |EIEETEE]

« | Mivel actual |1 vl Graduado [~ Fechal

Escusla  Fechalnicio CuataClaseChequett Cuatalibio ChequettSem1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Oto  Final  Tarea Teminada
PostEnofPE040T-~ [[01/01/2003 | 10 f1zz4 | 10 [1234 FEEFEIYFEFLOKEIRKEFEILDD W | =
Mivel 1 [S0L001 i /m/2004 | | | | m m m m m m w w m) w) w) m  m
Hivel2 | B | | | | | roooooCccococooc B ¢©
Hivel 3 | = | | | | rCcoCooooococcocCof 0 ¢

Para asignar a este miembro a una clase de Escuela de Lideres de nivel 1,
seleccione la clase correcta en el campo de Escuela actual y luego especifique el
Nivel actual. Esto establecera automaticamente su escuela de Nivel 1 y fecha de
inicio.

Una vez que haya agregado a los miembros a esta clase, usted podra facilmente
dar seguimiento a la asistencia ya sea desde el médulo de Miembros o el médulo
de Clases dando simplemente doble clic en las columnas de semana apropiadas.

El campo de terminado del miembro y el campo de terminado de clase deben
coincidir para que Excellerate muestre la lista de estudiantes correcta para una
clase. Si esta clase no ha sido terminada aun, Excellerate usa el campo de
Escuela actual del miembro para encontrar a sus estudiantes. Si la clase ha sido
terminada, usa los otros campos de escuela para el nivel de clase apropiados.

Estas clases dan seguimiento a estudiantes por el nombre de la clase y no su ID
de clase como ocurre con las clases tradicionales asi que el nombre de la clase y
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el nombre de la escuela del estudiante deben coincidir para que estén en la clase.
Cuando usted cambie el nombre a una clase, Excellerate automaticamente
cambiara todos los nombres de las escuelas de los estudiantes para mantenerlos
sincronizados.

También recuerde que puede navegar entre las pantallas de los estudiantes y sus
escuelas haciendo doble clic en los vinculos azules, subrayados, de la escuela o
el nombre.

Seguimiento de asistencia con codigos de barras

También se puede dar seguimiento a las clases de Post-Encuentro o de Escuela
de lideres usando codigos de barras. Excellerate trabaja con el escaner portatil
Symbol CS2000, el cual digitaliza una hoja de asistencia que contiene codigos de
barras impresas desde Excellerate. Luego, el escaner puede ser conectado a una
computadora con Excellerate e importar la asistencia desde el escaner. Para mas
informacion, consulte la seccion de codigos de barras.
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Capitulo 7: Organizaciones

El modulo de Organizaciones es utilizado para dar seguimiento a las
organizaciones de la iglesia tales como el coro, orquestra, equipos de oracion y
otros comités. Usted puede usar organizaciones para cualquier grupo para el cual
no necesita dar seguimiento detallado a su asistencia. Con las
organizaciones, usted [® basicamente les asigna miembros e imprime
listas de miembros y otras listas. Para ver el médulo de Organizaciones, use el
botdn o presione la tecla F8.

Archive Modificar Mer  Informes  Contribuciones Opciones Herrarmisntas  Ayuda

== [ [N |
i Mombretider FechaReunion Fechalnicio |F &

Iglesia _Jeff qubin§ _Th_ur_sda_y Might _DT A ;-I_HB 'T:l
Iglesia Kristi Maswell Saturday mAmA9s7 2

o1 of

Mew Life Cell Church Todas laz arganizaciones - | Todos: | 2 registros

Para agregar una organizacion nueva, use el boton de Agregar localizado en la
parte derecha de la barra de herramientas.

Para modificar o eliminar una organizacién, también use los botones de la barra
de herramientas.
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Pantalla de organizacion

“." Organizaciones (=]
r~Infarmacién de la arganizacidn
4| Mombre |Coro ﬁualdallg
+ Tipo |Iglesia b Cancalall ?
Lider |Robires, Jeif L B | Campos de usuario
X Hiora[1.5 hours
Fecha inicio |01 /07/1996
Usuarioz]
Se redne | Thursday Might UsualioBl—
Hora |7:00PH Usuariod|
Ubicacian IIgIesia Usuariod
Miembros actuales: 8
Miembroz de la organizacicn il:l
IFechaAfi\iacwon IPDsicion INotas ITeICasa ITeITrabaio | -
01/01419957  Tenor [222)222-2222 (22211111111
01/0141936  Soprano [222)222-2222 [ ) -
02/011997  Alo [111)589-7893 | [111)236-5897
01/0141936  Soprano [222)222-2222 | [111)256-9874
0301413996 Worship Leader [111)587-9874 | [111)555-4898
04011997 Soprano [222222:2222 [ ] - _I
-
|Ultima actualizacidn en 02/1541333 10:05 PM by MANAGER A

En la pantalla de organizacion, usted puede especificar el tipo de organizacién
usando la lista de opciones configurable desde el menu de opciones de listas de
opciones. También puede especificar otra informacion como lider, horario de
reuniones y hasta cinco campos de usuario los cuales usted configura en la
pantalla de preferencias de programa.

La unica pestafia de informacién relacionada en la pantalla de organizacion es la
de Miembros de la organizacién. Esta pestafia muestra una lista de los miembros
que pertenecen a la organizacion, la fecha en que se afiliaron y la posicién si
corresponde. Usted puede agregar a miembros usando el botén de Agregar,
eliminar miembros con el botén de Eliminar y modificarlos usando el botén de
Modificar. Puede ir directamente a la informaciéon de un miembro haciendo doble
clic en el nombre en la pestafia de informacién de Miembros. También puede ir a
esta pantalla desde la de la pestafia de Organizaciones de un miembro haciendo
doble clic en el nombre de la organizacion.
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Capitulo 8: Asistencia a la iglesia

Excellerate incluye la capacidad de dar seguimiento a la asistencia a la
iglesia. De forma similar al seguimiento de la asistencia de grupos,
ahora usted puede registrar la asistencia a la iglesia de un miembro
individual. Esta funcidon puede ser usada para dar seguimiento a
cualquier cantidad de diferentes tipos de servicios incluyendo iglesia
para nifios. La forma de introducir la asistencia a la iglesia es un poco
diferente que la forma de introducir la asistencia de los grupos ya que se
tiene todos los miembros de donde elegir y no sélo aquellos que
pertenecen a un grupo. El médulo de Miembros ahora tiene una pantalla
especial para introducir la asistencia a la iglesia. Esta pantalla es una
lista de todos los miembros en su vista que le permitira marcarlos como
presentes.

*." Registro de asistencia a la iglesia - O] x|
Tipo |Celebracién | Fecha |08/21/2005 %' Hr. predet. entrada [10:004M  ~ | Saidd1230PM  ~ | Cernar | |
Agistencia IHora entradal Hora salida IIDMiembm EstatusITipoM iembra IApeIIido INDmI: AI
L Si 10:00 12:30 E A& Fiembro Adams Joe
L No 3A Miembra Adamsz Mary
| s 10:00 12:30 5 & Migrnbro Adams Tina
| s 10:00 12:30 LArS Migrnbro Adams Tornn
| | Me 7 Migrnbro Johhison Peter
| s 10:00 12:30 8 4 Miernbro Jores Adam
| Si 10:00 12:30 9 4 Miembra Latdry Jirnmy,
| S5i 10:00 12:30 11 & Miembro Lardry Terny
| No 10 4 Miembra Latdry There
[ | Mo 24 Miembio Maswel Kisi_|
| Si 10:00 1230 14 tiembra bl ane] Pete
| Si 10:00 12:30 15 & Migrnbro Meal Kieth
Si 10:00 12:30 14 |4 Miernbro Meal Leslie
17 & Miermbro Pearzon Jasar
10:00 12:30 16 | & Miernbro Pearson Melinu
18 A Miermbro Perkinz Ross
i 1000 12:30 19 /A Miembra Philips Josep
| s 10:00 12:30 20 4 Miembra Fobins Jeff
| s 10:00 12:30 21 4 Miembra Fushing Erin
| si 10:00 1230 24 4 Miembro Smith Kathy ™
4 | | 4
Cambiar vizta | Todos loz miembras Totales |T0dos | Mingurn Apuda |

La capacidad de introducir la asistencia basada en una vista le permite
usar la herramienta de asistencia a la iglesia para algo mas que el
servicio dominical. Por ejemplo, si quisiera usarla para dar seguimiento a
la iglesia de nifios, tendria que seleccionar primero la vista de todos los
nifios y luego presionar el botdn de Asistencia a iglesia. De esta forma,
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solo veria a los nifios mientras marca la asistencia. Esta pantalla le
permite registrar la hora de entrada y de salida si asi lo desea. Para un
servicio dominical matutino, usted puede establecer la hora de entrada y
salida predeterminadas en la hora del servicio y esas horas seran
registradas para cada miembro. Si usted establece una de las horas
predeterminadas a ‘Hora actual, el programa utilizara la hora actual para
registrar su asistencia. Como se explico, esto es util para marcar la hora
de entrada y de salida de los nifios. Existen diferentes formas de marcar
la asistencia de una persona:

Haciendo doble clic o presionando la tecla de Enter en la columna de
Asistié establecera su asistencia y su hora de entrada y de salida.
Haciendo doble clic o presionando la tecla de en cualquiera de las
columnas de hora establecera su asistencia y solo esa hora particular
(entrada o salida).

Use los botones de Todos o Ninguno para marcar a todos los miembros
como presentes o a ninguno de los miembros.

Note que también puede hacer doble clic en el nombre de un miembro
para ir a su pantalla de ediciéon. Conforme marque la asistencia del
miembro a la iglesia, el registro de su asistencia aparecera en pantalla
de edicion en la pestafia de informacién relacionada de Asistencia a la
iglesia.

Si esta interesado en dar seguimiento al nUmero de miembros, visitantes
y la asistencia de otras personas, establezca un grupo llamado Servicio
dominical o cualquier nombre que use para sus servicios religiosos e
introduzca estos ndmeros justo como lo haria en un informe de reunion
de grupo. De esta forma podra informar y graficar el crecimiento de su
iglesia. Recuerde que usted puede usar este método para dar
seguimiento a totales que no sean de asistencia como numero de
ordenaciones.

Para informacion acerca de cémo usar codigos de barras con la
asistencia a la iglesia, consulte Importando asistencia a iglesia con
cédigos de barras en la seccion de Herramientas de este manual.
Informes de asistencia a iglesia

La asistencia a la iglesia de los miembros puede ser presentada en un

grafico similar al de la asistencia de grupos. Usted puede ver
aproximadamente 6 meses de asistencia a la vez.
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También se ha agregado un estilo de reporte de asistencia a iglesia al
reporte de Listas/Etiquetas de miembros para permitirle informar sobre
la asistencia de un miembro individual.
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Capitulo 9: Contribuciones

El moédulo de Contribuciones esta disefiado para registrar las contribuciones de
los miembros para que usted pueda imprimir estados de contribuciones de los
miembros al final del afo o con la frecuencia que desee. No es un sistema
financiero completo pero manejara el seguimiento e informes de todos los
ingresos recibidos de los miembros de su iglesia. El total de contribuciones podra
ser entonces exportado de forma periddica a su sistema financiero para un
analisis mas detallado. Este enfoque ofrece una separacion ordenada y clara de
los datos ya que Excellerate es la base de datos de la informacion completa de
sus miembros y su sistema financiero puede manejar las otras necesidades
contables de su iglesia sin que usted $] tenga que actualizar la informacién
de los miembros en los dos sistemas. Para usar el médulo de Contribuciones, use
el botén de Contribuciones o presione F10:

" Excellerate 3.5s beta - C:\Program Files'ExcellerateE ] - o] x|
drchiva  Modificar Mer Informes  Contribuciones: Opeiones  Herramientas  Ayuda

g s IO

&

Ol Achialzadn | MANAGER 195510 [

i

Cuentas: ilj

Cuenta| Desoripsion |Fechalnicio [FechaFin  |EnlaSemana [ErEMes:  |ErEMrimes  [ErElafin |fioPasadn | Desdelnicio 4|
B[GF Fonda General _ $0.00 5000, 40.00 50.00 $000 2791,
| |MISS | Misiones $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 000 §1.485

=
[« | 3

Mew Life Cell Church | Todos | 24 registio:
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Configuracion de contribuciones

Antes de usar el médulo de Contribuciones, debera verificar las varias opciones
del programa para asegurarse de que estén configuradas de acuerdo a la
operacion de su iglesia.

Opciones del programa para contribuc x|

Calcular la Suma rapida utilizando || - I
Siguignte no. de recibo disponiblz I 2735

Cadigo de cuenta de contribuciones predetermindo IGF - I [ Usar mismo cadign
. o . hazta cambiarlo

Tipo de contribucidn predeterminada ICheck - I

Campo de bizqueda del miembro predeterminado ILast Uszed - I

Perinda contable [Adtbkdbd] |2DD312 Check Scanner Setup |

[ Mostrar nombre del miembro al introduc las contibuciones

¥ Pemmitir modificar contribuciones de miembro después de que hapan sido agregadas
[~ Pemitir contribuciones con cantidad de 0
¥ Preguntar antes de restablecer los totales de cuenta

[~ Generacidn p seguimiento de nimeros de recibo canadienses en estados de contribuciones

Fecha de impresion/actualizacidn de dltimo estado de contribuciones. I

Menzaje al IRS que aparecera en los estados de contribuciones de los miembros:

IND goods or gervices were exchanged for monies received,

Su menzaje que aparecera en loz extados de contibuciones de log miembrog:

Aceptar Cancelar Ayuda

Sumas rapidas — Al momento de introducir las contribuciones, Excellerate puede
calcular las sumas rapidas por usted para asegurarse de que todas las
contribuciones han sido introducidas correctamente. Las Sumas rapidas son la
suma de los ID de los miembros o nimeros de sobre que se introducen en el lote
de contribuciones. Usted debera comparar su suma rapida precalculada con la
generada por el programa para verificar que todas las contribuciones hayan sido
registradas. Puede elegir calcular sumas rapidas por ID Miembro, Sobre o
Ninguno.

Siguiente niumero de recibo disponible — Excellerate asigna un numero de

recibo Unico a cada contribucién para que usted pueda imprimir un recibo si asi lo
requiere. Esta opcion le permite elegir el siguiente niumero disponible.
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Cédigo de cuenta de contribuciones predeterminado — Al introducir las
contribuciones, Excellerate crea un cédigo de cuenta predeterminado para
cualquier cuenta que usted haya establecido. De esta forma, usted podra reducir
el numero de veces que tiene que elegir un cédigo de cuenta. Vea Cuentas mas
adelante en este manual.

Usar mismo cddigo hasta cambiarlo — Al introducir contribuciones, usted podra
pedir a Excellerate que use siempre el mismo codigo de cuenta hasta que usted lo
cambie. De otra manera, el programa usara siempre al cddigo predeterminado
especificado en el campo anterior.

Tipo de contribucién predeterminado — Como con los cédigos de cuenta, aqui
podra establecer el tipo de contribucién predeterminado. Puede establecer
cualquier tipo de contribucién en la opcion Listas de opciones del menu.

Campo de busqueda del miembro predeterminado - Al introducir
contribuciones, usted puede buscar miembros ya sea usando el MiembrolD, Sobre
o Apellido. Define en este campo el método que usara mas frecuentemente.

Periodo contable — Excellerate da seguimiento a las contribuciones de acuerdo al
periodo contable. Aqui puede establecer su periodo contable actual. El periodo
contable sélo se usa para calcular los totales de contribuciones para los varios
periodos tales como en lo que va del mes, del trimestre, etc...

Mostrar nombre de miembro al introducir las contribuciones — Esta opcion le
permite ocultar el nombre del miembro al introducir sus contribuciones. Si su
iglesia utiliza el ID de miembro o #Sobre para introducir las contribuciones, usted
puede ocultar la identidad del miembro para que las otras personas en la
habitaciéon no puedan ver el nombre. Esta opcién inhabilita la capacidad de buscar
miembros por su apellido durante el registro de contribuciones.

Permitir modificar contribuciones después de que hayan sido agregadas — Si
quiere agregar, modificar y eliminar contribuciones después de que hayan sido
actualizados los registros de lotes, active esta casilla. Normalmente, esto no es
algo que usted desearia pero si su iglesia es pequefia y no requiere del proceso
de registro de lotes, las contribuciones podran ser agregadas yendo a la pantalla
de edicion del miembro y a la pestana de informacion relacionada Contribuciones.

Permitir contribuciones con cantidad de 0- Esto le permite agregar

contribuciones especiales, tales como acciones, donde no hay una cantidad de
dinero pero aun desea registrar la contribucion.
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Preguntar antes de restablecer los totales de cuenta — Cuando Excellerate
detecta que la fecha actual ha cambiado a un nuevo mes, trimestre o afio, le
preguntara para asegurarse que usted realmente desea avanzar el sistema al
siguiente periodo contable y restablecer los totales anteriores mensuales,
trimestrales o los apropiados. Si no quiere que se le pregunte esto, desactive esta
casilla.

Generacion y seguimiento de niumeros de recibos canadienses en estados
de contribuciones — Esta opcion esta disponible para paises como Canada, que
requieren seguimiento de numeros de recibos en sus estados de contribuciones.
Esta opcion generara numeros de recibos unicos para cada estado de cuenta y
estos numeros seran almacenados en el historial de cambios del miembro. Una
vez que las declaraciones hayan sido impresas correctamente, estas
contribuciones seran protegidas para no generar un nuevo numero de recibo. Aun
asi, usted podra imprimir estos estados de cuenta nuevamente con el niumero de
recibo original eligiendo el estilo de reporte de re-impresion.

Fecha de impresion/actualizacion ultimo estado de contribuciones — Cuando
se selecciona la opcién para Canada, este campo registra la fecha en que fueron
impresos los estados de cuentas de contribuciones por ultima vez. Excellerate
evitard la generacién de nuevos numeros de recibos para estas contribuciones.
Usted puede volver a imprimir los estados de cuenta usando el estilo de reporte
re-imprimir’. Este estilo usara el mismo numero de recibo que fue impreso en los
estados originales. Basicamente, Excellerate evitara el uso de un estilo de informe
que genere nuevos numeros de recibos para contribuciones anteriores a esta
fecha.

Mensaje al IRS que aparecera en los estados de contribuciones de los
miembros — Esto le permite introducir el mensaje para el IRS que aparecera en
los estados de contribuciones del miembro.

Su mensaje que aparecera en los estados de contribuciones de los
miembros — Esto le permite introducir su propio mensaje en las declaraciones.

Seguridad de las contribuciones

Existen dos formas en que Excellerate resguarda la informacion de las
contribuciones. En la primera, usted puede otorgar diferentes niveles de acceso a
usuarios individuales estableciendo sus cdédigos de Acceso de usuario en la
pantalla de configuracion de ID de Usuarios. Para evitar cualquier acceso a la
informacién financiera, deje el campo de financiero en blanco. Para permitir
acceso de sdlo lectura, introduzca la letra ‘R’. Para permitir acceso de lectura y
actualizacion, el cual incluye la adicién y modificacion de las contribuciones, use la
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letra ‘U’. Para permitir acceso completo, el cual incluye la eliminacién, use D’.
Existe otro nivel especial denotado por la letra ‘G’. La letra ‘G’ le permitira a un
usuario ver la ultima fecha en que un miembro hizo una contribucién pero ningun
otro detalle de la contribucién. Esto aplica para el campo financiero solamente.
Las siguientes opciones requieren accesos de Eliminaciéon y Actualizacion:
cambiar cuentas, restablecer o revertir actualizacion de contribuciones,
procesamiento de fin de periodo.

La segunda forma es establecer una contrasefia de base de datos. Esto evitara
que los usuarios abran la base de datos usando otro programa que no sea
Excellerate si no conocen la contrasefa. Para establecer la contrasefia, use la
opcion Configurar contrasefia de base de datos en el menu de Herramientas. Para
mas detalles, consulte el capitulo de Herramientas.

Tipos de contribuciones

Excellerate le permite establecer los varios tipos de contribuciones a los que
desea dar seguimiento. Los tipos predeterminados son Efectivo, Cheque, Tarjeta
de Crédito, Money Order y Otro. Usted puede establecer estos tipos usando la
opcion Listas de opciones del menu y eligiendo ‘Tipo de contribuciones’ para el
campo. Se pueden imprimir resimenes en los diferentes tipos de informes de
contribuciones mostrando desgloses para los diferentes tipos de contribuciones.

Fondos y cuentas de contribuciones

Usted puede agregar contribuciones a cualquier nimero de cuentas o fondos
diferentes. Por ejemplo, usted podria designar el dinero contribuido para cierto
proposito como construir un proyecto o un fondo general. Entonces, conforme se
reciben las contribuciones, estas son sumadas a diferentes cuentas para que en
cualquier momento usted vea cuanto dinero esta recibiendo su iglesia en estas
diferentes éareas. Cada cuenta registra los totales semanales, mensuales,
trimestrales, anuales, del afio anterior y del inicio a la fecha.

Para ver las cuentas de contribuciones, vaya al médulo de Contribuciones usando
el botdn de contribuciones o presionando F10. En el moédulo de Contribuciones,
usted vera dos areas. La porcidon superior muestra una lista de los lotes de
contribuciones y la porcién inferior una lista de cuentas. Para agregar, modificar o
eliminar una cuenta, use los botones de Agregar, Modificar o Eliminar en la parte
inferior de la pantalla.
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Modificar cuenta de contribucior X|

Cadigo de cuenta Iﬁi

Descripcidn IFDndo General

Otra info. de la cuenta I

Fecha de inicio I Fecha final I

Enrla zemana I $0.00 En el afio I $0.00
En el mes I $0.00 Afio pasado I $0.00
En &l timestre I $0.00 Hasta la fecha I $2.791.59

Acephar I Cancelar | Aypuda |

Al introducir una nueva cuenta, debe especificar un cdédigo de cuenta y la
descripcion de ésta. El cédigo de cuenta es un cdodigo corto usado para
especificar la cuenta al introducir las contribuciones. Este codigo puede ser hasta
de 4 numeros o letras de largo. También puede especificar otra informacién de la
cuenta. Esto puede usarse para especificar un numero de cuenta bancaria u otros
valores que pueden ser Utiles para su sistema financiero si planea exportar sus
contribuciones. Si esta exportando hacia Quicken o QuickBooks, por ejemplo,
puede especificar la categoria de Quicken que corresponde a esta cuenta. Las
fechas de inicio y de finalizacion sélo estan disponibles para su informacion y no
afecta el modo en que las contribuciones son registradas. Esto puede ser Util para
planear diferentes proyectos como un nuevo edificio.

Las cuentas que configure aqui también apareceran en los estados de
contribuciones de miembros si sus miembros han contribuido a esas cuentas.

Los totales de cuentas pueden ser exportados usando la opcion Exportar totales
de cuentas en el menu de Contribuciones.
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Registros de contribuciones

Excellerate puede dar seguimiento a varios tipos de contribuciones de miembros
incluyendo efectivo, cheques, tarjetas de crédito, etc. Se pueden registrar
elementos deducibles de impuestos asi como elementos no deducibles de
impuestos. También puede introducir una descripcion mas detallada como
especificar un misionero particular, etc...

Contribuciones del miembro x|

Miembra [ &dams, Jo F. | ote | 4
Eantidad IW Eechalm Recibof |—2U
Chequett Im Qescripciénl Periodo |1 33310

Cuenta | Fondo General _~| Deducitle de impuestas [ rmprinit recibio |

Aceptar I Cancelar | Apuda

Cada contribucién esta vinculada con miembros individuales pero se puede incluir
en el informe de toda la familia. Esto permite que las contribuciones sigan a un
hijo que se casa, etc. El campo de Cheque # le permite introducir un nimero de
cheque o introducir uno de los otros tipos de contribuciones como efectivo. Se
pueden agregar diferentes tipos usando el menu de Opciones, Listas de opciones.
Se debe designar cada contribucién a una cuenta o fondo especifico, los cuales
pueden ser elegidos de la lista de opciones. También se registran la fecha,
numero de lote, numero de recibo y periodo contable.

Promesas de contribucion

También se pueden agregar las promesas de contribucion de los miembros. Esto
le puede ayudar durante el registro de las contribuciones y le permite tener una
idea de cual sera sus ingresos proyectados para las diferentes cuentas. Cada
promesa de contribucidn debe ser designada a una cuenta especifica. Las
promesas de contribucion pueden ser cantidades reales o ser destinadas como
porcentajes. Estas no son se agregan automaticamente a Excellerate pero puede
ser usadas durante el registro de contribuciones para introducir automaticamente
las cantidades prometidas.
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Promesas de contribucion del mi x|

tiermbro IJohnson, Peter L. ;I

[~ Usar % de contribucisn

) [Si uga un porcentaje todas las
Cantidad I $50.00 contibuziones serén
_I congideradas porcentajes]
-

LCuenta

Frecuencia I

Pagos I 12 [introduzca 0 para indetermninado)

Fecha de IDUDUHSS a |12£31.f'1999

Total esperada & 0 si ez I $E00.00

indeterminado:

Aceptar I Cancelar | Apuda

Los campos de Frecuencia y Pagos le permiten especificar con que frecuencia se
hara este pago y por cuanto tiempo. Estos campo sdélo se usan para proyectar
ingresos futuros en los informes y graficos de promesas de contribucion y no para
introducir automaticamente las cantidades. Usted debera especificar una fecha
“desde” al introducir una promesa de contribucion (la fecha “hasta” es opcional.)
Estas fechas se utilizan para proyectar ingresos futuros, asi como para controlar si
la promesa esta habilitada o no durante el registro de contribuciones. Si la fecha
actual esta fuera de las fechas de la promesa de contribucidn, no podra usar la
promesa de contribucion para agregar automaticamente contribuciones. El campo
de Total esperado es Unicamente para su informacién y no se usa en los calculos.

Digcrepanciaz

Introducir contribuciones (Procesamiento de lotes)

Excellerate procesas sus contribuciones en lotes usando un sistema optimizado
de registro de contribuciones. Usted simplemente creara un lote e introducira
todas las contribuciones para esa semana o mes, o cualquier periodo que desee.
A continuacion, debera imprimir el informe de lotes y actualizar. Cuando actualice
el lote, todas las contribuciones que introdujo seran agregadas a los miembros.

Crear un nuevo lote
Para crear un nuevo lote, vaya al médulo de Contribuciones usando el botén de
Contribuciones o presionando F10. La parte superior muestra una lista de todos

los lotes que fueron introducidos. Para agregar un nuevo lote, haga clic en la
pantalla de lista de lotes y luego presione el boton de Agregar.
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Nuevo lote x|
Perioda I

contable 200312

Tatal del late I Suma répidal

El Total del late y la Suma rapida zon totales precalculados
utiizados para asegurar que laz contribuciones fueron
ingrezadas corectamente [no requeridao)

Degignacion de lote INnne ;I

Aceptar I Cancelar | Apuda |

Introduzca una fecha para este lote y verifique que el periodo contable mostrado
sea el correcto. Usted puede cambiar el periodo contable del lote si es necesario.

Fecha de lote ([

También tiene la opcion de introducir sus lotes pre-calculados o sumas rapidas
para que el programa los use para comparar con los totales generados durante el
proceso de registro de contribuciones. Estos totales le ayudaran a asegurarse que
no se cometieron errores en el registro de datos. El total de lotes es simplemente
la suma de todas las contribuciones que seran introducidas. La suma rapida
puede ser la suma de los ID de miembros o los numeros de sobres usados
durante el registro de contribuciones. No tiene que usar estos totales si no lo
desea. Si desea designar este lote para un propdsito particular o cuenta bancaria,
etc... use el campo de Designacion de lote. Las entradas para este campo pueden
ser configuradas en las Listas de opciones de usuarios.

A continuacidon aparecera la pantalla de Lote de contribuciones:

" Lote de contribuciones -10] x|
Lote: #I 2 Fecha IDE;"24£2DDE Periodo contable 200312 Cerar |
- - - Actual Precaleulado  Diferencia

Modif/Reestab info del lote I Actualizar late I Total del lote I $0.00 I +0.00 | 0.00  Imprimir lote |
&gregarl Editar I E_Iiminarl Buscar I Suma rapida I 1] I 0 | ] Ayuda |
|Dkiembra| S ob Mambrebiembro Fecha Cantidad DescripcionCta Tipo/Chequett| Im| &

4
-
[« | M 4
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Esta pantalla mostrara una lista de todas las contribuciones introducidas en este
lote. En la parte superior, usted vera el nimero de lote, la fecha, el periodo
contable, el lote y las sumas rapidas si fueron introducidas. Para ambos, el lote y
la suma rapida, vera la cantidad actual, la cual representa el total de
contribuciones introducidas en el lote, la cantidad pre-calculada introducida por el
usuario y la diferencia. La diferencia entre los totales debe ser cero si se introdujo
el lote correctamente.

Introducir contribuciones

El registro de contribuciones se realiza rapida y facilmente desde la pantalla de
registro. Para empezar, utilice el boton de Agregar o presionar insertar.

Registro de contribucién

Miembro: |0 I? Saobre IEI

Agelido |

;I Mo miembro Modifmiembrol

x|

Peter Johnzon

| 1353 Hollyberry Dr..Cordova, TH

Cantidad Im

Eecha|1 0/14/1333

Ferioda contable

Ehequei_i o ICheque - I
hipo

Lescripcidn I

Cuenta IGF - I Dieduc, de impuestos v

Digtribucidn / Prametido |

Agregado para este mie

199910

Lotelt B
Recbolt 23

(4 10/14/139:

DescripcionCla

Tipo/Chequett| Impuestos
Deducible

Descripcion

.

_|

Cuentas |

1041441938 $100.00 Misiones Cheque Deducible
e
a4 | | b
Distribucion $400.00 Prometid:
Cta | Descripcidn Cantidad Cantidad | |Frecuencia |Euenta| Descripciont
C{ Fondo General L $100.00 Semanal GF Fondo Gene
MISS |Misiones 100.00 $50.00 Menzual MISS  Misiones
-
k) | | »
Agregar usando promesas de contribucion | Syuda | Finalizar |

En esta pantalla, simplemente debera introducir el ID del miembro o numero de
sobre, usar el tabulador para introducir la cantidad, Cheque# o tipo y luego
presionar la tecla de Enter. Repita este proceso para cada contribucion que desee
introducir. Si no conoce el ID miembro o el nUmero de sobre, podra siempre usar
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el campo de busqueda por nombre. Solamente empiece a teclear las primeras
letras del apellido y el miembro sera seleccionado por usted. Usted puede cambiar
la cuenta donde estan designadas las contribuciones si es necesario aunque esto
puede predeterminarse a cualquier cuenta que haya configurado.

Conforme seleccione miembros, su nombre y domicilio apareceran directamente
debajo de los campos de registro para que usted pueda verificar esta informacion.
También puede agregar o cambiar miembros sobre la marcha usando los botones
correspondientes o haciendo doble clic en el nombre o domicilio del miembro que
se encuentran subrayados para ir a ese miembro.

Conforme introduzca contribuciones para este miembro, estas apareceran en la
ventana de Agregado para este miembro. Esta ventana muestra todos los
registros para este miembro en el lote actual. Usted puede cambiar cualquiera de
ella haciendo clic en el registro. La ventana de Distribucion en la parte inferior
izquierda mostrara como las contribuciones para este miembro fueron distribuidas
en diferentes cuentas. Por ejemplo, si un miembro da $400, donde $300 es
designado para el fondo general y $100 para misiones, usted vera el total de
contribuciones para este miembro, luego los $300 y los $100 en la ventana de
Distribucién.

Observe la ventana de Prometido en la parte derecha de la pantalla. Esta ventana
muestra una lista de cualquier promesa de contribucion del miembro
seleccionado. Si las promesas de contribucion estan activas (sus fechas son
actuales), usted puede usar el botdn de ‘Agregar usando promesas de
contribucién’ para agregar estas cantidades como una contribucion.

Cuando haya terminado de introducir las contribuciones en el lote, use el botén de
Finalizar. Esto lo hara salir del proceso de registro y lo regresara a la ventana de
lotes.

Modificar una contribucién

Usted puede agregar, modificar o eliminar contribuciones desde la ventana de
lotes. Para modificar, simplemente haga doble clic en la contribucién o resaltela y
presione enter. La contribucion aparecera como si la estuviera introduciendo.
Todas las contribuciones del miembro apareceran en la ventana de Agregado
para este miembro y usted puede hacer clic sobre cualquiera de ellas para
cambiarlas.

Para eliminar un registro, resaltelo en la ventana de lotes y haga clic en eliminar.
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Mover una contribucion

Si agregd una contribucidn a la persona equivocada, quizas habia miembros
duplicados y necesitara mover la contribucion a la persona correcta usando el
boton de Mover contribuciones en la pestafia de Contribuciones del miembro. Esto
simplemente quitara la contribucién del miembro actual y la agregara al miembro
correcto. El lote donde fue agregada la contribucién ahora mostrara el miembro
correcto.

Efectivo

Las contribuciones en efectivo también pueden ser registradas en Excellerate,
aunque no las agregue para un miembro en particular. Esto es util para dar
seguimiento y crear un informe de la cantidad total de ingresos recibidos aun si
desconoce su procedencia. Para introducir la cantidad en efectivo durante el
registro del lote, sélo elija un miembro ID de cero. Esto hara que se agregue la
contribucién a la pantalla de Contribuciéon en efectivo. Estas contribuciones no
seran reportadas en los Estados de contribuciones del miembro ya que no estan
asignadas a ningun miembro pero si seran incluidas en los informes de
contribuciones. Estas contribuciones pueden ser vistas y modificadas usando la
opcion Modificar contribuciones en efectivo del menu.

Actualizar lotes

Después de introducir sus contribuciones en los lotes, necesitara actualizarlos
para los miembros. La actualizacién un lote mueve las contribuciones para ese
lote al del archivo de contribuciones del miembro. Los lotes pueden ser
actualizados uno a la vez, varios dentro de un rango de numeros de lotes o todos
los lotes especificados para un usuario especifico. Para actualizar el lote actual en
el que esta trabajando, utilice el boton de Actualizar en la pantalla de Lote de
contribuciones. También puede usar la opcién de Actualizar lote de contribuciones
del menu. Una vez que el lote haya sido actualizado, quedara cerrado y no se le
podra agregar mas contribuciones. Si cometié un error, es posible revertir la
actualizacién de un lote, hacer las correcciones y actualizarlo de nuevo. Antes de
que los lotes sean actualizados, usted tiene la opcion de exportar los totales de
lotes a su sistema financiero. Vea Exportar contribuciones mas adelante en este
manual. También puede imprimir un informe de lotes en este momento, el cual
enumera cada contribucion junto con un resumen por cuenta y tipo en la parte
inferior del informe. Usted puede usar estos informes de lotes para conciliarlos con
los depdsitos bancarios.
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Revertir actualizacion de lotes

Una vez que un lote haya sido actualizado, se cierre para evitar el registro de mas
contribuciones. Si cometié un error en un lote que ya ha sido actualizado o si
olvidé exportar el lote antes de ser actualizado, usted puede revertir su
actualizacién. Este proceso regresa las contribuciones desde archivo del miembro
al lote. En este punto, usted puede continuar agregando, modificando o
eliminando las contribuciones hasta que haya terminado. Ahora el lote puede ser
exportado si es necesario y actualizado de nuevo. La actualizacion de los lotes de
periodos contables anteriores puede ser revertida y modificada y los cambios al
lote seran contados en el periodo contable del lote y no el periodo actual.

Ver/Modificar Contribuciones del miembro

Una vez que el lote de contribuciones ha sido actualizado, esas contribuciones se
agregan al archivo del miembro. Para ver esas contribuciones, elija la pestafa de
informacion relacionada Contribuciones/Promesas en la pantalla de edicion del

miembro.
. - ' . P _— . . -
Grupos | Asistencia del grupo Contibuciones/Fromesas | Asistencia a la iglesia
{* Miembro ¢~ Familia (" Promesas DescripcionCha Tipo/Chequett| Deducimp
™ Infarmar aparte de familia Y 0272441939 $213.00 |Fondo General Efectivo Deducible
Ultima contrbucidr:  02/24/1333 02/24/1999 $25.00 Misiones Efectivo Deducitle
EQ o e :g gg 02417193 $400.00 Fondo General TargtaCré  Deducible
MOEERELEE 02/10/1939 $144.50 Fardo General 3223 Deducible
Hasta la fecha: $335.01 - .
— 024101333 $52.11 Misiones 3223 Deducible -
Mover contribuciones | P | »

Esta pantalla le permite ver el resumen de donaciones del miembro junto con sus
contribuciones, las contribuciones de su familia o sus promesas de contribucion.
Usted puede seleccionar estas vistas eligiendo el boton apropiado en la parte
izquierda de la pantalla. Si las opciones del programa permiten a los usuarios
modificar las contribuciones después de que hayan sido actualizadas, entonces
aqui podra agregar, modificar o eliminar contribuciones dentro de la pantalla de
edicion del miembro.

Normalmente, se hace un informe de las contribuciones de toda familia en un solo
estado de contribuciones. Si desea que ciertos miembros de la familia reciban su
propio estado de contribuciones puede marcar la casilla de ‘Informar aparte de
familia’. Esto es util para los hijos adultos que viven con sus padres.

Recuerde que esta informacién sélo la puede ver el usuario con el acceso de
seguridad correcto.
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Procesamiento de fin de periodo

Para que Excellerate pueda calcular el total de contribuciones periédicas, usted
debera usar un periodo contable. Este periodo le dice al programa en que mes y
en que afo esta trabajando y calcula los totales semanales, mensuales y
trimestrales como corresponde. Excellerate automaticamente le anunciara cuando
es tiempo de reestableces estos totales de cuenta periddicos cuando la fecha de
la computadora avance al siguiente mes. Antes de restablecer esos totales,
debera imprimir sus informes de contabilidad para que tenga una copia de esos
nameros. Estos totales son sélo para su informacién y no afectan el
funcionamiento del sistema. Usted puede elegir hacer que Excellerate actualice
automaticamente estos totales sin avisarle usando la configuracion en las
preferencias del programa.

Exportar contribuciones

Excellerate puede exportar contribuciones de dos maneras. Primero, usted puede
exportar los lotes de contribuciones conforme se actualizan. Al actualizar los lotes
de contribuciones, elija el boton de ‘Exportar lotes a sistema de contabilidad’. Este
método exportara los totales de cuenta para el lote, un registro por cada cuenta.
Estas exportaciones pueden representar los depdsitos hechos a una cuenta de
cheques y pueden ser importados a su sistema financiero. La segunda forma de
exportar es la exportaciéon de cuentas. Este método exportara los totales de
cuenta actuales de todas sus cuentas. Usted puede elegir que total quiere
exportar, tal como semana, mes, trimestre, etc...Actualmente Excellerate exporta
en formato de texto o formato de Quicken/QuickBooks QIF. Al exportar a
Quicken, Excellerate utilizara la informacién en el campo de ‘Otra info.de la
cuenta’ como la categoria de Quicken donde debera incluirlas. Si esta usando
algun otro software financiero, este campo puede ser usado con un propésito
similar tal como numeros de cuentas contables.

Reestablecer totales de contribuciones

Si experimenta una falla eléctrica u otro problema con la computadora durante el
registro de las contribuciones, podria encontrarse con que un miembro o un total
de cuenta no coincide con las contribuciones introducidas en el sistema. Si esto
pasa, puede usar la opcion de Restablecer totales de contribuciones, lo cual hara
que Excellerate repase todas las contribuciones y recalcule los totales de cada
miembro y los totales de la cuenta.
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Quitar contribuciones antiguas

Excellerate puede almacenar afos de datos de contribuciones aun después de
que todos los informes hayan sido creados para éstos para esos afios. Esto le
permitira generar y analizar informes acerca del historial de contribuciones para
esos anos. Aunque es conveniente tener los datos a la mano, usted puede
mejorar el rendimiento del médulo de Contribuciones quitando estas viejas
contribuciones. La opcion de Quitar contribuciones antiguas le permite hacer
primero una copia de su base de datos actual a un archivo de respaldo y luego
eliminar las contribuciones de afios anteriores para las cuales ya se han creado
informes. De esta manera, se reduce el tamafio de su base de datos actual
mejorando el rendimiento y usted siempre tendra la opcién de abrir la copia de
respaldo para tener acceso a las contribuciones que quité. Después de quitar las
contribuciones antiguas, es buena idea ejecutar la herramienta de
Reindexar/Compactar.

Quitar candados antiguos

Una vez mas: si usted experimenta una falla eléctrica mientras introduce las
contribuciones, pudiera encontrarse con que el lote ha sido deja en el estado de
‘En uso’ evitando que cualquier persona trabaje en el lote. Si esto pasa, puede
usar la opcién del menu Quitar candados antiguos para quitar cualquier candado
de la base de datos que haya quedado abierto. Asegurese de que no haya otro
usuario conectado al sistema al hacer esto.
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Capitulo 10: Vistas

¢Queé son las vistas?

Una vista es basicamente un subconjunto de registros para un moddulo en
particular. Las vistas le permiten ver los registros de su interés. Esto le puede
facilitar enormemente el trabajar con una base de datos ya que sdlo vera la
informacion que es relevante para su tarea. Cada mddulo tiene su propio conjunto
de vistas. Por ejemplo, el médulo de Miembros tiene vistas relacionadas con los
miembros, como la siguiente:

Seleccionar vista : x|
Cambiar distribucian: Imembers ;I ‘
" Mi vista predeter ITodos log miembros
" Mi vista actual ITDdDS loz miembrog
* Yistas guardadas Descripoion -
|_|CF / Eddiga postal
Nyva/Modificar vistas: | Curnpleafios en rango de fechas
Crear nueva vista I | Curnpleafios para el Mes
tadificar vista actual I | Faltd 3 zemanas pasadaz a iglesia
: es de Grupos
Wigtas guardadas: | Lideres de Grupos en Distrito
Guardar vizta actual I | Lideres de Grupos en Distrito, Zona
todifizar vista quardada I — Meiores cortribupentes _I

tiembro de Clases para rango de fechas

Eliminar vista guardada I tiembroz de Grupo en Distrito

iembroz de Grupo en Digtrito, Zona
Impartar/E xportar

|_|Miembras de la Clase
Cargar vizta dezde Web I

iembroz de la organizacion

Importar vigta desde archivnl |_|Miembros duplicadas
I tiembroz en Distito, Zona

Exportar vista actual

|_|Miembras en Distrita
Exportar vista guardadada I ;I

Cargar vistaz predeterminadas | Aceptar I LCancelar Ayuda |

Si quisiera usar una vista de grupo tendria que estar en el médulo de Grupos. Las
vistas también juegan un papel importante en la creaciéon de informes. Si usted
quiere un informe de todos los miembros que cumplen afios en este mes, debera
seleccionar primero la vista ‘Cumpleafios para el mes’ y luego especificar el mes.
La pantalla Examinar de los miembros mostrara entonces a todos los miembros
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que cumplen afos ese mes. Ahora podra crear un informe de estos miembros de
varias formas eligiendo el informe, las etiquetas o combinacion de
correspondencia apropiados del menu de informes.

Seleccionar vistas

Para seleccionar una vista, simplemente use el botén de ‘Seleccionar otra vista’
de la barra de herramientas o seleccione la opciéon de Seleccionar otra vista del
menu de Ver y elija la vista que desea. Usted puede elegir la vista actual, una de
las vistas guardadas que estan disponibles para todos los usuarios o usar su vista
predeterminada, la cual es definida por los parametros de vista predeterminada
asignados a su ID de usuario.

La mayoria de las vistas tienen preguntas incluidas en ellas. Estas vistas le
pediran criterios para generar la vista tales como ‘qué distrito’, ‘qué tipo de
miembro’, etc. Al preguntar al usuario estos valores, se evita tener una vista
diferente para cada distrito o tipo de miembro, etc...

Crear una vista nueva

Excellerate viene con varias vistas comunes incluidas, pero seguramente usted
querra crear su propia vista. Esto lo puede lograr usando el botén de Crear vista
nueva en la pantalla de Seleccionar vista. Cuando crea una nueva vista, lo que
esta haciendo en realidad es crear una ‘consulta’ o instruccion SQL para ser
procesado por el motor de acceso. En lugar de tener que escribir esta instruccion,
la pantalla de Crear nueva vista la crea por usted haciéndole algunas preguntas:
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Crear vista nueva

Tablas IMembers

Descripcio’nl
—Seleccion
Agregar| Modificar |Eliminar|
[~ Preguntar por Tipo de miembro
—Ordensr
Agregar| dadificar |Eliminar|
el
SELECT DISTINCTRCW Metnbers * FROM Members

L

Aceptar Cancelar Ayuda

¢ Para qué mddulo es esta vista y qué clase de informacion debemos de obtener?
¢, Qué nombre le quiere dar a esta vista?

¢, Qué registros desea seleccionar?

¢,Coémo quiere ordenarlos?

La primera pregunta es contestada eligiendo un registro de la lista de opciones.
Para el médulo de Miembros, usted tiene las siguientes opciones:

Miembros

Miembros y sus domicilios

Miembros y sus Clases

Miembros, el grupo del que son MIEMBROS y sus actividades de grupo
Miembros, el grupo del que son LIDERES vy sus actividades de grupo
Miembros, el grupo del que son INTERNOS y sus actividades de grupo
Miembros, el grupo del que son SUPERVISORES vy sus actividades de grupo
Miembros y sus Reuniones/Asesoria

Miembros y sus Organizaciones

Miembros y sus Cédigos de perfil

Miembros y sus Pasos de miembro
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Miembros y sus Contribuciones
Miembros y sus Promesas de contribucion
Miembros y su Asistencia a la iglesia

El elemento que elija depende de la informacién que desea seleccionar u ordenar
por. Por ejemplo, si desea ver a los miembros que viven en ‘Memphis’, necesitara
seleccionar el campo ciudad del domicilio del miembro. Por lo tanto, necesitara
elegir Miembros y sus Domicilios.

Use el campo de Descripcion para dar nombre a la nueva vista. Por ejemplo;
Cumpleafios por Mes. Al describir sus vistas, procure elegir un nombre que
empiece con una palabra o frase que indique los criterios de seleccion. Por
ejemplo, en lugar de decir Miembros con un cumpleafios en el mes, utilice
Cumpleafios por Mes. De esta forma podra encontrar rapidamente las vistas
relacionadas con cumpleafios. Cuando se tiene una larga lista de vistas, este
método resulta de mucha ayuda.

Ademas, al darle nombre a vistas que seleccionan en los campos de division, en
lugar de usar el nombre de divisiébn como Distrito o Zona, use el nombre de div
como Div1, o Div2, etc... Excellerate automaticamente reemplazara Div1l con
Distrito o cualquiera que sea el nombre de Divisiéon 1. De esta forma, si usted
cambia la estructura del grupo, las vistas reflejaran los nuevos nombres.

La tercera pregunta se contesta agregando criterios de seleccion. Para

seleccionar a miembros que viven en Memphis, presione el boton de Agregar en
la seccion de Seleccion. Usted vera la siguiente pantalla de Criterios de seleccion:

QuerySelectDlg x|

Canpo Condicidn W alar
;I ILastname ;I I ;I I ;I

Debe uzar el formato de fecha de los Estados Unidos [mm/dd/aaaa) al introducir fechas en una seleccidn.

Areptar I Cancelar |

Queremos a todos los miembros donde Ciudad es igual a Memphis. En el campo
de Tabla, elija Domicilios, para Campo elija Ciudad, la Condicién es ‘=" y el Valor
sera Memphis. jEso es todo! Presione Aceptar y luego Aceptar de nuevo y vera
una lista de miembros que viven en Memphis. Ahora, una mejor vista seria pedir
al usuario la ciudad para que tenga que tener varias vistas, una para cada ciudad.
Para hacer esto, en lugar de especificar Memphis para el Valor, use la opcién ‘?
Pedir a usuario un valor' en el campo de Valor. Ahora, cada vez que use esta
vista, primero le preguntara en que ciudad esta interesado.
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La respuesta a la ultima pregunta es especificada basicamente de la misma
forma. Elija Agregar en la seccion de Ordenar y especifique la Tabla y el campo
por los cuales quiere ordenar. También puede elegir un orden Ascendente o
Descendente.

Notara que a medida que vaya contestando estas preguntas, se ira creando la
instruccion SQL en la ventana de SQL localizada en la parte inferior de la pantalla.
Esto es para aquellos que tienen experiencia con SQL y quieren ver los detalles
de la vista. Esta instruccion SQL también puede ser modificada para crear una
Vista avanzada. Vea Vistas avanzada mas adelante en este capitulo.

Una vez que haya creado su vista y esté satisfecho con ella, puede guardarla para
un futuro uso. Sélo elija el botén de Guardar vista actual y la vista sera guardar en
la lista de vistas guardadas. Esta vista estara ahora disponible para usted y otros
usuarios para ser usado en cualquier momento.

Modificar una vista

Para modificar una vista nueva que acaba de crear, use el botéon de Modificar vista
actual. Esto hara aparecer la misma pantalla que usted usé para crear la vista.
Para modificar una vista guardada existente, use el botén de Modificar vista
guardada. Cualquier cambio a una vista guardada sera visto también por todos
los usuarios. Podria desear hacer cambios temporales a una vista guardada,
quizds para crear un informe rapido. Para hacer esto sin afectar a los otros
usuarios, debera primero usar la vista guardada. Ahora que esta vista es su vista
actual, debera modificarla como lo haria con una vista que recién ha creado. Si
decide conservar esta vista, usted puede cambiar la descripcion y guardarla como
guardaria una vista nueva.

Para eliminar una vista guardada, use el botdn de Eliminar vista guardada.

Importar, exportar y descargar vistas desde la Web

Ya que puede existir una amplia variedad de vistas utiles que una iglesia pueda
desear, Excellerate le permite importar y exportar vistas para ser intercambiadas
con otras iglesias y para poder tomar ventaja de nuevas vistas ofrecidas a través
de nuestro sitio Web. Para exportar una vista, usted puede ya sea exportar la vista
actual o una vista guardada eligiendo el botén para exportar apropiado.

Al importar una vista desde un archivo, utilice el boton de Importar vista y

seleccione el nombre de archivo que desea importar. Esta vista se convierte
entonces en su vista actual. Usted debe guardarla para que esté disponible para
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otros wusuarios o para poder seleccionarla desde las vistas guardadas
posteriormente.

Las vistas pueden ser intercambiadas a través de nuestro sitio Web en
www.excellerate.com. Al descargar una vista desde nuestro sitio Web, recuerde
donde guardé el archivo en su disco duro, ya que una vez que este ha sido
descargado, usted usara el botdn de importar vista para importarlo.

Vistas avanzadas

Las vistas avanzadas son las vistas en las cuales se personaliza una instruccion
SQL mas alla de las capacidades basicas del generador de vistas. Para crear una
vista avanzada, puede iniciar con la pantalla del generador de vistas basico y
luego modificar la instruccién SQL en la ventana de SQL para satisfacer sus
necesidades. Debe tener un buen entendimiento de SQL antes de intentar crear o
modificar vistas avanzadas.

Para lograr que las vistas soliciten al usuario un valor en una expresion, utilice la
notacion de parametros :Pn donde n es un valor entre 0 y 9. Por ejemplo, para
seleccionar Miembros por Tipo de miembro y hacer que la vista solicite el Tipo de
miembro, use la siguiente instruccion SQL:

SELECT DISTINCTROW Members.* FROM Members WHERE
(Members.MemberType = :P0)

El :PO sera reemplazado por los valores que se le pediran. Existe un parametro
especial llamado el Parametro de Asistentes :PA. Este parametro pedira al
usuario el numero de asistentes a la reunion de grupo. Este valor normalmente se
comparara con el campo de Total en la Tabla de Reuniones de grupos para
encontrar los grupos con menos de cierto numero de asistentes.

Los siguientes son algunas reglas que debera seguir al trabajar con las vistas
avanzadas.

Siempre use mayusculas para las palabras clave de SQL. Por ejemplo, SELECT,
WHERE, ORDER, etc...

Siempre coloque la clausula ORDER al final de cada instruccion

Cualquier expresiéon que contenga un parametro debera ser colocada dentro de
paréntesis y debera tener espacios alrededor del operador, por ejemplo:
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SELECT DISTINCTROW Members.* FROM Members INNER JOIN
MemberSteps ON Members.MemberlID=MemberSteps.MemberID
WHERE (MemberSteps.Step = :P1) ORDER BY Members.Lastname;

Recuerde que Excellerate usa el Microsoft Access Jet Engine para procesar el
SQL para las vistas, asi que le sera util tener conocimientos de Microsoft Access
SQL.

113






Informes

Capitulo 11: Informes

Informes y vistas

Una de las partes mas importantes de cualquier software de administracion de
iglesias son los informes. Excellerate usa una combinacién de vistas e informes
para producir una amplia variedad de informes para su iglesia. Muchos de los
informes estan basados en la vista actual que usted tiene seleccionada en este
momento. Por ejemplo, la lista y etiquetas de Miembros pueden ser utilizadas para
visitantes, pastores etc... De la misma manera, para una vista particular, usted
puede imprimir una lista, etiquetas de correo o combinar correspondencia con su
procesador de texto. Este enfoque proporciona muchas combinaciones posibles
para crear informes.

El siguiente es un ejemplo del Informe de Informacion de miembros. Como

muchos de los informes en Excellerate, usted puede generar un informe acerca
del registro actual o de la vista actual:

Informe de miembros x|

Titulo del informe IInfDrmacio’n de miembroz

% ista actual | Todos loz miembroz

= Miembro actual | Peter Johnszon

[~ Incluir reunionesfasesaria en informe

Wizta preliminar | Cambiar seleccion | Cancelar |

Esta pantalla muestra que nuestra vista actual es ‘Miembros en el Distrito1’. Para
imprimir un informe detallado para esos miembros, seleccione la opcién Vista
actual y presione Imprimir. Para imprimir el informe para el miembro actual,
seleccione esa opcidon antes de imprimir. Desde esta pantalla, usted podra
cambiar la vista del informe usando el botén de Cambiar selecciéon. Esto le
permitira elegir una nueva vista para ver este informe.

También puede ver una Vista preliminar de un informe antes de imprimirlo usando
el botdn de Vista preliminar.

Guardar informes
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Desde la pantalla de vista preliminar de informes, usted puede guardar el
contenido de un informe a un archivo de texto para usarlo en otro programa. Elija
el botéon de Guardar, seleccione Archivo de texto en el campo de Tipo y luego
teclee el nombre del archivo en el cual desea guardar el informe.
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Estilos de informes

Otra valiosa herramienta de los informes de Excellerate es la capacidad de
seleccionar diferentes estilos para muchos de los informes. Esto le permite
imprimir una variedad de formatos desde etiquetas hasta listas y cartas. Por
ejemplo, en el informe de Listas/Etiquetas de Miembros, vera algunos de los
siguientes estilos:

Lista de miembros X|

Titulo del informe Ilnfnlmacién del Miembro

* Vista actual [ Todos los miembroz

" Miembro actual | Peter Johnzon
Excluir este Cadiga Corren IN_
Excluir negocios v

Excluir inactivas v esliopeEl

Informar para tipo de miembro I - I

Informar para Miebra/Familia IEada miembra LI

Cambiar orden de clasificacion
f+ Members.Lastname, ¢ MNambre " C.P. 5digitos
patrocinador

rEstilog de infarme
Email de zequimiento a _I
‘Ehiguetas Avery 5160 iMiembros | Huevo
Fotos de miembros o |
Haja de Registro a EL con codigo de banas _I Modificar
Informacion de Estudiante de EL Elimi |
Librets de direcciones LAMUnAr
Lista de azistencia a clazes (B segsiones]
Lista de Aziztencia & clazes: EL aarupada lordll Wieh |
El agregar {Miembras} al nombre del infarme lo
| aarega &l meni de informe de migmbros

Imnprirmie Wizta preliminar Cambiar zeleccion | Cancelar |

Estos estilos pueden ser modificados completamente por el usuario para
ajustarlos a sus necesidades. Usted puede modificar un estilo existente y
guardarlo como un nuevo estilo. También puede descargar nuevos estilos de
nuestro sitio Web: www.excellerate.com. Para obtener instrucciones de cémo
crear y modificar estilos de informes, consulte el Apéndice.
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Informes de miembros

Informe de informacién de miembro

0B£24/2005 1:58:52 PM

New Life Cell Church
Informacién de miembros

Paginal

Miembros de la familia:

Cényuge: Mary hdaus

Hifio: Tommy hdams

Hifio: Tina Adams

Cabeza: Jos Adans
Perfiles:

Computa:Interés por la computacidn
Electron: Interds por la electrimica
Pasos de desarrcollo del miembro:
0170171996
02/01/1936
0F/01/1996
0271641939

Terminads Baptismo con sgua

Terminado Cristianisma 101
Terminado Encuentro
Discipulade 201
Descubrimiento
Dirsccion 301
Retratamiento
Organizaciones:
01/0L/1987
08/10/1997

Coro Tenor

Bezo

Clages:

Adams Joe R Familia: Sobre# 0 1D Migmire: 6
Tipo de miembro: Miembro Ocupacién:  Carpintero TelCasa(222)222-2222 UsuariolDogs
Tipo de pastar Empleacior TelTrab (222)111-1111 Ususrin?
Cadigo de correo Estudia Mol (222)985-6258 Usuario3
Género: M Aniversario. 12/01/1988 Pager (222)565-5555 Usuariod
Primers vists 01014996 Fecha Mac:  09/08/1966 Fax (222)514-8956
Fechaﬁaflhaclon: 027011996 Ectad 38 _ Grapo:
Relacion Cabeza EmaIL: www.hometime.org 1-A1-A
Domiclio de casa: 11212 Dogwood Ln Distrito
Cordova , TH 38016 Zona
Secoian
BrUp0 Grupo de Pastor
Seguimiento del miembro Contactos:Facha: Tipo: Respuesta:
Fecha la visita: /01 /1996 1: 01021996 WistaCaza Intersaco
Fecha afiliacion: 0201 1936 z
Cémo se enterd: Anuncia s
Seguiniente de: Tarjeta Info 4
Tipo de decisidn
Patroc des seguim: Pete Mazvrell Patroc ds gpo:Pete Maxwvel

Comertarios: Joe is interested in starting an outraach qroup o fielp peopla wake seeaif repairs to their houses.

01/16/1999
01/23/1993
0Z716/1933
03/16/1393
04/16/199%

Disciples:
Diseiples
Disciples
Disciples

Bisciples

101
101

hip
Hip
101
101
101

hip
hip
hip

Building Foumdacion 51
Pray Effectively Si
Studying the Word Si
Walking in Faith Mo

S

Otercoming the Enemy Ho
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El informe de informacién del miembro produce un informe de miembro detallado,
incluyendo todas las pestafias de informacién relacionada tales como miembros
de la familia, perfiles, grupos, etc...

Listas/Etiquetas de miembros

El informe de Listas/Etiquetas de Miembros es un informe con diferentes estilos.
Con este informe, usted podra imprimir una lista de miembros con nombres y
domicilios, etiquetas de correo, etc... Este informe también le permite excluir a
ciertos miembros del envio de correspondencia. Si usted indica que ciertos
miembros no deben recibir correspondencia estableciendo el Cédigo de correo en
‘N’ o cualquier otro valor de su eleccién, aqui podra especificar no generar un
informe para este cédigo postal. Sélo especifique el codigo que debera excluirse
del informe. Si va a imprimir etiquetas de correo para sus miembros y no quiere
enviar la misma correspondencia al esposo, la esposa y los hijos de una familia,
puede elegir una de las opciones de familia para su informe. Al elegir una de las
opciones de familia, sélo se imprimira una etiqueta por familia. La manera en que
la etiqueta es dirigida depende de la opcion que eligié. Por ejemplo, puede elegir
Familia — Sr. y Sra. Apellido o Familia Apellido, etc...

Informe de desarrollo de miembros

El informe de Desarrollo de miembros le muestra el progreso de sus miembros a
través de los Pasos de miembros y las Clases. Esto es util para ver que tan lejos
han llegado en su proceso de desarrollo. Este informe puede ser impreso para la
vista actual o la vista actual de los miembros.

Informe de Asesoria/Reuniones de miembros

El informe de Asesoria/Reuniones de miembros enumera todos los detalles de las
sesiones de asesoria o de las reuniones de sus miembros. Estas pueden ser
reuniones pasadas o futuras. Si lo desea, usted puede especificar un asesor
especifico y el rango de fechas de reuniones a imprimir. Este informe usa estilos
de informes, los cuales pueden ser modificados para satisfacer sus necesidades.

Informe del asesor
Este informe es muy similar al informe de Asesoria/Reuniones de miembros, con
la excepcidn que el informe de miembros es agrupado por miembro y este informe

es agrupado por asesor. Este informe es Util para que un pastor senior revise las
reuniones de sus asesores. También este informe puede ser modificado.
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Grafico/Informe de seguimiento o consolidaciéon

El informe de Seguimiento o el informe de Consolidacion (un término G12) es un
poderoso informe utilizado para dar seguimiento a los nuevos visitantes o
ordenados asi como para analizar el éxito de su ministerio de seguimiento.

Informe /Grafico de seguimiento x|

Titulo del informe | (Fis s =T R p=

Informar para f* Todos
™ Patrocinador de seguimienta

| —

[¥ Sélo mostrar miembros marcados como Seguimiento activo

Infarmar como: (% Informe de sequimismto ™ Taotales de grafico de sequimiento

£ Informe de consolidacidn © Porcentajes de gréfico de sequimisnto

Muostrar estos pasos IBaplismo con agua,Cristianizma 101 ,ELI

Agrupar por; INingunD vI [~ Salto de pagina al ordenardagrupar
Ordenar par: INDmble 'I [ Infarman sdla en resumen

Tipo de miembra [Vacio para todos]

Informar para miembrog que terminaron paso; I
Informar para miembrog con geguimiento desde: I

Irnfarmar para miembros con cddigo de perfil: I

[ || Led e[|

Informar para miembrog con esta fecha de 1a visita; I I

[Dejar vacio para todos) [Dejar vacio para todos)
Distrita I p— I Seccidn I - I
Zona I - I I - I

¥ Infarmar para migmbras [¥ Infarmar para pre-mignbros

Irprirnir | Wista preliminar/Grafico | Cancelar |

Como puede ver, existen varias opciones en este informe, las cuales le permiten
realizar una amplia gama de funciones desde dar una lista de la informacion de
seguimiento para un patrocinador especifico hasta analizar el éxito global del
seguimiento.

Para imprimir una lista de seguimiento simple, podra elegir generar un informe
para todos los patrocinadores o para un patrocinador en particular. En el campo
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de Informar para, elija la opcion “Informe de seguimiento”. Usted podra refinar
aun mas el informe usando las otras opciones para informes.

08/24/2005 2:00:29 P New Life Ce“ church Péginal

Infarme de seguimiento
Seguimiento activo Miembros y Pre-miembros

[iembro: Adams Joe Grupo:1-A-1-A Miembro Seguimiento Contattos Fecha Tipo Respuesta
Tel (2222222070 TeleTrab:  (222)111-1111  Distrito Fecha 1a visita: 01996 Afiliecion: 02011996 10 01024996 VistaC asa Intersado
Domicilio: 11212 Dogwood Ln Zona Como se enterd Anuncio 2

Seceion Sequimierto de:  Terieta Info 3
Cardova ™ 3E01E Patroc de seg Pete Maxwel 4
E-ail. v hometine.org TipoDecisiér:
doe i interested in starting an outreach grow to help peaple mahie small repairs to their houses
Pasos de miembro: Completados | [Clases:
01011398 1 Baptismo con agua Terminado 01ME1 998 Discipleship 101 1 Building Foundation
0201A936 2 Cristianisme 101 Terminado 017234 998 Discipleship 101 2 Pray Effectively
03011998 3 Encuentro Terminado 02MEM 998 Discipleship 101 3 Studying the Word
02461939 4 Discipulado 201 03M6H 998 Discipleship 101 4 Walking in Faith
5 Descubrimiento 041161993 Discipleship 101 5 Owercoming the Enemy
& Direccion 301 0SMGH 335 Discipleship 101 & Releasing Hurts
7 Retratamierto 021111998 Cristianismo 101 1 Christianty

Un informe de Consolidacion es basicamente la misma informacién pero en
formato tabular para que usted pueda sumar los contactos y los pasos de
miembro en la parte inferior para analizar su éxito.

087242005 2.03:52 P New Life Cell Church Péginat
Informe de consolidacion
Sequirniento activo Pre-miernbros
Hombrerele ilPatracinader imi ontacto ismo Pre Post L1 ez ke
lacobs, Eddy Kieth Neal 12/30/1898 Workvist  [HomeVisit | |
(111)254-8789  After j01i01/1999 o201 4999
More Info  Interessted
lLong, Wissy Terry Landry 01011999 Home'isit | |
(111)369-8568  istor (0021999
IMare Info
fest, Adam Joz Adams 0202A399 Phone | |
[(111)222-4444 (222)222-2222  Infocard (02034999
[ toom Interestert
Totales: 3 1 0 0 o o 0 0 ] ] []
Personas en informe Porcertsjes 100% 33% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
[ [ [}
0% 0% 0%

Este formato muestra los totales asi como los porcentajes para que usted pueda
ver facilmente el grado de éxito que esta teniendo en diferentes areas. Este
mismo informe puede ser agrupado en un informe de resumen por una divisién
para obtener un nivel de analisis mas alto.
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La misma informacion también puede ser graficada eligiendo el formato de Grafico
de seguimiento:

".* Graficar O] x|
|| ®] % |5 [l [+] (0]+] s @67 R BIE|WE a]@] T[]

Informe de seguimiento
Seguimiento activo Miembros y Pre-miembros
(29 Total Mostrando porcentajes)

100

a0

80

70

&0

a0

40

30

20

10

Porcentaje de personas que completaron actividad

Con agua
Post
Encuentro
grupo

En un grupo

Cartacta 3| AN
Bautizmo

Cortacto 4| AN

Sin actividad| [
Cortacta 1
Cortacta 2
Encuentro
Encuerntro
Encuentro

Liderazgo de

Informe de visitantes

El informe de visitantes le permite imprimir una lista de visitantes desde los
modulos de miembros y de pre-miembros. Este informe le permite seleccionar
diferentes tipos de visitantes tales como aquellos a los que desea dar seguimiento
desde una tarjeta de informacion, altar, etc... Este informe también puede
limitarse a un rango de fechas especifico asi como a un distrito, zona, etc...
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Grafico de asistencia a iglesia

El grafico de Asistencia a iglesia imprime un grafico que muestra a los miembros y
su historial de asistencia a la iglesia en un grafico para poder detectar faciimente
las tendencias en la asistencia. Usted puede generar este informe para una vista
especifica y para cualquier rango de fechas de hasta aproximadamente seis
meses.

(08/24/2005 9:54:57 PM New Life Cell Church Paginal

Grafico de asistencia a Ia iglesia
Todos los miembros

550|551 (552 |S01 |S02 (503|504 |505 [506 (507 |S08 |5.09 (510 (511|512 |513 (514|515 |516
Miembro Reunie s Deg | Dec | Dec |Dec | Jan | Jan | Jan | Jan | Jan |Feh | Feb | Feb | Feb | Mar | Mar [ Mar | ar | &pr | Apr
05 )12 | 19| 26| 02| 09 | 16| 23| 30 | 06 | 13 | 20| 27 [ 05| 12| 19| 26 | 02 | 09
Jos Adaims i [ i i
hary Adams [ i
Tina Adatns b fad
Tommy  Adams T
Peter Johnson i i
Ackam Jones o [ =
Jimmy Landry hd i X
Terry. Lanciry. k3 X
Theresa  Landry H S S
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Informes de grupos

Informe de informacién del grupo

05/24/2005 2:10:00 PM New Llfe Ce" church Pégiral
informacion de grupos

Hombres-03--- Tipo: Liders Subtipo: Lider:  Joe Adams

Inicié: 04011997 Red Hombres Usuariol

A multiplicar: 04151999 Enz 03 UsarioZ

Se redne: Viernes El44 Usuario3

Hors: §:00PM EM725 Usuariod

Frecusnciz: Semanal Grupo

Tel de reunidn principal  (222)222-2222 Grupo padre 'organizacional’ Hombres---- Generacion: 1

Dom principal de reunidn 150 West Addison Grupo padre de Nacimisnto' Generacién: 0

Descripeion de

Miembros del Grupo:

Menber Dearsom, Jason (111)258-3784 0z/12/1399
Member Perkins, Ross (11135874455 0271271339
Menber Smith, Kerri (222)222-2222 02/12/1999

Actividades del grupo:
Historial de cambios al grupo:

1lz/29/200% Cell Group From:Hombres-03--- To: Reason:Deleted frowm Cell
12/23/200% Call Group From:Homwbres-03--- To: Reason:Deleted from Cell
02/12/1999 Call Group From:Hombres-03--- To: Reason:Delsted from Cell
0271271393 Cell Group From:Homwbres-03--- To:Howbres-0l--- Reason:Adwinistrative

Historial del grupo:
06/09/2005 Tipo de grupo cambiado De:leaders Para. Liders

El informe de informacién del grupo, al igual que el informe de informacion del
miembro, muestra informacion detallada para un grupo o una lista de grupos en la
vista actual. Las siguientes pestafias de informacién asociada también apareceran
en este informe:

-Miembros del grupo

-Actividades del grupo

-Historial de cambios del miembro
-Historial del grupo

Informe de lista de grupos

El informe de Lista de grupos es otro informe que usa estilos diferentes para
producir una gran variedad de impresiones. Usted puede elegir una vista que
muestre todos los grupos o los grupos con sus miembros o actividades, etc...
Este informe también puede ser impreso desde cualquier vista de grupos o sélo
para un grupo.
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Formulario de lideres de grupos

El formulario de Lideres de grupos es el formulario que usted imprime todas las
semanas para dar a sus lideres de grupo. Este formulario proporciona al lider una
lista de miembros, sus numeros telefénicos, un lugar para marcar si han sido
contactados o no, etc... Este informe también puede recordar a sus lideres de las
proximas actividades del grupo y de los cumpleafios de los miembros. Este es otro
informe que usa estilos, los cuales pueden ser modificados por los usuarios para
satisfacer las necesidades de los grupos de su iglesia.

New Life Cell Church

Formulario de informe de lideres de grupo

Tipo de Grupa  Familia Lider del grupo: Grupo: 1-A-1-A
Distrito Kieth Nesl Tina Adams -

Fecha de reunidn
Zona Peter Johnson

Daom Lun. Mar. Mie. Jue. Yie. Sab

Seccidn Joe Adams Seleceionay 1y
Indicar abajo:  Internol Irterno? Irterno3

Nombre del bro Teléfi C Asistieronl Enumerar Nevos Miembros o Visitantes (usar NM o V) |
Adams, Joe (222)222-2222 O O

Adams, Mary (222)222-2222 O O

Landry, Jimmy (222)222-2222 O O

Landry, Terry (111)369-8569 O O

Landry, Theresa (222)220-2202 [l O

Robins, Jeff (111)557-9874 O O

[TOTALES Mlambms‘ | Vlsrtantai Nifios l:l Conversmn1:| Tatal Presental:l
e R o I

valuaciones, Testimonios, Problemas:

INF DE LA REUNIOH DE LA PROY SEMANA: Fecha
Dom Lun Mar Mie Jue vie Sab (Seleccionar una)
Luggar;

Hora

Teléfono
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Otro estilo del informe de lideres de grupos que enumera los pasos de los
miembros es Util para la consolidacion en el modelo G12:

New Life Cell Church Dindmica: @_@
Formulario de informe de lideres de grupo P h
Tipo de Grupo Licers Lider del grupo
Red Pete Maswel Pete Maxwell @ @
iz Grupo: Hombres---- - -
Enaa Fecha de reunidn !
En7ad Dom Lun_Mar. Mie..Jue vie Sab
(Seleccionar uno)
A € Choios oS o ArTka
Nombre del miembro Teléfono AsistieroniContactados]Bautismo [Pre-Enc  [Encuentro [Post-Enc  [E.L. E.L. [ReEnc E.L. Lider
con Agua Mivel 1 Mivel 2 Mivel 5 rupos:
Adams, Joe (222)222-2222 |:| D 5
Johnsaon, Peter (555)555-5555 |:| D 1
Jones, Adam inses7ees ][] 1
Landry, Jimmy (@ren22 ][] i
Landry, Terry (111)369-8569 |:| D 1
Meal, Kieth (111)254-8789 |:||:| o
Phillips, Joseph oresseser [ ][] 1
Taylor, Bob inareaess [0 1
Williams, Mike o1serases ][] 1
PARA AGREGAR MEMBROS NUEVOS POR FAVOR LLENE TODA LA INFORMACION DE ABAIO: TOTALES

araue uno[ Jomwer sifn [|Bautizado conagua [ | Muevomismbro | Margue uno|_|Conversion [ |Bautizado conagua [ ] Musvo miembro  Miembras |:| Nifos l:l
rombre completa: MNombre completo VlsnarvtaD
Dom: Dam: Total
Ciuclack Estaclo: CP. Ciuclad Estado: CP: Present |:| v l:l
Teléfona Fecha de Mac: Teléfano Fecha de Mac: chversmnl:l
Estacio Civil sénero; MIF  Recikir Correo: SN | Estach Civil Género: MIF  Recibir Correo: SN

Otros estilos estan disponibles en nuestro sitio Web: www.excellerate.com.

126



Informes

Informe de reuniones de grupos por divisién

12/31/88 10:13:34 AM New Life Ceﬁ Church Page 1
informe de resumen de retniones de grupos
Todos los grupos: 01041999 - 01/10/1999
= = =
Grupo Lider Tipo grupoFech [Miembro [Visitante |Nifios Comersi [Usuar Total
Distrita 1 Brandon Ellis
Zona Grupos: 1 Mo informes: 0 T 0 a o ] o o T
SubTotals Reuniones: 1 Mo reuniones: 0
Zona A Grupos: 13 N informes: 1] 94 14 34 0 ] i} of 108
SubTotals Reuniongs: 13 Mo reuniones: [1]
Zona B Grupos: 13 Noinfofmes: o 55 18 25 o il 1 ] 73
SubTotals Reuniongs: 11 Mo reuniones: 2
Zona C Grupos: 14 Mo informes: 0 a7 16 35 i] 1] [u] (1] 113]
SubTotals Reuniongs: 14 Mo reuniones: (1]
Zona D Grupos: 20 Mo informes: ] 92 1 10 1] o a o 93
SubTotals Reuniongs: 1w Mo reuniones; 3
Distrito 1 Grupos: 61 N informes: o 345 49 104 0 ] 1 o 394
SubTotals Reuniongs: 56 Mo reuniones: ]
Totales Grupos: 61 Moinformes: @ 345 49 104 o i} 1 0| 394
Reuns: 56 Moreuniones. 8 3 = =

El informe de Reuniones de grupos por Division le proporciona un informe
semanal de la asistencia en sus grupos. Usted puede configurar este informe para
mostrar los totales de reuniones de cada grupo o un resumen como el siguiente
para cada Distrito, Zona o cualquiera que sean los nombres de divisiones que
usted use.

Informe de reuniones de grupo por Fecha

08/24/2005 10:358:53 PM New Life Cell Church Paginal
Informe de reuniones e grupo for fecha (Promedios)
Todos los grupos: 01/01/1999 - 12/31/1999

[Ho reun( Ho Inf FProm [*Prom | Pro Prom |Prom |Prom |Prom =
Fecha Gpo i isi Hifios Conversi Usuariol Total
[lanuare 1998 " o% 0 o9 4] 15| 38| 17| 08 X 00| 00| e 56
IFebruary 1999 o 0% 0 0% 5 20 4.5 2.3 1.8 0.3 0.0 0.0 0.0 i3
2404 1 20%| 5 2 2.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0o 0.0 2.6
Promedios | 1.0 8% 0.3 3% 4.7(12.3 3.7 1.5 0.9 0.1 0.0 0.0 0.0 5.2
Parametros: pormes 3ud (Type & Nallor Type=="Controfy
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El informe de Reuniones de grupos por Fecha le proporciona un desglose por mes
o afno del desarrollo de su grupo. Este informe le permite revisar un periodo para
ver si sus grupos estan creciendo y hacia donde, si la asistencia se esta
incrementando, etc...

Grafico de Asistencia del grupo

08/24/2005 10:41:12 P New Life Cell Church Paginal

Gréfico de asistencia te miembros de grupo
Todos los grupos: 02/08/1999 - 12/31/1999

1-A-1-A Lider: Tina Adams Teléfono: (222)222-2222 ( X=Asistia - =Ausente NM=Ng rephith  NR=Noinforme)
hiiembros Reuniones:(Feb12 (Feb15 [Febiz hard 1 Aszist] Faltd
Jog Adams * * X X 4 1]
hdary Adams b H b b 4 a
Terry Landry x 4 X X 4 a
Theresa  Landry X X 2 a
imimey Landry ¥ X X 3 1
e ff Robins b H * * 4 u]
Totales: | 5 | 4 | 6 | 6 | o] ool o]lo]oflo]ololololoflo]ao |

El grafico de Asistencias de los grupos puede trazar las asistencias de los
miembros del grupo para observar facilmente su fidelidad o buscar sefiales de
ausencia continua. Esto también puede ser informado por rango de fechas para
hasta 20 semanas de historial. También puede informar para distritos y zonas
especificas, etc..

Miembros que faltaron a reuniones de grupo

El informe de miembros que faltaron a reuniones de grupo le permite enumerar
aquellos miembros que han faltado a cierto numero de reuniones de grupo
consecutivas. Esta es una herramienta que le permite detectar rapidamente a
miembros para darles seguimiento.

Lista de informes de grupo faltantes

La lista de informes de grupo faltantes proporciona una lista grupos que no han
entregado su formulario de informe de lider de grupo. Estos formularios son
utilizados para informar acerca de la asistencia en sus grupos. Este reporte es
forma practica de dar seguimiento a estos lideres.

Diagrama de arbol del grupo

Vea diagrama de arbol del grupo en el capitulo de Grupos.
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Grafico del desarrollo del grupo

Vea Grafico de desarrollo de grupos en el capitulo de Grupos.

Informes de clases

Informe de lista de clases

El informe de lista de clases es un informe genérico para sus clases, sesiones y
asistencia. Este informe usa diferentes estilos para producir la informacién que
usted necesita. De nueva cuenta: usted puede modificar para mostrar diferentes
elementos en el informe.

Informe de miembros de la clase (para clases tradicionales)

El informe de miembros de la clase le permite informar sobre sus miembros que
ya han tomado una clase o estan programados para tomarla. Este informe puede
ser usado para imprimir la lista de clases para registrar la asistencia. La opcién en
este informe le permite imprimir para su vista actual de clases o una clase
especifica en que sesiones informar. También puede especificar un rango de
fechas para informar acerca de asistencias pasadas.

Informes de clases G12:

Existen varios informes de clases que estan disponibles para clases de Post-
Encuentro / Escuela de Lideres. Muchas de estas estan disponibles en el modulo
de Miembros como un estilo Lista / Etiquetas de Miembros incluyendo: Asistencia
a EL, Lista de clases EL, Hoja de registro EL con codigos de barras e Informacion
del estudiante EL. Estos estilos de informes trabajan con la vista actual, asi que
primero debera elegir una de las vistas EL tales como: Estudiantes EL activos,
Lideres potenciales EL, Graduados EL en rango de fechas, etc...

Para informes estadisticos, usted puede usar el informe de Estadisticas del Post-
Encuentro o estadisticas de Escuela de lideres en el médulo de Clases. Este
informe en realidad produce cinco diferentes tipos de informes que pueden
personalizarse aun mas para producir muchos y variados informes. Los tipos
principales de informes son:

Matricula de Hombres y Mujeres
Matricula

Lideres Potenciales

Estudiantes Matriculados
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Tendencias de asistencia

Dentro de estos informes, usted puede elegir como quiere agrupar y calcular el
subtotal. Asi que si quiere ver un informe que muestre el nimero de hombres y
mujeres en cada nivel pero separados por red, deberd seleccionar
Hombres/Mujeres para sus columnas, Red para el agrupamiento externo y Nivel
para su agrupamiento interno. Las distribuciones mas comunes ya estan
seleccionadas de manera predeterminada

Informes de organizaciones

Informe de lista de organizaciones

El informe de lista de organizaciones es también un informe genérico para sus
organizaciones que puede usar varios estilos de informes diferentes para producir
la informaciéon que usted necesita. El estilo predeterminado es una lista de
contactos de los miembros de las organizaciones y sus niumeros telefénicos.

Informes de Contribuciones
Estados de contribuciones de miembros

Uno de los principales propésitos de dar seguimiento a las contribuciones es
poder imprimir al final del afo los estados de contribuciones de miembros
requeridos. Estos estados de cuenta pueden ser impresos en cualquier momento
y pueden ser modificadas ya que usan estilos de informes. Existen varios estilos
predeterminados incluyendo contribuciones de una sola columna, contribuciones a
dos columnas, contribuciones y promesas de contribucion, versiones de solo
texto, etc... Otros estilos se encuentran disponibles en nuestro sitio Web:
www.excellerate.com
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Estados de contribuciones de x|

| [ i5dlo éste mismbro | Joe Adams

% |nformar por ranga de fechasl[ﬂ S01/2003 |12.-"31 /2003 @
¢ 0 # recibo especifico

Excluir este CadigaCorren I_ Excluir negocios [

Informar para tipo de miembrol - I [vacio para todos]
Informar para la cuenta I - I [wacio para todag)

Irnfiarmar para miernbros que dan |0 $ 4 mas

Infarmar para Miebro/Familia ICada riembra

Ordenar informe m & Mombre ¢ C.P. de 5 digitas
Menzaje que aparecera en loz est:

Estilog de informe:

Doz Coluninas
Etiquetas_Awery 5160

\_uu L

Y Huewo

FaginaCompleta [Imprezora de solo texto) b odificar
FaginaCompleta [Uza Membrete] —
PaginaCompleta con logo Elfimen

FaginaCompleta con
PaginaCompleta con Pro redeter]
FaginaComoleta con reimoresion de oromesas [Car,

wieh

3

Imnprirmie Wizta preliminar Cancelar

Como puede ver, usted puede elegir un rango de fechas para generar un informe
0 puede generar un recibo al generar un informe para una contribucién especifica.
Al igual que los otros informes de miembros, usted puede elegir excluir ciertos
miembros basados en el cddigo de correo. Si quiere que se genere un informe de
las contribuciones para toda la familia, usted puede elegir una de las opciones de

informes de familia en lugar de miembros individuales.
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Si existen ciertos miembros de la familia a los que desea enviar un estado de
cuenta de forma independiente de su familia, usted puede indicar esto en la
pantalla de edicion del miembro bajo la pestaina de contribuciones.

Si usted selecciond la opcion canadiense en las preferencias de contribuciones y
elige el estilo de informe canadiense, Excellerate proporcionara funcionalidad para
generar numeros de recibos en sus estados de contribuciones. Estos numeros de
recibos seran guardados en el historial de cambios de los miembros y una vez que
los estados hayan sido impresos correctamente, estas contribuciones seran
protegidas para evitar generar un nuevo numero de recibo. Esto es realizado
estableciendo el campo de ‘Fecha en que imprimieron estados de contribuciones
por ultima vez en la pantalla de opciones de contribuciones. Estos estados
pueden volver a imprimirse con el numero de recibo original eligiendo el estilo de
informe re-imprimir.

Existen varios factores en la captura de datos que determinan la salida de un
estado de contribuciones. Por lo tanto, Excellerate sugerira ejecutar un andlisis de
sus contribuciones existentes para revisar que no existan problemas en la captura
de datos.

" Analizador de contribuciones =10 x|
Cambiar baze de datos | chprojectshexceller] 24databazepete. mdb LCerrar |

Ejecutar laz siguientes pruebas

Cuentas | Fechas _'mabezasmaltiplesé Miembroseliminadnsl Cnntribseparadasl Ennlribporfamilial Efec:livol

MemberlD |Lastname |Firstname |Midd|ename |F'refi:- -

=

i o

Esta prueba busca familias con més de una 'Cabeza de familia'. Debe cambiar una de esas [ registros

Cabezaz en estaz familiaz a Carpuge u Otro,
Imprirnir I
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Usted puede realizar cada una de las pruebas para revisar si existen situaciones
diferentes que pueden afectar los estados de cuenta. Si encuentra problemas, la
herramienta puede arreglarlo o le sugerira como usted puede arreglarlos.

Aqui esta un ejemplo de un estado de cuenta para los miembros:

New Life Cell Church
1100 Germarntown R
Cordova, TH 38018

Peter Johnson Fecha 0372512005

1359 Hollyberry Dr. 1D Migmbra: 7

Cordava, TN 38018 Contribuciones por 01011939 - 12312000
Fecha Cantidad Descripcion ChequeTipo Descripcion
02M0M999 $144.90 Fondo General 3275
02101999 $52.11 Migiones 3223
02A74933  $400.00Fondo Genersl TarjetaCré
02/244939  $213 00Fondn General Efectiva
021241999 $25.00 Misiones Efectivo
Total de contri i il de il para este periodo $835.01

Resumen de cuenta Regumen de promesas de contribucion

Fondo General 757.30 Fondo General 100.00  Semanal
Misiones 77.11 Misicnes 50.00 Mensual 0170171899 1Z/31/12999
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Informe de lotes de contribuciones

El informe de lotes de contribuciones puede ser impreso en cualquier momento.
Este informe enumera cada contribucién para el lote y puede ser agrupado y
subtotalizado de diferentes formas.

Informe de lotes de contribucion x|
L X 2 N R | formne: de lote de contribuc
Infarmar a f* Lotez ablertos  Lotes actualizados
% Todos los lates para el nombre de Lsuario: IM,&NAGEH - I
™ Lotes con designacion I ;I
" Para # de Lote I ;I al I ;I

" Para el rango de fechas |01;u132003 al |12;3132003 @

Agrupar v caleular subtotales en ILDte - I Lieg o_rdenar par.
' Recibo

- o  Mi
[v Mostrar detalles de las contribuciones individuales M|en?brn
" Cartidad
[+ Incluir resurnen al final del informe " Sohre

[~ Use versidn dizefiada para impresoras de 132 columnas y sdlo texto

Irprirnir Wista preliminar Cancelar |
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Aqui esta un ejemplo de un informe de lotes de contribuciones:

08/25/2005 10:45:39 Ak

New Life Cell Church
informe de lote de contribuciones ACTUALIZADOS
Usuario:MANAGER

Péginal

[Fecha Lote MemberlDEnv Recibo Cuenta Cantidad Tipo/Cheq#Deduc Descripcion Hombre del miembro
02/03/1999 1 15 a Fondo General 15000 Checue 3 Kieth R Meal
02:03/1999 1 B 1 Fondo Gengtal $94 .25 Chegue s Joe R Adams
021031999 1 a 2 Fondo General $75.00 Efectivo s (Efectivo)
02031999 1 28 3 Misiones $45.24 Chegue s Katy M. White
0203415999 1 24 4 Fondo Gensral $92.00 Chedue =1 Kathy A Smith
Lote 1 Subtotal Suma répica: L] Total de lotes: $459,99 ontribuciones: El
Suma Répida Precal: [ Tot Lote Precak: $459.49
Diferencia: L] Diferencis: 0.00 Designacion;
2rn0/999 2 28 2 Fondo Gengtal F250.01 Chedgue s Katy M. White
02110/1999 2 5] ] Fondo General §2543 Cheque =1 Joe R Adams
021041999 2 24 7 Fondo Genetal $75.39 Chegue s kathy A Smith
0210/1999 2 15 g Fondo General $25000 1343 S Kieth R Neal
02110/1999 2 23 ] Fondo General $25.00 Efectivo s Kerri & Smith
02r10/1899 2 7 10 liziones 5211 3223 s Peter L. Johnson
0210/1999 2 i 10 Fondo General $144.90 3203 S Peter L. Johnson
Lote 2 Subtotal Suma répica: L] Total de lotes: $825.84 ontribuciones: 7
Suma Répida Precal: L] Tot Lote Precal: $825.84
Diferencia: [ Diferencia: 0.00 Designacion:
021771999 3 15 11 Fondo General $181.50 23855 S Kieth R Neal
021745999 3 24 12 Fondo Gensral $56.11 32523 =1 Kathy A Smith
021711999 3 7 13 Fondo General $400.00 TarjetaCre s Peter L. Johnzon
02171999 3 2 14 Misiones $2000 Chegue s Hristi b hlaseell
021745999 3 28 15 Fondo Gensral $25000 Checue =1 Katy M. White
Lote 3 Subtotal Suma répica: L] Total de lotes: $909.61 Zontribuciones: g
Suma Répida Precal: [ Tot Lote Precak: $0.00
Diferencia: L] Diferencis: 0.00 Designacidn:
02/24/1999 4 15 16 Fondo Gensral §15000 23432 =1 Kieth R Meal
027241999 4 15 16 hisiones $20.00 23432 s Kieth R Neal
02724/1999 4 24 17 Fondo General $151.00 2309 S Kathy & Smith
02/24/1999 4 7 18 Fondo Gensral $21300 Etfectivo =1 Peter L Johnson
027241899 4 7 18 liziones $2500 Efectivo s Peter L. Johnson
02/24/1999 4 g 20 Misiones $200.00 124 s Jog R. Adams
[02i24/1999 4 5] 20 Fondo General 20000 124 =1 Joe R Adams
Lote 4 Subtotal Suma répida; L] Tatal de Iotes: $959.00 Contribuciones: 7
Suma Répida Precal: [ Tot Lote Precak: $1,547.00
Diferencia: L] Diferencia: 538.00 Designacian;
Total $3,15384  Contribuciones: 24
Resumen de cuenta R de desi R de tipo de contribucion
GF Fondo General Z731.59 Efectivo 341.00
MISS Misiones 36235 Checue 241294

Grafico de contribuciones

El grafico de contribuciones trazara los ingresos de contribuciones y las promesas
de contribucién para cada una de las cuentas. Estos pueden ser agrupados por
semana, meses, trimestre o afio.

Informe de contribuciones de miembros

El informe de contribuciones de miembros puede ser usado para informar acerca
de una vista especifica de sus miembros. Pudiera necesitar ver cuanto estan
contribuyendo los miembros para un determinado cédigo postal o comparar
diferentes grupos de edades, etc... Este informe también le permite comparar las
donaciones en promesas de contribucion contra las donaciones verdaderas.
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Grafico de contribuciones de miembros

El gréfico de contribuciones de miembros le permite ver el historial de donaciones
de su miembro en un periodo de todo un afio

08/25/2005 10:45:23 AM NeW Llfe Ce“ Church Péginal
Gréfico de contribuciones de miembros

Todos los miembrosPor afio 1999

Hombre Total| 1293 11499 10/99) 09/99( 0§99) 0799| 06/99( 0599 0499 0399 0299 0199
[Joe Adams 20 1} o 520 o 1} o 0 o 0 0) 0 1}
hiary Adams 1123 0 of 1123 o 0 o ] o 0 0) 0 0
Peter Johnzon 833 o o 835 o o o 0 o 0 0) 0 o
Kristi Maxwell 20 1} o 204 o 1} o 0 o 0 0) 0 1}
Hieth Meal 752 1} 1] 752 1] 1} 1] 0 1] 0 0| 0 1}
Hathy Smith 380 0 o 360 o 0 o ] o 0 0) 0 0
Ferri Smith 23 1} o 23 o 1} o 0 o 0 0) 0 1}
sty White 45 1} o 545 o 1} o 0 o 0 0) 0 1}
Histacos: 26 Total 4193 0 of 4199 1] 0 1] i 1] [i] [ [i] 0

Informe de mejores contribuyentes

Este informe le permitira generar un informe de los contribuyentes que hayan
contribuido arriba de cierta cantidad en un rango de fechas. La lista de
contribuyentes sera ordenada por la cantidad donada y puede ser ejecutada para
una cuenta especifica.

Informe de promesas de contribucién e informe de proyeccién de promesas
de contribucion

El informe de Promesas de contribucién enumera las promesas de contribucion de
los miembros y el informe de Proyeccién de promesas de contribuciéon proyecta
los ingresos basados en las promesas de contribucién de los miembros.

Informe de Promesas de contribucién de miembros

El informe de Promesas de contribucion de miembros enumera a los miembros, la
cantidad que han prometido contribuir, cuanto han contribuido para cumplir su
promesa y el balance de las promesas de contribucion. Este puede ser ejecutado
para una vista especifica de miembros o para una cuenta especifica o para todas
las cuentas.

Estados de Promesas de contribucion de los miembros

Los estados de Promesas de contribucion de los miembros son muy similares a
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las Estados de contribuciones a excepcion de que estas imprimiran un estado de
cuenta para cualquier que ha prometido contribuir aunque no lo haya hecho. Estos
estados utilizan diferentes estilos de informes desde estados hasta cartas y
pueden mostrar el saldo pendiente para esa promesa

Informes personalizados

Un informe personalizado es un informe que se puede personalizar y que no esta
limitado a ningin modulo o tipo de informe particular. Estos informes son
similares a los estilos de informe, excepto que los estilos de informe estan
limitados al tipo de informe al que pertenece tal como un estado de contribuciones
o lista de miembros. Los informes personalizados pueden ser usados para
generar informes acerca de casi cualquier parte de una base de datos, tales como
listas de opciones, cddigos postales, miembros y pre-miembros combinados. Esto
es realizado creando una vista y un estilo y guardandoles en un informe
personalizado.

Informes personalizacios x|

Se pueden crear informes perzonalizados cuando no exizten otrog
informesz zimilares en log diferentes madulos. Por ejemplo, =i usted
quiere crear algln tipo de lista de perzonas seria mejor modificar
uno loz egtilog de informe de miembros en lugar de crear un informe
perzonalizado. Siempre verifique que pueda modificar un existents
0 cree un nuevo estilo de informe antes de decidirse a crear un
infarme personalizadao.

rInfarmes dizponibles:

CodigosPostales

Dezglozes de Donaciones 5-k-T-4 [Promedios) =

Dezglozes de Donaciones 5-M-T-0 [Totales) Madificar

Email Lideres zin informe

Email 5 eguimiento

Farmulario de infa de miembra

Lizta de clazes para un distrito

Listaz0Opcion Web |

tiermbros Inactivos Eliminados

Peticion de la consolidacion [email]

Huewo

i

Elirninar

La adicidn de {Estandart a un nombre de informe
lo agrega al mentl de informe

Irprirnir Wista preliminar | Cancelar | Apuda

Usted puede crear informes personalizados cuando no hay ningun otro informe
similar en los diferentes mddulos. Por ejemplo, si usted quiere crear alguna
especie de lista de personas, seria mejor modificar una de los estilos de informes
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de Miembros en lugar de crear un informe personalizado. Siempre verifique si
puede modificar un informe existente o crear un nuevo estilo de informe antes de
decidir generar un informe personalizado.
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El informe personalizado de Seguimiento a E-mail es un ejemplo de cédmo un
informe personalizado puede informar acerca de un amplio rango de informacion.
En este ejemplo, esta informando acerca de los miembros y pre-miembros
combinados y luego enviando la informaciéon por correo electronico a los

patrocinadores de seguimiento.

Zaoom: Ellﬁj Paginz Hl 4 | 3 | Hlﬁl'l— §|§| ulﬁl Egmaill Eerrar:

ol x|

Por fawor dar segqaimiento a

Joe Adams

1121% Dogwood Ln.

Cordova ™

Estado Ciwil Casado

EMATLTO:pmaxwell@newlifechurch. com Al

Fecha en cue se recibio nombre:
Nombre provino de:

Contestado por:

Comentarios: Joe estd interesado en COmenzar a un
grupo del exceder para ayadar a poblar
repara pequeflos a sus casas.

Contactos Fecha Tipo Accidn tomada f Respuesta
1 0L/02/19%6 WisitaCasa Intersado

la siguiente persona:

Tel Casa ZZE-ZEZ-EZEZ
Tel Trab EZz2E-111-1111

e-mail: Jjoe.adams@church. com
ZE0ls

Género M

0170171936

Tarjeta

4

Pagina 1de 4
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Si presionamos el botén de Modificar, podremos ver el esquema del informe:

.: Editor de informesC:\PROJECT el i o [=]

02| @] & ol @ @|@|S| ioue] patos | seecd

[~ Encabezado[ Title [~ Encabezaco W Detail I~ Summary [ Pie depy
e e 0 N g S ey ! AI
| EMATLADDE: Queryl. STEMATL L
ra H
Lo {

1 |Por favor dar seguimiento a la siguiente persona;, ]
el {
= . - - 5 S 5 :
; @ueryl -Firstn, @ueryl -Lastname fel Casa Eopytuueryl JH :
Rueryl_ addrl Tel Trab, Copy{iueryl.T,
Rueryl.hddrz E-mails [ueryl.Email

2 . Rueryl.cicy T Ruery fueryl.zip !
in ]
= H
i Estado Civil: @ueryl.]‘[aritalsj Bénero: @ueryl. Se}g i
i H
L . o - :
:cha en que se recibio nombre; @ueryl.FlrSA K

3 ! Hombre provine der fueryl. Foll, H
! r ! H
' [entestado por: @ueryl.FF_D: :
3 [Coment.ar:.os; Queryl. Couments K '
! L o H

4 : H
ra {
L H
in |
[ H
1Fomacto£, Fecha Tipa fooidn tomada / Respuesta H
! - H
i o H

s \n H
o k
| E rELf (Quaryl.j E‘Lf(Queryl. Cont,j E‘Lfmueryl. ContactRespls'', Queryl.ContactRespl, '
I y
Lo H
' z Gfigueryl. 1fiQueryl.Cont, &f(Queryl.ContactRespZs'',Queryl.ContactBesps,’
il H
e H

" - SfiQueryl.) Bf{Queryl.Cont, 5f{Queryl.ContactResp3*'', Queryl.ContactResp3,’
il H
[ c -~ !
j & rE_Lf tDuaryl_: dE({Queryl. Cont, rl:_LftDueryl. ContactRespds'' Queryl.ContactRespd, '

1

Usted vera las etiquetas y campos de datos que forman el informe de arriba.
Presione el botén de Datos para ver los datos que conforman el informe:
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Datos para informe x|
Report forl LI
Tauasl

Descﬂpcbanepod CLery

—SEL

SELECT Memhers.*, Sponsors.Email AS 5PEmail,

Addresses.addrl, Addresses.AddrZ,

Addresses.City, Addresses.State, Addresses.Zip

FROM

(Membhers LEFT JOIN Mewbers A Sponsors on

HMembers. Followup3ponsorID=3ponsors. HenberID)

LEFT JOIN Addresses ON Members.AddressID=iddresses,iddressID

HEFE | Mewmbers.FirstWVisit »>= :Pl ) AND (Mewmbers.FirstWisit <= :PZ)

UNION

SELECT PreMembersz.*, Sponsors.Email 4% SPEmail,
Predddresses. Addrl, Preldddresses.iddrz,
Predddresses.City, Preiddresses.3tate, Predddresses.Zip
FROM

(PreMembers LEFT JOIN Members 4% Sponsors on

Aceptar Cancelar Ayuda

Los datos son basicamente una vista de Excellerate o en este caso una vista
avanzada, lo cual es en realidad una instruccion SQL. La mayoria de los informes
no necesitara una instruccion avanzada SQL y podran ser creados usando el
generador de vistas.
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Crear un informe personalizado

" Editor de informesC: PROJECTS exceller12ies'UR__ Nuevo .OR

—lof x|

U2 E| [ abl| €| B|E|S)| sstce] paes | seecd = sme B ]
I~ Encabezado v Tile v Encabezado v Detsil [~ Summary [ Piedepg
1 2 3 4 s 3 T o~
parg T ’ Master Name T
! k - -
e Tiulo

L

1 |Encahezados CoE

i\lumbres de campog, Texto o Furmas:

B m o m o oo e e e oo :

Para crear un informe personalizado, elija el botéon de Nuevo. Vera la pantalla del

editor de informes:

La unica diferencia entre el editor de informes para estilos de informes y el editor
de informes para informes personalizados es el botéon de Datos. Este botén le
permite seleccionar los datos que seran usados en el informe:
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Datos para informe x|

Repart for AEG il

Tahlaz IMembers

Descripcion IReport CLery

—Seleccian
Agregar| hodificar |Eliminar|
[~ Preguntar por Tipo de miembro g
—Ordenar
Agregar| hodificar |Eliminar|
—SaL
SELECT DISTINCTRCW Members .* FROM Members

;)

Aceptar Cancelar Ayuda

Usted notard que esta pantalla luce muy similar a la pantalla del generador de
vistas. Basicamente, usted estd haciendo lo mismo, es decir generando una
instruccion SQL para producir los datos necesarios para el informe. Todavia
puede usar lineas de comandos para pedir al usuario ciertos valores al
seleccionar sus datos al igual que en una vista. Los criterios de datos de informe

que genere aqui son guardados con su informe personalizado.

Recuerde que estos informes pueden ser intercambiados con otras iglesias, asi

que visite nuestro sitio Web para intercambiar informes personalizados.

Para mas informacién de cdmo seleccionar datos, vea el capitulo de Vistas.

Para mas informacion acerca del disefno del contenido del informe, vea Estilos de

informes en el Apéndice.
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Combinacion de correspondencia

Excellerate le permite combinar facilmente su correspondencia con su procesador
de texto. Basicamente, Excellerate exportara su vista actual a un archivo de texto
0 a una base de datos de Access. Este archivo es luego usado por su procesador
de texto para combinarlo con un documento. Cuando seleccione Combinacion de
correspondencia en el menu de Informes, vera una pantalla similar a la siguiente:

Combinar correspondencia x|

Esto creara una basze de datos temporal para que la uge con la herramienta
de combinacidn de conmespondencia de su procesador de texto

izta actual

| Tados los miembros

Escluir este CadigaCornren IN_

Ewportar miembrofamilia Il:ada miembro ;I

E sportacian: - -
P Seleccionar formato de zalida

{+ Basze de datos de Access
€ Archivo de texto | &5 eparado por comas p con |7

Relacionar nombrez de campo uzando: Ic:\pmiects\excelleﬂ Hhesdefa J

| E=portando |

|§:real baze de datog de combinacian de corledl Cambiar vistal Eancelarl .-’-‘«_l,ludal

Ya que estamos en el Modulo de Miembros, tenemos la opcidén de excluir ciertos
coédigos de correo y limitar los registros a uno por familia en lugar de cada
miembro de la familia.

También puede elegir en que formato exportar los datos. El formato de Access es
probablemente el preferido aunque algunas versiones anteriores de procesadores
de texto no reconocen este formato. De ser asi, use el formato de texto.

Al presionar Crear Base de datos de combinacion de correo, Excellerate le pedira
un nombre de archivo y luego exportara su vista a ese archivo. Si configuro la ruta
a su procesador de texto en la pantalla de opciones de programa, su procesador
de texto se cargara forma automatica. Consulte la documentacién de su
procesador de texto para saber como crear un documento de combinacion de
correspondencia pero asegurese de elegir el archivo que acaba de crear desde
Excellerate como su origen de datos.
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Capitulo 12: Detalles del G12

Existen varios aspectos del modelo G12 que han sido disefiados especificamente
en Excellerate para ayudarle a ser mas efectivo en la aplicacion de la vision G12.
La funcionalidad sera descrita aqui en relacién con “La escalera del éxito” —
Ganar, Consolidar, Discipulo, Enviar.

Ganar - La oracion para tres

La oracion para los tres es cuando cada uno los miembros de un grupo rezan por
tres personas. Usted necesita decidir cuanta informacion desea recolectar en esta
etapa. En su mayoria, los individuos podrian no tener aun interaccién con la
iglesia y podrian no necesitar de seguimiento en la base de datos. Sin embargo, la
medicion del éxito en esta area es todavia importante asi que existen dos
opciones a considerar:

- Los lideres de grupos informan de los nombres de esos individuos en la
seccion de comentarios de sus informes semanales de reuniones de
grupos. Esto podria ser revisado por sus propios lideres o por el personal
de la iglesia.

- Los lideres de grupos informan sélo acerca del numero de personas por
las que estan rezando en los informes de reuniones de grupos. Estos
numeros pueden ser informados y graficados en los informes y graficos de
las reuniones de grupos.

Consolidar - Guardando la cosecha

El proceso de consolidacion incluye dar seguimiento a los nuevos conversos de la
ordenacion a través de los encuentros. Todo esto inicia al introducir su
informacion de contacto en Excellerate y asignarlos a un encargado de la
consolidacién (o patrocinador de seguimiento). Ahora las asignaciones de
consolidacién pueden ser distribuidas a través de informes o correo electrénico y
las respuestas recolectadas para evaluarlas y medir nuestro éxito. Los pasos son:

- Asignar al nuevo visitante/ordenacion a un encargado de la consolidacién
usando el campo de Patrocinador de seguimiento en la pestafna de
Seguimiento. (La opcién para asignar divisiones del patrocinador debe ser
activada en la pantalla de Opciones avanzadas para que el visitante
pueda ser asignado a las divisiones de este patrocinador).
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- Enviar un mensaje de correo electronico a todos los patrocinadores
usando el informe personalizado de “Solicitud de seguimiento de
consolidacion (email)”. Esto enviara correo electrénico a cada
patrocinador con la informacion de contacto de sus seguimientos.

- Imprimir los informes de Seguimiento/Consolidacion para los
patrocinadores sin correo electrénico.

- Dar seguimiento a los resultados de la consolidaciéon con los campos de
Contactos en la pestafia de Seguimiento. Conforme los encargados de la
consolidaciéon entreguen sus resultados ya sea en un informe o por correo
electrénico, actualice los campos de contacto para estos seguimientos. Si
estd usando integracién web, esta informacién puede ser introducida
directamente en la web por el encargado de la consolidacion.

- Dar seguimiento a los encuentros usando la pestafia de Pasos de
miembro.

- Dar seguimiento a los detalles y asistencia a Post-Encuentro usando una
clase de Post-Encuentro.

- Medir el éxito de la consolidacién generando los informes de
Seguimiento/Consolidacién y revisando los totales y porcentajes.

El Informe/grafico de Consolidacion nos permite medir el éxito contentando a las
preguntas como: “De todos los visitantes del mes pasado ;a cuantos ha contacto?
¢Cuantos han estado en encuentro o, se han unido a un grupo? etc...”

Discipulado - Desarrollando lideres

El proceso de discipulado involucra dar seguimiento al desarrollo de un miembro
desde el momento en que se une a un grupo hasta su llegada a la Escuela de
lideres. En Excellerate, usted debera usar los siguientes pasos:

- Dar seguimiento a los grupos, miembros de grupos y asistencia en el
modulo de Asistencia. Si esta usando el método del papel, la pantalla de
registro de reuniones de grupos estd disefiada para introducir
rapidamente los resultados semanales de las reuniones de grupos. De
otra manera, la integracion web es la forma mas eficaz de dar seguimiento
a reuniones y asistencias.

- Medir el éxito de los grupos con informes de analisis de reuniones de
grupos: Informe de Reuniones de grupo por Division — para analizar la
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Red o Los12, etc... Informe de Reuniones de grupo por Fecha — para
analizar por semanas, meses, efc...

- Dar seguimiento al progreso a través de la Escuela de lideres usando los
Pasos de miembros y las clases de Escuela de Lideres en el médulo de
Clases.

- Usar las vistas en el médulo de Miembros para identificar a las personas
que han completado un paso de miembro particular pero que no han
pasado al siguiente paso: “Completé Paso de miembro A pero no B” para
exhortar de forma dinamica a los miembros a avanzar.

- Medir el éxito de la Escuela de lideres generando los informes de analisis
estadisticos de la Escuela de lideres.

Enviar - Los 12, 144, 1728, ...

El proceso de enviar involucra dar seguimiento a lideres a medida que crean
sus12, 144, etc... Representamos toda esta estructura en Excellerate para poder
generar informes y analizar nuestro progreso en los diferentes niveles. La
estructura del G12 puede dividirse en diferentes niveles empezando con el nivel
de “Red” de: Hombres, Mujeres, Jovenes y Nifos. Luego, debajo de cada uno de
estos hay 12 asi que tendria Hombres 12, Mujeres 12, etc... Debajo de cada uno
de los 12 habria 12 y asi sucesivamente. En Excellerate, representamos estos
niveles asi con los siguientes codigos para cada nivel:

Nombre de nivel Cddigo

Redes: Hombres, Mujeres, Jovenes, Nifios
Los 12 (o Generacion): 01..12

Los 144: 01..12

Los 1728: 01..12

Para representar a un grupo o lider de grupo especifico, se les asigna un cddigo
como “Hombres-01-03” que significa el tercer lider bajo el primero de los 12 en la
red de hombres. Asi, este lider estaria en el nivel 144.

Ahora podra usted medir el éxito de cualquiera de estos niveles con informes y
graficos. Si especificamos “Hombres”, podremos generar un informe sobre toda la
red de hombres, u “Hombres-01” para generar un informe sobre los primeros 12
en esa red.
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Capitulo 13: Integracion por Internet

Existen dos partes en la Integracion por Internet de Excellerate: Integraciéon Web y
Email. La integracion Web le permite transferir datos entre Excellerate y su sitio
Web para proveer herramientas tales como seguimiento, busquedas o listas de
grupos y para capturar formularios de informe de grupos semanales en su sitio. El
email integrado le permite enviar facilmente mensajes de correo electrénico a sus
miembros desde Excellerate.

Integracion Web

La herramienta de integracion web le permite integrar los datos de Excellerate con
el sitio Web de su iglesia. Especificamente, usted puede cargar datos y scripts
web a su sitio usando las herramientas integradas de transferencia de Excellerate
para agregar la siguiente funcionalidad a su sitio Web:

- Agregar nuevos visitantes desde el sitio Web.

- Actualizar informacién de seguimiento para visitantes o cualquier persona
en la base de datos.

- Los lideres de grupos podran llenar sus formularios de informes de grupos
semanales en linea en lugar de entregarlos en papel.

- Generar informes para analizar los resultados de las reuniones de grupos
u otra informacion.

- Los usuarios de su sitio Web pueden buscar o ver informacioén acerca de
los grupos.

Para aprovechar las herramientas de integracion Web, necesitara:

- Acceso FTP a su sitio Web. (Necesitara un nombre de usuario y una
contrasena).

- Su servidor Web debera soportar CGI scripting usando PERL 5.004 ¢
posterior.
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Configuracion de la integracion web
La configuracién de la integracion web implica basicamente dos pasos:

Introducir la informacion de su servidor Web
Cargar los scripts perl y archivos de soporte de Excellerate

Para configurar la integraciéon Web, use la pantalla de Integracion Web en la
opcion del menu de Herramientas o desde la pantalla de Preferencias.

Empiece por introducir la siguiente informaciéon acerca de su sitio Web y cémo
tiene acceso a éste en la Pestaina de configuracion del Web Host:

E nwiar/Fecuperar actualizaciones 'wiebh  Configuracisn del Web host | Configuracidn de zervidar web I Herramienta FTF

Mombre de host FTF, direc. IP o uta, si
esté alojado localmente, del sitio web. I

Uzar zervidar prosy ol
HPuerta o LAM |21 ['LAMN =i estd alojado localmente. 21" para FTP) Usar moda FTP pasiva [

Maormbre de uzuario I Tiempo de espera del servidor (zeq]  Servidor Prosy I
Contrazefia I ISD Fuerto Prosy I

Nombre del host FTP del sitio Web o direccion IP o ruta si esta alojado
localmente — Este es el nombre del host FTP de su sitio Web o direccion IP.
Lucira mas o menos como: FTP.MIIGLESIA.COM. Si el host es local para su red,
usted puede especificar la ruta como \\nombreservidor\sitioweb

Puerto — Este es el puerto FTP y casi siempre es 21 para servidores remotos o
use ‘LAN’ si esta hospedado localmente.

Nombre de usuario, Contrasena — Este es el nombre de usuario y la contrasefa
asignados a usted para conectarse a su sitio Web o host FTP para hacer cambios.

ServidorProxy — Si su computadora local esta detras de un servidor Proxy u otra
capa antes de llegar a Internet, introduzca la informaciéon aqui. Consulte a su
administrador de red.

A continuacion, la pestafia de Configuracion del servidor Web almacenara
informacion acerca de su sitio:
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Ervviar/Recuperar actualizaciones Web I Configuracion del Web host  Configuracion de servidor web I Herramienta FTP

Mombre de directorio para archivos CGI Il:gi-bin Instalar plantilas * Predsterm (& G12
Mombre de directaria para archivos de datos Icgi-bin Farmato de IMDY hd l Sep Ia"_

Almacenar archivos de datos [ TET) en servidor web con atra e:-:temiu.‘unl Instalar scripts de servidor en sitio W/eb |

Si almacena archivos de datos con una extenzion diferente o un directorio

diferente al directorio CGI, debe modificar log sonpts. Instalar plantilas HTML en siio ''eb |

Nombre de directorio para archivos CGIl: Este es el directorio donde se
almacenaran sus scripts. La mayoria de las veces, esto es llamado el ‘cgi-bin’
pero puede ser llamado ‘scripts’ u cualquier otro nombre. Este directorio debera
tener derechos de ‘Ejecucion’ para poder ejecutar los scripts. Verifique con su
proveedor de servicios de Internet para obtener informacion acerca de ejecutar
scripts CGl en su sitio.

Nombre de directorio para archivos de datos: Aqui debe especificar dénde
quiere que Excellerate guarde sus archivos de datos que son cargados a su sitio
Web. Para la mas sencilla de las instalaciones, use el mismo directorio que para
sus archivos CGIl. De esta forma no tendra que modificar ninguno de los archivos
de scripts. Si elige otro directorio que no sea el directorio CGI, necesitara
modificar EXFORM.PL y EXSUBMIT.PL para reflejar el nuevo nombre de
directorio. Vea la seccién siguiente sobre Modificar los scripts para otro directorio
de datos.

Almacenar archivos de datos (.TXT) en servidor Web con otra extension:
Esta opcidon permite cambiar el nombre de los archivos de datos en el servidor
Web usando otra extension. Esto es util para una mayor seguridad de sus
archivos de datos. Usted puede cambiarle el nombre a sus archivos de datos con
la extension .PL (perl), lo cual evitara tener una lista de estos archivos desde la
web. Si usted cambia esta extension, necesitara modificar los scripts para usar
los nuevos nombres de archivo.

Una simple herramienta FTP integrada estd disponible en la pestafa de
Herramientas FTP. Esta herramienta le permitira hacer una lista de los archivos y
directorios de su sitio Web asi como cargar y descargar otros archivos. Existe un
botén de ‘Comando’ para que si conoce los comandos FTP pueda rapidamente
introducirlos aqui. También se incluye en esta pagina un botén que cargara su
base de datos u otros archivos al soporte de Excellerate si necesita ayuda con sus
datos.
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Ahora que los directorios han sido configurados y los scripts han sido modificados
si fuera necesario, usted puede usar los botones de Instalar para instalar los
scripts y los archivos de soporte en su sitio Web.

El botén de ‘Instalar scripts de servidor en sitio Web’ instalara los scripts perl
en el directorio cgi de su sitio.

El boton de ‘Instalar plantillas HTML en sitio Web’ instalara los archivos de
plantillas de soporte en el directorio de datos de su sitio. Primero seleccione que
plantillas desea instalar, ya sea las predeterminadas o las plantillas G12.

Finalmente, utilice la pestafia de Enviar/Recuperar actualizaciones web para
enviar los archivos de datos al sitio Web.

Enviar/Recuperar actualizaciones Web | Configuracion del web host I Configuracion de servidor web I Herramienta FTP
Erveiar
Expartar y enviar a web | Erwiar a sitio Web: [V Grupoz ¥ Miembros W Informes ‘Web  Modificar informes web I

[¥ Exportacion automdtica  Pemmitic registrar en web informes de reuniones para fechas anteriores I 14 dias

Recuperar
’7 Becuperar del web | Reprocezar archivo| Wer pantalla de reuniones de gpos Infarme de reuniones de gpos |

Usted puede elegir que datos quiere en el sitio. Necesitara elegir Grupos y
Miembros si quiere usar los informes de reuniones de grupos en linea. Los
informes Web pueden ser cargados para permitir generar informes en el sitio Web.
El campo de “Permitir registrar en web informes de reuniones para fechas
anteriores...” especifica el numero de dias en los que usted quiere permitir el
registro de informes. De manera predeterminada, el numero de dias esta
establecido en 14, lo cual permite capturar el historial de reuniones para las dos
semanas anteriores.

Ahora usted puede usar el boton de Exportar y Enviar a web para exportar los
datos de sus grupos y miembros y cargarlos al sitio Web.

Por defecto, todos los campos de informacion no confidencial de los miembros
son cargados al sitio Web. Para ver cuales son estos campos, vea el archivo
‘website.map’ localizado en la carpeta de Excellerate. Usted puede modificar este
archivo para quitar cualquier campo que no quiera que sea cargado a su sitio web.

Ahora su sitio web esta listo para la integracion web. De manera predeterminada,

los siguientes URL ejecutaran los scripts. Reemplace WWW .MIIGLESIA.COM
con su sitio web y cgi-bin sera el nombre de su directorio CGl:
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www.miiglesia.com\cgi-bin\exinfo.pl se conecta a una pantalla de informacion
del lider.

www. miiglesia.com\cgi-bin\exform.pl ~ Se conecta al registro de reuniones de
grupos semanales.

www. miiglesia.com\cgi-bin\exclsrch.pl Encuentra y enumera a los grupos

Probablemente deseara agregar un hipervinculo a su sitio web que lleve a sus
usuarios a estas funciones para que ellos puedan teclear los URL.

Usar integracion web

Ahora que el sitio ha sido configurado, usted puede empezar a usar las
caracteristicas de integracion de Excellerate.

Informes de reuniones de lideres de grupos

Para capturar los informes semanales de reuniones de grupos, el lider del grupo
debe primero conectarse a su grupo:

Conexidén Del Lider

Lider / grupn:l ;I
Caontrazefi: |

Conexian |

La contrasefia predeterminada para los lideres que se conectaran es los ultimos
cuatro digitos de su numero telefénico. Para los lideres de grupos, estos son los
ultimos cuatro digitos del niumero telefénico en el campo de Teléfono principal de
reunion en el registro del grupo. Usted puede cambiar el campo de contrasefia
modificando los scripts.

Una vez conectado, aparecera su formulario informe semanal de reuniones:
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|»

New Life Cell Church

Forma en linea del informe del lider

(R delfinand Dia de la semana: Lunes

Frecuencia: Semanal

Pete Maxwell Tipo de Grupo: Liders

r Lugar: Church Meeting Room
Miembros del grupo:
Bday:
- Ioe.adams@church.com
Joe Adams (222)222-2222 e adams@church corm = o966 03011996 r
Peter .Johnzan (555)555-5555 iy, holychurch. org 2 -
Adam Jones (111)589-7893 iy halychurch. org ~ r
Jirarny Landry (222)222-2222 _ = r
Terry Landry (111)369-569 tlandry@anl carn ~ -
Bday:
Kieth Neal (111)254-8759 iy, holychurch. org 2 91 119 -
Joseph Phillips (11194556987 [ r
Bob Taylor (111y379-8458 [ =
Iike Williams (111)587-4598 2 Completado | 12/258/2003 -

Nuevos miembros o visitantes de la lista abajo:

Miembro > 2 | | [ | ,_I
Miembro > 2 | | [ | ,_I [ | I =1 :"
Miembro « =2 I I I I ,_I

Incorpore los totales de la reunidn abajo:

— r— r— [

Comentarios: —

Someta el infarme
“aya a miinfarmacion

‘ Dane:

Kl

Aqui, un lider simplemente capturara la informacion de la reunién, marcando a los
asistentes e introduciendo a cualquier nuevo miembro o visitante asi como
cualquier comentario. Esa informacion es enviada para que Excellerate la importe.
Actualizaciones de seguimiento a Miembros/Visitantes

Para actualizar la informacion de visitantes y de seguimiento, el lider o
patrocinador se conecta a su pantalla de informacion:
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New Life Cell Church

Mi Informacién

Marnbre |Pete Darmicilio |1EIEI Boyce Dr
Apellido [ Domicilio2 |

Middle L Ciudad [Cordova
TelCasa |(123)456-7830 Edo. [TH
TelTrabajo  [(123)098-7654 C.P. 38018

TelCel i) -

Email |pmmve|l@newlifeu:hur Actualizar |

“awa a mi sequimientos | “awa a mi grupo |

Desde esta pantalla, el lider puede actualizar su informacién de contacto o ir a
Seguimiento o a su grupo. Después de presionar el botén de Ir a mis seguimientos
aparecera la siguiente pantalla:

New Life Cell Church
Seguimiento

Seguimientos activo: Domicilio Teléfono Actualizar
Eddy Jacobs 430 West Lake Dr Germantown TN 38020 (- Actualizar
Missy Long 47 Delyado Dr Bartlett TN 38019 (- Actualizar
Joe Adams 11212 Dogwood Ln. Cordova TH 38018 (222)222-2222 Actualizar
Seguimiento @ Activas " Inactiv Daomiciliol 1 =] = Tipn ;I
Hombre Domicilio2 2 = > | Relacidn Cabeza ;I
Apellido Ciudad 3 =] x| Casado Casado ;I
TelCasa Edo 4 =] x| Primeravisita
TelTrabajo CP Decision ﬁ
TelCel Email
Nusvo Agregar nueva seguimienta
Comentarios:

Waya a miinformacion | Waya ami grupo |

Desde aqui el lider podra actualizar cualquier parte de la informaciéon de sus
seguimientos o introducir un nuevo visitante al que le esté dando seguimiento.

Cuando se envian las actualizaciones desde la web, el usuario vera un mensaje
diciéndole que la informacién ha sido enviada y sera actualizada durante la

154



Integracioén por Internet

siguiente actualizacion web. Basicamente, esto significa que no veran los cambios
reflejados hasta que haya recuperado las actualizaciones de la web y las haya
procesado. Esto podra hacerse con la frecuencia que usted desee: diariamente,
semanalmente, etc...

Buscar u obtener listas de grupos

Los visitantes a su sitio web podran buscar u obtener listas de los grupos basados
en el cédigo postal o descripcidon del grupo. Para buscar por cédigo postal,
necesitaran introducir el codigo postal del grupo en alguna parte del campo de
domicilio principal de reunién para estos grupos. Si es necesario, usted podra
modificar el script para buscar en un campo diferente. Para obtener una lista de
todos los grupos, deje los criterios de busqueda en blanco. La siguiente es una
lista de ejemplo:

Grupo Tipo Lider DiaReunion |HoraReunion |Frecuencia| TelPrincipal DomiPrincipal Descripeion
Hombres-03-—-  Liders Joe Adams WViernes 2:00PML Semanal (222)222-2222  |150 West Addison
Hombres-01-01-- Liders Joe Adams ((1131)2-22-4444 1100 Boyce Dr (38018)
Dujeres-01--- Liders [Tina Adams  [Martes 7.OUPML Semanal (222)222-2222 100 West Blvd
Hombres-01---  Liders Peter Johnson S:0040 (-

Hombres-05---  Liders |Adam Jones (-

Hombres-02---  Liders [Terry Landry  Jueves 6:30 Semanal (111)369-8569  Library meeting rootn
Mujeres---- Abierto Fristi MMazwell (123)456-78%0  |100 Boyce Dr (38018)
Hombres---- Liders [Pete Mawwell Lunes Semanal (123)456-7890  [Church Meeting Eoom
Hombres-06---  Liders Joseph Phillips (-

Touth---- Liders [Erin Rushing (-

Mifios---- Liders Bob Taylor (1113373-8458

Hombres-04-—  Liders Dfikce Wilkams [Varia Semanal (111)587-45%8  Ivfike's Garage

155



Integracioén por Internet

Informes web

Excellerate tiene la capacidad de permitir la generacion de informes en su sitio
web usando casi cualquier dato de Excellerate. Esto se hace utilizando un
proceso de dos pasos.

Informes Web f:f x|

Loz informes Web zon ugados para exportar datos a su gitio web
para zer utiizados en la generacidn de informes en linea.

Eztoz informes SOLO DEFINEN LOS DATOS v ha la distribucian
para loz informes en linea. La digtibucidn ze define por archivos
de plantilaz HTML &n linea. Cada campo de datos debe tener el
nombre de archivo actual como encabezado.

Informes dizponibles;

: " Huevo |
CellMeetings_12Mosz_ByD ate
CellMeetings_12Moz_ByDive »
Followup_Index Modificar |
PickLists
Eliminar |
wieb
Cualquier informe con
Ewport Wizta preliminar | Cancelar | Apuda

Primero, usted debera usar la herramienta de Informes web para definir los
datos que seran cargados al sitio web para generar informes. Esto se hace
creando un Informe web, el cual es un informe personalizado que simplemente es
exportado a un archivo de texto y cargado al sitio web. Por lo tanto, la estructura
del Informe Web no afecta a la estructura del informe actual en el web, sélo define
los datos. El informe debera ser nombres de campos de texto simple en la banda
de titulo y campos de datos en la banda de detalles. Cualquier Informe web con la
palabra HOLD en el nombre no sera cargado al sitio web. Para mas informacion,
vea la seccion de informes personalizados.

A continuacion, debera definir la estructura o apariencia del informe usando una
plantila HTML. La plantilla HTML define las diferentes bandas de informe, sus
colores, fuentes, etc... y contiene etiquetas de datos tales como “LeaderName”
para mostrar campos de datos.

Finalmente, una vez que haya actualizado el sitio web desde la pantalla de
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integracion web con los datos y la plantilla, debera usar el script web exwebrpt.pl
para ejecutar el informe. El script debera ser ejecutado desde un HTML <FORM>
en su sitio web. La creacion de estos informes requerira las habilidades de un
disefiador web aunque la revision de los informes web incluidos le podrian ayudar.
Los siguientes archivos son usados para generar “Mi informe de detalles del
historial de las reuniones de grupos”:

WR_CellMeetings_12mos_ByDate.QR - el informe web que define los datos.
EXWR_CellHistory.htm — la plantilla HTML que define el esquema del informe.
Exreport.htm — la pagina que llama a exwebrpt.pl para ejecutar el informe.

Recuperando actualizaciones web

Cuando se envia informacion en la web, ésta es almacenada en un archivo en la
web que espera ser recuperado por Excellerate. Para recuperar y procesar las
actualizaciones, vaya a la pantalla de integracion web y presione Recuperar de
web. Excellerate buscara cualquier actualizacion, la bajara, guardara copias de
respaldo y luego la procesara. Al procesar los informes de reuniones de grupos,
los registros se introduciran en la base de datos y podran ser revisados desde la
pantalla de reuniones de grupos presionando el botén de Ver pantalla de
reuniones de grupos. Al procesar las actualizaciones de los miembros, la pantalla
de Actualizaciones de datos mostrara cualquier actualizacion pendiente
permitiéndole autorizar las solicitudes y especificar a que moédulo deben
importarse las nuevas adiciones:
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*.* Actualizaciones de datos =]
Esta opcidn importara Iqui lizacion de datos desde la integracion web u otra fuente externa.
Procesar estos registros Progreso: |
Pre-miembro| biembro |Acci6n |Tip0 |Del grupo D atos a importar (haga doble clic para obtener detalles) |,;',Dup|ic:ar'? |
|_ i I_ ADD Miembra  Hombreg--- Bob Smith 800 Marth 5t Se encontid duplicado el
I_ EDIT Pretembers Long, Mizsy, (123 1456- 7890, 47 Delgado Dr...
Icdl EDIT Members Mawwell, Pete, [123]456-7890, 100 Boyee Dr...
Posibles duplicados [va en el madulo de MIEMBROS)
Posibles duplicados [va en el médulo de PRE-MIEMEBROS]
Abrir un archivo | Irnprirnir | Buscar miembro | Procesar registros | LCancelar/Cenar | Apuda |

Desde esta pantalla, podra ver si ya existe una nueva adicion en la base de datos
indicada por el comentario en rojo “Duplicado encontrado en...” Si selecciona ese
registro, usted podra ver los posibles duplicados en las ventanas inferiores. En
este punto, usted podra decidir si debe importar el registro o no. Si no quiere
importarlo, coloque una marca en el modulo al que se debe importar. Para omitir
un registro, quite cualquier marca que tenga. Las solicitudes de cambio de los
miembros también apareceran como solicitudes EDIT. También puede omitir
estas.

Cualquier solicitud para agregar a un nuevo miembro de grupo sera procesada
agregando a la persona a la base de datos pero no al grupo. Estas deben ser
hechas a mano aunque toda la informacién estara ya registrada. Simplemente
necesita imprimir la ventana de actualizacion y luego ir al grupo y elegir a un
nuevo miembro de la lista de opciones.

Cualquier error que pueda ocurrir durante esta actualizacién sera puesto en una
lista y puede ser impreso para usarse como referencia.

Reprocesar un archivo

158



Integracioén por Internet

Si por alguna razén, usted necesita reprocesar un archivo que tiene errores o que
fue omitido, lo puede hacer presionado el botén de Re-procesar un archivo. Esto
le permitira abrir el archivo y procesarlo de nuevo. Los archivos que fueron
descargados de la web son respaldados en la carpeta de UPDATES dentro de su
carpeta de Excellerate, asi que debera ir a esa carpeta para encontrar los
archivos. Si juzga necesario modificar uno de los archivos de actualizaciéon debido
a un error el la registro de datos, lo puede hacer pero tenga cuidado de no alterar
el formato del archivo. Estos archivos son archivos de texto simple con campos
separados por tabuladores y pueden ser modificados, si es necesario, usando el
bloc de notas o cualquier otro editor de texto.

Actualizaciones de datos de otras fuentes

Las actualizaciones a miembros pueden ser importadas desde otras fuentes
aparte del sitio web siempre y cuando el archivo esté en el mismo formato. Puede
acceder a la pantalla de Actualizaciones de datos desde el menu de Archivo y
luego Importar actualizaciones de datos. El archivo de Actualizaciones de datos
debe estar en el siguiente formato con cada linea conteniendo lo siguientes.
Todos los campos estan separados por tabuladores:

COMMAND MODULE MEMBERID DATA

COMMAND - ADD, EDIT, or DELETE.

MODULE - Miembros o Pre-miembros.

MEMBERID - La pareja de valores del campo: IDMiembro="0" para nuevos
registros o el #ID actual si esta modificando un registro

DATA - Cualquier numero de parejas de valores de campo separados por
tabuladores.

Aqui esta un archivo de ejemplo:

ADD Members MemberID="0" MemberType="Member" Lastname="Adams"
FirstName="Joe"

ADD Members MemberID="0" MemberType="Visitor" Lastname="Smith"
FirstName="Bob"

EDIT Members MemberID="1234" Addrl="PO Box 1401"

EDIT PreMembers MemberID="363" MemberType="Visitor"

Ejemplo de pasos de integracién web semanal:

-Use el botdén de ‘Recuperar de web’ en la pantalla de integracién web para
recuperar los resultados de las reuniones de grupos que se hayan introducido

-Los resultados de las reuniones de grupos seran procesados automaticamente
aunque cualquier actualizacion en los miembros necesita ser autorizada en la
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pantalla de actualizaciones de datos. Cualquier nuevo miembro de grupo
necesitara ser asignado a su grupo de forma manual.

-Utilice el botén de ‘Ver pantalla de reuniones de grupos’ para ver las reuniones
que hayan sido recuperadas desde la web. Las reuniones desde la web
apareceran a la izquierda con una ‘w’ roja a un lado de la fecha de la reunién. Si
ve una ‘w!’, esto significa que existen comentarios que podrian requerir su
atencién. Cualquier informacion que pida en su formulario de informe de lider de
grupo que no pueda ser importado directamente a un registro de reunién de grupo
de Excellerate sera incluida en la seccién de comentarios de la entrada de reunién
de grupo. De esta forma a usted se le puede ser indicar que hay mas informacion
para que decida que hacer con ella.

-Use el botdn de ‘Exportar y enviar a web’ en la pantalla de integraciéon web para
cargar la nueva informacion al sitio web.

-Use ‘Imprimir informe de reunién de grupo’ para imprimir un informe para esas
entradas. Recuerde que (w) indica una reunidn desde la web.

-Continde con su rutina semanal de grupo pero ahora muchos de sus totales
semanales ya habran registrados automéaticamente.

Modificar la integracion Web para ajustarse a su sitio web

Todos los archivos de integracion web incluidos pueden ser modificados para
ajustarse a sus necesidades y a la apariencia del sitio web de su iglesia. La
siguiente informacion ayudard a cualquier desarrollador web a modificar los
archivos PERL o HTML. Los scripts PERL usan plantillas HTML para mostrar las
paginas, asi que estos archivos pueden ser modificados para lucir como este
quiera. Los archivos PERL pueden ser modificados si necesita cambiar la
funcionalidad de los scripts.

Modificar los scripts para otro directorio de datos

Los archivos script usan una variable llamada $database_files_dir para encontrar
los archivos de datos cargados. Si usted esta almacenando los archivos de datos
en algun directorio que no es el directorio CGl en su servidor web, necesitara
modificar esta variable en sus scripts. Localice la linea que dice:

my $database files dir = '';

Necesitard cambiar esta linea para que tenga el nombre de directorio donde
quiere almacenar sus archivos de datos. No todos los servidores web son
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estandar, asi que la especificacion exacta del archivo podria ser diferente de host
a host pero la regla general es poner la ruta del directorio de datos empezando
desde el directorio de raiz de conexion del usuario web. Por lo tanto, si el
directorio de datos es ‘c:\home\root\username\DataFiles’ y el directorio raiz del
usuario web es ‘c:\home\root\username’, entonces la variable $filesdir se vera asi:

my $database files dir =’DataFiles’;

Si el directorio de datos es ‘c:\home\root\username\DataFiles\Excellerate’,
entonces la variable $filesdir se vera asi:

my $database files dir = ’DataFiles\Excellerate’

De nuevo: cada host es diferente pero si esta experimentando problemas con el
script observe el mensaje de error generado al tratar de ejecutar el script. Este le
dara una idea de donde esta tratando de encontrar los datos asi podra ajustar su
variable $database files_dir. Una ventaja de poner sus archivos de datos en un
directorio aparte es que usted puede configurar los derechos de acceso a ese
directorio para que los datos no puedan ser accedidos por nadie excepto usando
los scripts. Consulte a su administrador de web para informaciéon sobre como
restringir el acceso a ese directorio.

Modificar la plantilla HTML “Formulario de informe de lider de grupo”
(EXREPORT.HTM).

La apariencia del formulario de informe de reuniéon de grupo esta basada en una
plantilla. La plantilla es leida por el script y luego extraida a la pagina web con la
informaciéon del grupo incluida. Esta plantilla se puede modificar para aceptar
diferentes tipos de informacién. La informacion estandar tal como la fecha de
reuniodn y los conteos de miembros/visitantes sera importada a la tabla de historial
de reuniones de grupos. Cualquier informaciéon que usted solicite en su formulario
de informe en linea que no pueda ser importado directamente a un historial de
reuniones de Excellerate sera incluida en la seccion de comentarios de ese
registro. A usted se le indicara con una ‘w!’ roja, lo cual significa que existe mas
informacion a la cual debe hacerle algo.

Todos los INPUT NAME y nombres de campos son sensibles a mayusculas y
minusculas. Use la etiqueta form asi:

<FORM name="Name" action="LocationOfScript”>
La etiqueta “LocationOfScript" sera reemplazada con el cgi con la informacién

correcta.
En alguna parte del formulario, tendra que incluir este comentario:
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<!-- Form Variables -->
Esto es usado por el script para informacién interna.

Las siguientes etiquetas son requeridas para el formulario de informe de lider de
grupo. Estas etiquetas deben aparecer en el formulario de informe. Si no quiere
que se muestren las etiquetas input para el usuario, establezca su
TYPE="HIDDEN".

Etiquetas para mostrar informacién del grupo (requeridas):

"Cells_Name” para el nombre de grupo
~"Cells LeaderName” para el nombre del lider del grupo

Etiquetas Input para informacion del grupo (requeridas): (Estos campos seran
validados cuando el script del formulario sea llamado)

<input name="DATE" type="text" size="12" >

<input name="TOPIC" type="text" size="30">

<input NAME="LEADBY" TYPE="text" SIZE="30" Value=""Cells LeaderName”">
<input type="checkbox" name="DIDNTMEET" value="true">

Etiquetas input para informaciéon de reuniones de grupos y totales (requerida):
(Estos campos seran validados cuando el script del formulario sea llamado)

<input NAME="MEMTOTAL" TYPE="TEXT" SIZE="4">
<input NAME="VISITORS" TYPE="TEXT" SIZE="4">
<input NAME="CHILDREN" TYPE="TEXT" SIZE="4">
<input NAME="SALVATIONS" TYPE="TEXT" SIZE="4">
<input NAME="USERL" TYPE="HIDDEN" SIZE="4">
<input NAME="USER2" TYPE="HIDDEN" SIZE="4">
<input NAME="USER3" TYPE="HIDDEN" SIZE="4">
<input NAME="USER4" TYPE="HIDDEN" SIZE="4">

Cambie los tipos HIDDEN a TEXT para hacerlos aparecer en el formulario de
informe.
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Las siguientes etiquetas son opcionales:

Para mostrar la informacion del miembro de un grupo en el formulario, incluya la
seccion del miembro dentro de etiquetas de comentarios como se muestra a
continuacion:

<!-- Exc MemberInfo -->

Incluya en esta drea el html que desee usar para mostrar

la informacidén del miembro (generalmente se usan tablas)
Recuerde que cualquier cosa que esté entre estos corchetes de
comentarios se repetirdn para cada miembro del grupo

<!-- Exc MemberInfo -->

Si desea un campo de miembro especifico aparezca en el area de informacion del
miembro, incluya el nombre de campo con delimitadores tal como *Field_Name*?.
Por ejemplo, para mostrar el nombre de pila y apellidos del miembro use:

"Mem FirstLastName*"

Los delimitadores son cruciales. Si desea que aparezcan el cumpleafios y el
aniversario si van a ocurrir durante las siguientes dos semanas del grupo, use
ABIRTHDAY” o "ANNIVERSARY”. También puede usar ambos en el mismo
campo como *BIRTHDAY*ANNIVERSARY*

Modificar la plantila HTML “Buscar y crear una lista de los grupos”
(EXCLSRCH.HTM)

Para cambiar la apariencia de la lista de resultados, debera modificar la plantilla
de resultados de la busqueda de grupos.

Nota: todos los INPUT NAME y nombres de campos son sensibles a mayusculas
y minusculas. Encierre la seccion de resultados en etiquetas de comentarios como
se muestra a continuacion:

<!-- ExcCellSearchInfo -->
Coloque los campos de grupo individuales que quiere mostrar aqui.
Toda esta seccidén se repetird para cada grupo que coincida con la cadena

de consulta.
<!-- ExcCellSearchInfo -->
Los campos de informacién del grupo que desea mostrar deberan tener la forma

AField_Name**. Por ejemplo, para mostrar el campo de Descripcidon de grupo,
use:
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ACells_Description®

Existen dos estilos predeterminados de las plantillas de resultados de busqueda
de grupos:

Exclsrch (listing form).htm
Exclsrch (paragraph form).htm

La primera muestra una lista de los grupos encontrados en la tabla, una fila a la
vez. La segunda plantilla muestra una lista de cada grupo en formato de parrafo.
Para usar uno de estos estilos, copielo al nombre predeterminado de exclsrch.htm
antes de cargar sus scripts al sitio web.

‘ Grupo | Tipo | Lider |DiaREuI|.ilm |HuraReuI|.iun |Frecuem:ia| TelPrincipal DomiPrincipal lDescripcil’m
Hombres-03---  Liders Joe Adams WViernes 2:00FPML Setmanal (222)222-2222  |150 West Addison
Hombres-01-01-- Liders Joe Adams ((1131)2-22-4444 1100 Boyce Dr (38018)
Mujeres-01--- Liders [Tina Adams  Martes 00PN Setmanal (222)222-2222 1100 West Blvd
Hombres-01---  Liders Peter Johnson 90040 (-

Hombres-05---  Liders |Adam Jones (-

Hombres-02---  Liders [Terry Landry  Tueves 6:30 Setmanal (1113363-8569  [Library meeting rootm
Mujeres---- Ahierto [Fnist Maxwell (123)456-78%0 100 Boyee Dr (38018)
Hombres---- Liders [Pete Mawwell Lunes Setmanal (123)456-78%0  [Church Meeting Eoom
Hombres-06-—  [Liders Joseph Phillips (-

Touth---- Liders [Erin Rushing (-

Mifies---- Liders [Beob Taylor (111)379-8458

Hombres-04---  Liders Nike Wiliams [Varia Setmanal (1117587-45%8  Mike's Garage

Modificar las plantillas HTML de “Mi Informacién” y “Mis Seguimientos”
(EXMYINFO.HTM, EXFOLLOW.HTM)

El script EXINFO.PL es utilizado para generar las formas para “Mi Information” asi
como “Mis Seguimientos”. Para maodificar la apariencia de esas formas,
incluyendo el agregar o quitar otros campos de datos, necesitara modificar
EXMYINFO.HTM y EXFOLLOW.HTM. Los campos de datos de estas paginas
vienen del archivo de datos exmembrs.ixt, asi que cualquier campo referenciado
debera coincidir con los nombres de campos en ese archivo. Si usted ha agregado
sus propios campos flexibles a Excellerate, podria necesitar modificar el archivo
website.map para incluir esos campos. Este archivo le dice a Excellerate que
campos debera exportar a la web. Algunos ejemplos de nombres de campos son:

“Mem_ Firstname”
~Adr Addrl”

Para exfollow.htm, la informacién de seguimiento debe estar contenida entre
etiquetas de comentarios, como se muestra a continuacion:
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<!-- Followup Info -->

Coloque los campos de datos de seguimiento que quiere mostrar aqui.
Toda esta seccidén se repetird para persona en el seguimiento

<!-- Followup Info -->

El formulario de seguimiento mostrard una lista de los seguimientos actuales del
lider, pero también puede incluir una seccién para agregar una banda a un nuevo
seguimiento. Esta seccion contendra campos vacios que deberan ser llenados
con la nueva informaciéon. Cualquier campo de seguimiento para nuevos
seguimientos que esté vacio, debera estar fuera de la seccién <!—Followup Info
- y tendra un botén de formulario como el siguiente:

<input name="FollowupAdd" type="submit" value="Add NEW Follow-up'>

Estas plantillas HTML también contienen botones que “jalan” a otros formularios.
Cada vez que use uno de esos botones, éstos necesitaran estar dentro de su
propia area <FORM> y deberan incluir una etiqueta de comentarios especial:

<!-- Session -->

Esta etiqueta le dice a los scripts que deben insertar variables especiales
conteniendo el IDMiembro actual, etc... el cual puede necesitarse para llamar a
otros formularios.

Modificar una plantilla HTML “Informe web”

Los informes web también usan archivos HTML para describir la estructura del
informe. El informe de Historial del grupo es un ejemplo. Los campos de datos
para esos informes vienen de los informes web que usted crea en el moédulo de
integracion web. Estos informes definen los datos, los cuales son exportados
como un archivo de texto y cargados al sitio web. Cualquier campo referenciado
debera coincidir con los nombres de campos en ese archivo.

Los campos de datos que no estan en el archivo de datos del informe web
cargado se asume que vienen de un archivo maestro. El nombre de iglesia, por
ejemplo, seria referenciado como *Name*

Los informes web utilizan varias bandas para extraer informacién y cada banda
debera contenida entre las etiquetas de comentarios apropiadas:

<!-- Detail Band -->

Coloque los campos de datos que quiere mostrar aqui.
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Toda esta seccidén se repetird para cada registro en el archivo de
datos del informe web.

<!-- Detail Band -->

<!-- Group Band -->

Coloque las funciones de grupo que quiera mostrar aqui.

Puede usar las siguientes funciones:

SUM, AVE, MAX, COUNT, COUNT RECORD

Cuando use estas funciones, éstas precederdn el campo de datos en

el cual operan con: SUM MemberCount

Para mostrar campos de datos reales en esta banda precede al campo con

DATA
<!-- Group Band -->
<!-- Summary Band -->

Esta banda de resumen funciona igual que otra banda de grupo pero es
desplegada al final de informe para mostrar los totales del informe.

<!-- Summary Band -->

Para mostrar la fecha del archivo de datos en el informe use: *FILEDATE*
Para mostrar los criterios de seleccion en el informe, use:
ASELECTION_CRITERIA?

Vea los ejemplos en los archivos EXWR*.HTM
Llamar al script EXWEBRPT

La ejecucion del script EXWEBRPT.PL debe ser hecha desde un HTML <FORM>
donde los parametros para el informe estan contenidos en las variables de la
forma:

<form name="f4" action="SCRIPT LOCATION exwebreport”?report method="post'">
<input name="DEBUG" value="0" type="hidden">

<input name="DATA" value="exwr cellmeetings 12mos bydate.txt" type="hidden">
<input name="TEMPLATE" value="exwr cellhistory.htm" type="hidden">

<input name="GROUP" value="" type="hidden">

<input name="SELECTION CRITERIA" value="CellID=1" type="hidden">

<input type="submit" value="View">My Group Meeting History Detail

<select name="DATERANGE" size=1>

<option>This Week<option>Last Week<option>This Month<option>Last
Month<option>This Year<option>

</select>

</form>
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Ya que esta forma esta contenida en la plantila EXREPORT, la cual se procesa
reemplazando las variables con datos reales, el valor de IDGrupo en la variable de
SELECTION_CRITERIA puede ser evaluada automaticamente en lugar de pre-
programarla cuando el informe de lideres real es generado para que el
SELECTION_CRITERIA luzca asi:

<input name="SELECTION CRITERIA" value="CellID="Cells CellID"" >
Las plantillas EXREPORT.HTM son ejemplos del llamado a EXWEBRPT.PL
Lista de archivos de integracion web de Excellerate

Todos los archivos de integracion web de Excellerate' empiezan con las letras 'ex'

Informes de grupos:

exform.pl Script para conectarse a informes de grupos semanales.

exlogin.htm Formulario HTML alternativo para conectarse a los informes
de grupos semanales.

exsubmit.pl Script para procesar los formularios de grupos semanales
que se introdujeron.

exreport.htm Plantilla HTML que define la apariencia de los formularios

de informes de grupos semanales.
exreport_g12.htm Plantilla HTML alternativa para el modelo G12.

Informes Web:

exwebrpt.pl Script para generar el informe.
exwr_cellhistory.htm Plantilla HTML — La estructura del informe.
exwr_cellmeetingsandsteps.htm Plantilla HTML - La estructura del informe.
exwr_Cellsummarybydate.htm Plantilla HTML - La estructura del informe.
exwrcellsummarybydivs.htm Plantilla HTML - La estructura del informe.

Busqueda de grupos:

exclsrch.pl Script para buscar grupos y ponerlos en una lista.
exclsrlg.htm Formulario HTML para buscar grupos.
exclsrch.htm Plantilla HTML para la apariencia de la lista de grupos.

Mi Informacion / Mis Seguimientos:

exinfo.pl Genera pantallas de informacién y procesa las solicitudes.
exfollow.htm Plantila HTML para la distribucién del formulario Mi
Informacion.

exmyinfo.htm Plantila HTML para la distribucién del formulario Mis

Seguimientos.
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Archivos de datos:
exbusy.txt

exmaster.txt
excells.txt

exclmems.ndx
exclhist.txt
exmembrs.txt

exmembrs.ndx

exupdate.txt

Archivo indicador que le dice a los scripts que estamos
cargando datos.

Tabla maestra de Excellerate cargada al sitio web.

Tabla de los grupos de Excellerate cargada al sitio web web
site.

ID de los miembros de grupos de Excellerate cargados al
sitio web.

Historial de grupos de Excellerate cargado al sitio web.
Miembros de Excellerate cargados al sitio web.

Archivo de indices de ID de miembros para acceso mas
rapido a exmembrs.txt.

Archivo de actualizaciones de datos conteniendo los
cambios a miembros.

exwr_followup_index.txt Archivo de referencia cruzada de Patrocinador —

exwr_picklists.txt

website.map

Seguimiento.
Valores en las listas de opciones usados en Excellerate.

Archivo de mapeo que enumera que campos enviar al sitio
web.
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EMAIL

Excellerate tiene la capacidad de enviar email a sus miembros y pre-miembros.
Usted puede enviar email a un solo miembro o todos los miembros en la vista de.
Los mensajes de email pueden ser formateados con diferentes fuentes y colores
asi como incluir campos de combinacién y archivos adjuntos. Los estilos de
informes de Excellerate pueden ser modificados para incluir direcciones de email y
enviar email automaticamente a estos miembros.

Configuracion de EMAIL

Para configurar la herramienta de email de Excellerate, vaya al menu de Opciones
y luego a Preferencias y elija el botdn de ‘Opciones de email’.

Configuracion de correo x|

 Informacion del usuario

Email de rezpuesta predeter Iinfo@newlife.nrg

Mombre de rezpuesta predeter INEW Life Infarmation

—Informacion del servidor

Servidor de zalida SMTP Ismtp.sewer.com

Puerta SMTP |25 [Puerto 25 es el predeterminada)

Mombre de usuaria Iinfn

s

Contrazefia I

Autenticacion SMTP [Nore =]

Si zu zervidor SMTP reguiere autenticacidn POF, introduzca su
configuracion POP

Servidar POP Ipnp. TEIYELCOM

Mombre de usuaria POP Iinfo

Contrasefia FOP Ixxxxxx

tax direcciones en campos PARA o CC I 25

Tiempo de espera del zervidar de conen [zeq) |3|:|

Aceptar

Dom de Respuesta a e-mail predeterminado - Esta es la direccién de email de
respuesta predeterminada que puede aparecer en sus mensajes.
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Nombre de respuesta predeterminado — Este es el nombre predeterminado de
respuesta que puede aparecer en sus mensajes.

Servidor de salida SMTP — Este es el nombre del servidor de email de salida o
direccion IP. Un nombre de servidor tipico puede ser mail.miiglesia.com o
smtp.miiglesia.com.

Puerto SMTP - Este es el niumero de puerto para el servidor SMTP vy
normalmente es 25.

Nombre de usuario — Este es el nombre de usuario para el servidor SMTP
asignado a usted al configurar su email.

Contrasefia — Esta es la contrasefia para el servidor SMTP asignado a usted al
configurar su email.

Autenticacion SMTP — Su servidor SMTP podria requerir autenticaciéon. Elija el
método de autenticacion que su servidor requiera. Si es autenticacion POP,
asegurese de introducir la informacién del servidor POP.

Servidor POP - Este es el servidor de entrada POP, el cual puede ser requerido
si su servidor de salida utiliza autenticacion POP.

Id de usuario POP - Este es el ID de usuario para el servidor de entrada POP, el
cual puede ser requerido si su servidor de salida utiliza autenticacion POP.

Contraseiia POP - Este es la contrasefa para el servidor de entrada POP, el cual
puede ser requerido si su servidor de salida utiliza autenticaciéon POP.

Numero maximo de direcciones de e-mail en los campos de Para o CC — Al
enviar correos electrénicos a una lista de miembros, Excellerate intentara colocar
tantas direcciones de correo en el campo de Para o CC de un mensaje como sean
posibles. El numero maximo de direcciones permitidas en muchos servidores es
50. Si su servidor sélo permite mas o menos, usted puede introducir ese nimero
aqui. El numero predeterminado es 25.

Si quiere que sus usuarios puedan enviar correo electrénico usando sus propias
direcciones de respuesta, puede introducir las direcciones de email en la pantalla
de configuracion del id de usuario. Entonces, el usuario tendra la opcién de enviar
el mensaje desde su propia cuenta de correo o desde la cuenta de correo
electrénico de la iglesia.
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Excellerate soélo permite enviar correo, asi que las respuestas o los email
regresados tendran que recibirse en su programa de email normal.

Usar EMAIL

Para enviar un email debera estar en uno de los moédulos de personas (miembros,
pre-miembros o pastores). Simplemente resalte el miembro al que desea enviar el
email y presione el boton de Email en la parte derecha de la barra de
herramientas. La pantalla de email aparecera con la direccion de email de la
persona ya incluida, si es que tienen alguna. De otra manera, aparecera vacia.
También puede enviar un email a un miembro dentro de la pantalla de edicién del
miembro presionado el botén de email junto a su direccion de email.

*.: Nuevo mensaje i ] 73

Egnviarlﬁlﬂlglﬂlﬁ”mw—:lflﬂlflggﬁ A_l,ludal Eerrarl ‘
e [info@newite.org [New Life Information] =

M Itest@sewer..com

_ce ceg.. ||

Azunto ||

Menzaje: [~ Farzar texta in formata [~ Inzertar fuente HTH

| 4

Para seleccionar a otros miembros e incluirlos en este email, use los botones de
Para o CC. Esto hara aparecer una pantalla que le permitira teclear otras
direcciones de email, elegir otros miembros o seleccionar la vista actual de
miembros. Puede agregar direcciones a la lista de Para, CC, o CCO utilizando los
botones apropiados. Las direcciones de email no seran vistas por los otros
destinatarios del mensaje.

Al enviar email, podra enviarlos desde su direccion de email personal para que
cuando alguien le conteste, usted reciba la contestacion en su programa de email.
También puede enviar email desde la direccién de email de la iglesia. Usted tiene
la opcion de elegir de que direccion de email saldra el mensaje seleccionando ya

171



Integracioén por Internet

sea su propia direccién de correo o la de la iglesia en la lista de opciones De. La
direccion de correo electronico de la iglesia puede ser definida en la configuracion
de correo bajo preferencias y su direccion de email puede ser definida al crear su
ID de usuario.

Usted puede agregar un mensaje con formato usando las herramientas de fuente
y color en la barra de herramientas
Use el botdn de adjuntar para adjuntar archivos.

También puede enviar mensajes HTML completos que incluyan graficos. Este
método envia la fuente HTML pero los graficos son almacenados en su servidor
Web. Basicamente, usted debera disefiar una pagina web en su servidor y luego
copiar y pegar la fuente HTML dentro del campo de Fuente HTML del email.
Seleccione el campo “Insertar fuente HTML” para verla ventana donde debera
pegar su fuente HTML. Al enviar mensajes en formato HTML, usted podra
introducir la version texto simple del mensaje en la pantalla de mensaje regular
para los usuarios que no pueden ver los mensajes en formato HTML.

Al enviar email desde Excellerate, los mensajes enviados son guardados en la
pantalla de correo enviado. Para ver una lista de los mensajes enviados, use el
menu de Herramientas, seleccione Email, y luego Ver correo enviado. Esta
pantalla le permitira ver y recuperar el email enviado. Si por alguna razén desea
enviar un email a un individuo pero quiere enviarlo desde su programa de correo
predeterminado, puede usar el menu de Herramientas, seleccionar E-mail y luego
Enviar email este miembro usando el programa de correo predeterminado. Esto
enviara el mensaje usando su programa de correo predeterminado y el mensaje
enviado sera guardado en la carpeta de mensajes enviados de ese programa.

También existe una opcion en el menu de Ayuda para enviar email rapidamente a
soporte técnico.

Campos de combinacion en EMAIL

Excellerate también le permite incluir campos de combinaciéon en sus correos
electrénicos. Para incluir campos del registro de un miembro, use la notacién
[table.field]. Asi que desea enviar un email a todos sus visitantes nuevos y
dirigirse a ellos por su nombre de pila, debera usar:

Estimado [Members.Firsthame],
Excellerate reemplazara [Miembros.Nombre] con el nombre de pila del miembro.

Para ver como lucira el email cuando se inserte los datos, utilice el botén de vista
preliminar en la barra de herramientas.
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También puede incluir campos de la tabla de MIEMBROS, PREMIEMBROS o
GRUPOS.

Enviar informes por EMAIL

Existen dos métodos para enviar informes por correo electrénico en Excellerate.
Cualquier informe que usted genere en Excellerate puede ser enviado por email
usando la vista preliminar de éste y presionando el boton de email. Esta accion
guardara la versiéon RTF del informe (sin lineas o graficos) y lo enviara con el
email. El otro método puede enviar varios correos electronicos a los diferentes
individuos listados en el informe. Existe un ejemplo de un estilo de informe de lider
de grupo que puede ser enviado por email. Para crear un estilo de informe que
pueda ser enviado por email, todo lo que necesita hacer es insertar un campo
especial en el informe. Cuando vaya a IMPRIMIR el informe, Excellerate primero
revisara si éste puede ser enviado y si es asi le preguntara si desea enviarlo por
email. Si no es asi, el informe sera impreso normalmente. Los siguientes campos
de email pueden ser agregados al estilo de informe:

EMAILTO:emailaddress
EMAILBYID:Members.MemberlD
EMAILADDR:Members.Email

EMAILTO: envia email a la direccion de email pre-programada que le sigue.
EMAILBYID: envia email a la direccion de email para el campo miembro ID de la
base de datos que le sigue.

EMAILADDR: envia email a la direccion de email para el campo de la base de
datos email que le sigue.

Cuando el motor de informes detecta uno de estos campos, envia un correo
electronico con todo el contenido del campo hasta que detecta otro. Por ejemplo,
en un formulario de informe de lider de grupo, cada pagina ira a un lider diferente.
Asi que, en la parte superior del estilo de informe en la banda de detalles, usted
colocaria un campo de EMAIL y luego el motor de informes enviaria por email
cada pagina a la persona apropiada. Para mas informacion acerca de como
modificar estos informes, vea la seccién de Crear estilos de informes.

Basicamente, el motor de informes convierte el informe a texto y luego lo envia
por email. Asi que probablemente usted tendra que modificar sus estilos usando
una fuente de texto fija y espaciarlos lo suficiente para que la conversion a texto
luzca bien. Como ejemplo, vea el formulario de informe de lider de grupo que se
incluye.
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En algunos casos al usar EMAILTO: podria requerir insertar un codigo especial
llamado EMAILEND al final de la seccion que va a ser enviada por email para
indicar el final del email. Esto le dice a Excellerate que éste es el final del email en
casos donde EMAILTO: pudiera estar vacio.

174



Herramientas y preferencias

Capitulo 14: Herramientas y preferencias

Las siguientes funciones estan disponibles en el menu de Herramientas:

Cambiar contraseia de usuario

Sus usuarios podrian desear cambiar sus contrasefas de vez en cuando. Esto lo
pueden hacer desde la opcion de menu de Herramientas. Usted debe conocer su
contrasena actual para poder cambiarla. Al introducir la nueva contrasefia, debera
introducirla dos veces para asegurarse de que la tecleo correctamente.

Configurar contrasena de base de datos

Esta opcién le permite especificar una contrasefa para toda la base de datos de
Excellerate. Esta contrasefia protegera su base de datos para evitar que sea
abierta desde otro programa, como Microsoft Access, al menos que el usuario
conozca la contrasefia. Al establecer una contrasefia de base de datos,
Excellerate podra aun abrir la base de datos sin pedirles a los usuarios la
contrasefa. Solo necesitara la contrasefia cuando haya alguien intente abrir la
base de datos desde cualquier otro programa. Si esta configurando una
contrasena de base de datos por primera vez, usted puede dejar la contrasefa
actual en blanco y solamente especificar una nueva. Cuando especifique una
contrasefna de base de datos en Excellerate, ésta sera convertida a mayusculas,
asi que si requiere abrir la base de datos usando otra aplicacién recuerde usar
mayusculas. Al definir una contrasefia de base de datos, Excellerate crea una
copia temporal de la base de datos, asi que asegurese de tener suficiente espacio
en disco para almacenar la copia temporal. Asimismo, no debe haber otros
usuarios usando Excellerate cuando cambie la contrasefia.

Quitar miembros

Cuando elimina un miembro en Excellerate, el registro del miembro queda en el
sistema y podra ser visto usando miembros Eliminados/Inactivos. Esto esta
configurado asi para que usted pueda guardar el historial de estos miembros y
pueda recuperar a los miembros si los elimind por error. Para quitar
permanentemente a los miembros eliminados, use la opciéon de Quitar miembros
eliminados en el menu de Herramientas. Esta opcidén no puede ser recuperada al
menos que tenga un respaldo, asi que tenga cuidado:
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Quitar miembros eliminados x|

iEsta opcidn quitard del siztema a los miembros de forma PERMAMERNTE!
% Quitar todos los miembros eliminados
= Huitar thicamente al mismbre actual:

= Quitar miembros de la vista actual Todos los miembros [Activas)

Yer infarme de lizta de miembroz eliminados I Wer informe de detalles de miembroz eliminados

Actualmente 8 Miembros para eliminar.

ELIMINAR | Cancelar | Ayuda

Al usar esta herramienta, usted tendra la opcion de quitar a todos los miembros
eliminados; o si el miembro actual que esta viendo tiene un estado de Eliminado,
usted tendra la opcibn de quitar a ese miembro. Esta opcién quita
permanentemente a los miembros asi que también tiene la opcién de imprimir los
registros antes de quitarlos. Usted tendra la opcién de imprimir un informe
detallado, una lista 0 no imprimir un informe.

También tiene la opcidn de quitar a todos los miembros desde su vista actual (por
ejemplo a todos los miembros del estado de Texas). Para realizar esto, usted
necesita crear una vista de los miembros a los que desea eliminar. Seleccione la
opcién Quitar miembros desde la vista actual: todos los miembros. Le sugerimos
que seleccione la opcion de imprimir una lista de miembros o un informe detallado
de miembros antes de proceder a eliminar esa vista. Este proceso es irreversible
asi que tenga precaucion al seleccionar el grupo de miembros que quiere eliminar.

Cuando use la opciéon de Quitar miembros eliminados desde el médulo de pre-
miembros, usted tendra una opcion mas que es la opcién de quitar a los pre-
miembros cuya primera visita a la iglesia es anterior a cierta fecha. Esto le permite
quitar gente del sistema a las cuales ya no se les da seguimiento o los cuales no
tienen interés en la iglesia.

La opcion de Quitar miembros eliminados requiere de un acceso de seguridad de
BASE DE DATOS para realizar esta accion.
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Quitar contribuciones antiguas

Excellerate puede guardar afios de datos de contribucién aun después de que
todos los informes han sido generados para esos anos. Esto le permite continuar
generando informes y analizando el historial de donaciones para esos afnos.
Aunque es conveniente tener los datos a la mano, usted puede mejorar el
rendimiento del médulo de Contribuciones quitando esas viejas contribuciones. La
opcién de Quitar contribuciones antiguas le permite hacer primero una copia de su
base de datos actual a un archivo de respaldo y luego eliminar las contribuciones
de afos pasados para los cuales ya haya generado informes. De esta manera, el
tamafo de la base de datos actual se reduce mejorando el rendimiento y usted
siempre tiene la opcidon de abrir la copia de respaldo de la base de datos para
tener acceso a las contribuciones borradas. Después de quitar las contribuciones
antiguas, es buena idea ejecutar la herramienta de Reindexar/Compactar.

Re-Indexar /| Compactar base de datos

Cuando Excellerate quita registros eliminados de la base de datos, el espacio que
estos ocupaban en el disco duro no se recupera en automatico. Si usted ha
eliminado una gran cantidad de registros del sistema, puede ejecutar la
herramienta de Re-indexar / Compactar base de datos para recuperar el espacio.
Esta operacion requiere de un nivel de seguridad DE BASE DE DATOS.

Quitar candados antiguos

De forma periddica, Excellerate pondra candados en la informacién que esta
siendo actualizado por los usuarios. En caso de una falla eléctrica, o por cualquier
otra razén que provoque que usted salga de Excellerate de forma inadecuada,
puede quedar un candado abierto. Si recibe un mensaje indicandole que un
usuario esta usando algo y usted esta seguro que no es asi, entonces puede usar
esta opcion para quitar ese candado. Esto ocurrira raramente. Esta opcidn
requiere de seguridad de BASE DE DATOS.

Modificar campos de historial

El médulo de Miembros puede usarse para dar seguimiento a campos importantes
y registrar esos cambios en la pestafia de informacion relacionada de Historial de
miembros. Usted puede especificar a que campos dar seguimiento usando la
herramienta de Modificar campos de historial. Con esta herramienta, usted
simplemente enumera los campos en la tabla de Miembros o Domicilios para los

177



Herramientas y preferencias

cuales quiere registrar el historial de campo. Esta opcion requiere de seguridad
de PREFERENCIAS.

Modificar campos requeridos

Los médulos de Miembros y Grupos pueden solicitar al usuario introducir ciertos
campos antes de guardar el registro. Por ejemplo, es buena idea pedir el apellido,
nombre de pila y el tipo de miembro al agregar miembros. La lista de campo que
son requeridos por estos moédulos puede ser especificado en la opcion de
herramientas Modificar campos requeridos. Con esta herramienta, usted
simplemente enumera los campos de las tablas de Miembros, Domicilios o Grupos
que quiere que sean requeridos. Esta opcion requiere seguridad de
PREFERENCIAS.

Actualizar Historial de reuniones de grupos

Vea Actualizar Historial de reuniones de grupos en el capitulo de Grupos.

Introducir asistencia a iglesia

Vea el capitulo de Asistencia a iglesia.

Asistente para configuracion

Usted puede ejecutar el asistente para configuracion para reconfigurar varias de
las opciones de Excellerate. Esto cambiara sus divisiones, listas de opciones y
pasos de miembro. Para mas informacion, consulte el capitulo de Iniciando

Campos flexibles

Los campos flexibles son campos definidos por el usuario que pueden ser
agregados a la base de datos de Excellerate. Usted puede agregar estos campos
a las pantallas de edicibn de miembros, grupos, clases u organizaciones y
simplemente arrastrandolos a su lugar para posicionarlos. Estos campos son
excelentes para la informaciéon a la que quiere dar seguimiento pero que no
corresponde exactamente a los campos existentes. También puede especificar si
Sus nuevos campos usan o no listas de opciones. Ya que estos campos son
agregados a la base de datos, también los puede usar en vistas, informes y hasta
importarlos a su sitio web para usarlos junto con la integracion web de Excellerate.
Usted puede importar y exportar sus definiciones de campos flexibles para que
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pueda agregar nuevos grupos de campos que puedan ser ofrecidos por nuestro
personal de soporte 0 hasta por otras iglesias.

Agregar campos flexibles

Para agregar campos flexibles, use la opcién Configurar campos flexibles del
menu de Herramientas. Usted vera la siguiente pantalla:

Campos flexibles oy ] 73]
Utilice: esta pantalla para configurar los ‘campos flexibles’ definidos par el usuario para los médulos de Miembros o Grupos. . Una vez que los campas hayan sido creados, pueden ser
posicionados dentro de las pantallas de Miembros o Gupos dandao un clic derecho en el campo v luego arrastrandolo a su lugar.

Drderl MombreCampo ITipo | Titulo | Longitud |Tilu|u>< |T\lu\oY |Campu5| Campc AI

f 1 FF_SOL_School Test Escuela 8 % & 8 E_|
|| Classes 2|FF_S0L_Level Text Mivel 2 137 EE 168 E.
| [ciasses 3 FF_SOL_Campus Test Campus 0 561 100 GO M
|| Claszes 4 |FF_S0L_Coordinator Text Coardinadar 30 545 127 B05 12
|| Claszes 5| FF_S0L_Assistant Text Azistente 30 553 151 B05 14
L Classes 7 |FF_SOL_StaitDate DateTime  Inicio 1] BOE 174 BOE 191
|| Classes 8| FF_SOL_StopDiate DateTime  Fecha 1) 572 194 EBE 191
| |Classes 9 FF_S0L_ErrolledStart MHumber Inzcrito a 563 222 EOB 21
|| Claszes 10 FF_S0OL_EnralledEnd MHumber Final 1] B&7 173 EBE 21
L Claszes 20 FF_S0L_Completed Yes/Ma Completados 1] 220 =15 274 E
|_|Members 0 PostEncuentro/E scuela de lideres 1 0 184 0 1
|| tdembers 0 FF_LG_Interest_D ate DateTime  Life Group Interest o 634 128 47 12!
|| Members 0| FF_LG_Children Yes/Mao Children 1] 629 162 E75 16:
|| Members 0/FF_LG_Music Yes/Ma Music 1] B34 188 E74 18
L Members 0/FF_LG_Leaderl MHumber Leader 1 1] 725 162 T2 15
|| Members 0|FF_LG_Leader2 Mumber 2 1] 7ED 180 772 18
| |Members 0 FF_LG_Leader3 Mumber 3 a 760 193 Fi2 20
|| Members 0| FF_LG_voungharisds MHumber Young Marieds 1] B40 a0 718 t
L Members 10 FF_DFDate DateTime  Fecha 1] 94 144 92 161
|_|Members 11| FF_DFDivd Text Red 4 18l 144 161 161
|_|Members 12 FF_DFDiv2 Text Div2 g 214 144 214 161
| |Members 13 FF_DFDiv3 Text Div3 a 271 144 267 161
|_|Members 14 FF_DFDiv4 Text Divd 4 323 14 3 161

Members 15 FF_DFOIdSponsorlD MHumber SponoslD Name 1] 74 144 eria) 16l o

KU ’
Aaregar camnol Modificar camncl Eliminar campo Impartar Ezportar Cerrar Ayuda

Presione el botén de Agregar campo para agregar un campo nuevo.
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Campo flexibles x|
. . Tipa de lista de
M ddulo Orden tab Maorbre del campa Tipa de campo  Langitud  gpgiones®
I IFF_ Teut ;I I INDne LI

Titulo | | [ Ubicacidn IMain -]
Campo IFF_ I I I a0 I 20 Formato I - I

Cancelar | Ayuda |

El médulo especifica a que moédulo agregar el campo. Usted puede elegir
miembros, grupos, clases u organizaciones. El orden de tabulacion le permite
especificar el orden en que el tabulador se movera por los campos. Introduzca 1
para el primer campo, 2 para el segundo, etc... Usted puede dejar este campo
vacio. A continuacion, elija un nombre para su campo nuevo. Todos los campos
flexibles deben iniciar con FF_, asi que puede tener un campo como
FF_NombreEscuela. Enseguida elija el tipo de campo: Texto, Numero, Fecha,
Moneda, Si/No, Memo. Para campos de texto, también tendra que especificar la
longitud (1 - 255) de ese campo. Si el campo necesita una lista de opciones, elija
el tipo de lista de opciones. Use 'F' para lista de opciones forzada, lo cual significa
que el registro debe provenir solamente de la lista de opciones. Use 'O' para la
lista de opciones opcional, lo cual permite otros registros aparte de los valores de
la lista de opciones. Use 'N' para no usar una lista de opciones. Usted puede
agregar los valores de estas listas de opciones en las Opciones del menu de Lista
de opciones justo como lo haria para los valores de otra lista de opciones. La
siguiente seccién le permite especificar el titulo que aparecera en la pantalla para
ese campo Yy posicionar el campo. Usted puede introducir los valores a X, Y, L
(largo), A (ancho) para el campo o dejar X y Y vacios. Una vez que haya agregado
el campo, puede reubicarlo dentro de la pantalla mas adelante. También
seleccione la ubicacién del campo. Para los campos de Miembros, estos pueden
ser colocados en la pantalla principal, la pestafia de Seguimiento o la pestafia de
Pasos de miembro. Para los otros médulos, solo puede elegir la pantalla principal.
Finalmente, especifique cualquier formato de presentacion tal como Negrita.

Si lo desea, puede agregar titulos sin campos o campos sin titulos. Solamente
deje el titulo o campo vacio. El primer campo flexible debe tener un titulo.

Usted también puede modificar o eliminar un campo flexible usando los botones

correspondientes. Recuerde que si elimina un campo flexible los datos asociados
en ese campo seran eliminados y no podran ser no podra recuperarlos.
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Los botones de importar y exportar le permitirdan importar o exportar un grupo de
campos en un solo movimiento. Esto le permitira intercambiar definiciones de
campo con otras bases de datos, nuestro personal de soporte o hasta con otras
iglesias.

Posicionar campos flexibles

Una vez que haya agregado los campos, usted podra ir a la pantalla de miembros
0 de grupos para reubicarlos. Para posicionar los campos, haga clic derecho en
cualquiera de los campos flexibles. Estos se tornaran rojos indicando que pueden
ser movidos. Simplemente arrastre el campo a la posicion correcta. Cuando todos
los campos estén en la posicion correcta, haga clic derecho en uno de ellos para
guardar. Usted puede mover varios campos a la vez usando la tecla de shift y
haciendo clic derecho. Introduzca el numero de campos a seleccionar y luego
arrastrelos. Use la tecla de shift y haga clic derecho otra vez y restablezca el
conteo en 1.

Exportar datos de campos flexibles
Para exportar los datos en los campos flexibles, usted debe primero modificar los
mapas de exportaciones tal como el website.map o el default.map y agregar los

registros de los campos flexibles a ese archivo. Usted puede usar el bloc de notas
para editar esos archivos.

Preferencias

La pantalla de Preferencias, que se localiza en el menu de Opciones, le permite
personalizar el comportamiento del programa.
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Preferencias

Infarmacian de |a iglezia

f x|
Mombre iglesia | SN )

Domicilial |‘I‘IDD Germantown Rd Domicilio? | Carel
ancelar

Ciudad ICnrdova

Eda /Pravincia ITN CadPaztal I?DBDS Apuda |

—Opciones de programa
Mombre de base de datgsIc:\proiects\excelleﬂ 2databazep _I Opciohes de grupo | Opciones de \Web |

Procesador de testo IE:'\F'rogram Filez\MS Office wfinw _I

Opciones de Email | Opciohes gvanzadasl

Proarama de mapeo Ihttp:a’.n"maps.google.cnmx’maps?q= _I
A iniciar Excellerate, abrir IMiembrns - I Olpeteazs o Berlvleveien |
rIntroduzea suz nombres para;— 7 Camposz definidos por el usuario
Div de grupo 1 IHBd Migrnbros | Grupnsl Aclividadesl Domicilinsl Drganizacio’nﬂ_’l
Divdegupa2 [EN2 Usuaro 1 [Fets [o=]
Divdegup 3 [ElT44 Usuaro 2 [User? [o=]
Divde gupo 4 [ENN728 Usuaro 3 [Userd Nl
Interno de gpo 1 IIntem1 Usuario 4 IUser-'-l IF;I

Interno de gpo 2|Intem2

Interno de gpo 3|Intem3 . ) . . . .
Opciones de lizta de opciones: F=Lista forzada O=Lizta opoional

Supery. de gpo ISupewisnl M=5in lizta.

Informacion de la iglesia — Introduzca el nombre y domicilio de su iglesia. Esta
informacion aparecera en informes y otros documentos impresos del programa.

Nombre de base de datos — Usted puede crear varias bases de datos dentro de
Excellerate. Esto puede ser de utilidad si usted desea tener una base de datos de
entrenamiento aparte de su base de datos principal o para mantener varias
congregaciones separadas unas de otras. La opcién de Nombre de la base de
datos le permite especificar que base de datos abrir automaticamente cuando
inicie Excellerate. Normalmente, esta seria su database.mdb localizada en el
directorio donde instalé Excellerate, pero si esta usando la version para red, ésta
seria la base de datos en su servidor de archivos. (Esta es una opcién local que
s6lo afecta a esta estacion de trabajo)

Procesador de texto — Si quiere que Excellerate inicie automaticamente su
procesador de texto para realizar combinaciones de correspondencia, introduzca
la ruta completa a su procesador de texto. (Esta es una opcién local que sélo
afecta a esta estacion de trabajo)
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Al iniciar Excellerate abrir — Especifica el médulo que usted desea ver primero al
iniciar el programa. Esto puede variar de persona a persona dependiendo de sus
tareas. (Esta es una opcién local que soélo afecta a esta estacion de trabajo)

Opciones de grupo:

En la pantalla de Opciones de grupo, debera contestar a varias preguntas acerca
de cémo estan organizados sus grupos:

Opciones de grupo x|

[~ incluir nifios en los totales de reunién del grupo:
[~ Los lideres del gpo. tambign son miembros de &l
¥ Utilizar divisiones en el nombre del arupo

[v Permitir a los miembros unirse a mas de un grupo

Semana del gpo. inicia el ILunes - I
Agistencia predeterminada IF'resente vl

rSolicitar actualizar reunione:
f+ Después de capturar los totales de las reuniones

" Antes de imprimir &l infarme resumen

= Mo solicitar

Acephar I Cancelar Aypuda

Si quiere que los nifios sean incluidos en los totales de reuniones de grupos,
entonces active la primera casilla. Existe también un total aparte para los nifos
pero si quiere que estos sean sumados junto con los conteos de miembros y
visitantes entonces seleccione esta opcion.

Si sus lideres de grupo son considerados miembros del grupo al cual dirigen y
deben ser contados como miembros en esos grupos, entonces active la segunda
casilla. Un miembro puede ser lider de tantos grupos como desee.

Si desea dar nombre a sus grupos usando la combinacién de divisiones que
representan, entonces active la tercera casilla en esta seccion. Por ejemplo, si
Matt es lider de grupo en el Distrito 1, Zona A, Seccion 5, Grupo B, entonces
usted puede elegir el nombre de “1-A-5-B” para su grupo. En este caso, active la
casilla de “Usar divisiones en nombres de grupos”. Si no quiere incluir las
divisiones en el nombre de grupo, por ejemplo nombres como “Vida Adolescente”
o “El grupo de Matt” no active la tercera casilla.
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¢ Qué es una division? Basicamente, “division” es un término genérico que usa
Excellerate para describir los niveles dentro de su estructura de grupo, tales como
Distrito, Zona, Seccion o Red, Generacion, 144, etc... en el caso del G12.
Algunas iglesias incluyen Campus o parte de la ciudad como una de sus
divisiones.

Si desea permitir a sus miembros que se unan a mas de un grupo, active esta
casilla.

El siguiente campo en esta seccion, le permite especificar el dia de la semana que
su iglesia tiene designado como el inicio de la semana del grupo. Esto puede
variar dependiendo de las situaciones especificas para cada iglesia. Esta opcion
se usa al desplegar los calendarios para introducir las fechas que se refieren a las
semanas de los grupos.

También puede especificar como quiere predeterminar la asistencia de los
miembros del grupo. Usted puede elegir la asistencia del miembro predeterminada
como Presente, Ausente o Usar la asistencia de semana pasada o desactivar la
asistencia del grupo.

La opcion de Solicitar actualizaciones de reuniones le permite especificar cuando
que el programa debera recordarle ejecutar la actualizacién para los totales de
reuniones de grupos.

Para poder dar seguimiento al desarrollo de los grupos de su iglesia, necesitara
introducir los totales semanales de reuniones de grupos en el sistema. Esto
normalmente consiste en capturar el numero de miembros, visitantes, etc... para
cada grupo. También debera registrar que algunos grupos no se reunieron o no
entregaron un informe de reunidon. La opcién de actualizacién de totales de
reuniones de grupos revisa su lista de grupos actuales y activos (después de que
usted haya hecho cualquier cambio en la informacién del grupo y capturado sus
totales de reuniones) y se asegura que haya un registro para cada grupo. Si no es
asi, la actualizacién automaticamente agregara un registro por usted indicando
que el grupo no entregd un informe. Usted entonces puede imprimir una lista de
esos grupos si requiere darles seguimiento. No importa si algunos grupos no
entregan un informe pero el sistema debe tener un registro para cada grupo todas
las semanas y la actualizacion se asegura que esto sea asi.

Opciones de contribuciones:

Antes de usar el médulo de Contribuciones, usted debera verificar varias opciones
del programa dentro de Excellerate para cerciorarse de que estan configuradas de
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acuerdo a la operaciéon de su iglesia. Consulte la seccion de configuracién de
contribuciones en el capitulo de Contribuciones del manual.

Opciones de Email

Excellerate tiene la capacidad enviar mensajes de email. Usted necesitard un
servidor de correo de salida SMTP para usar esta herramienta. Vea la seccion
acerca de configurar e-mail en el capitulo de Integracién web de este manual.
Opciones Web

La herramienta de integracion por Internet le permite integrar datos de Excellerate

con el sitio web de su iglesia. Vea la seccion de Configurar la integracién web en
el capitulo de Integracion por Internet de este manual.
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Opciones avanzadas

Se pueden configurar las siguientes opciones avanzadas

Preferencias avanzadas x|

[~ Pemnitii cambiar laz Divs de miembroz aun cuanda estén en un grupo

[+ Permnitir més de 2 letras para el campo Edo/Provinciz

[ Asignar los codigos de div del patrocinador de seguimiento al rea miembro
cuahdo sea asighado.

Formato para nimeros de teléfono I'\[999'\]999-99990000050:_
Formato para fecha: — mmddd ey Mask:99/99/3399:1;_
Cerar automaticamente Excellerate dezpués de estoz min de inactividad ISU

Tamafio de papel - . .
st lomless Letter 31/2 %11 in ;I [¥ Uszar para estilos de informes

Loz patrocinadaores de sequiniiento pueden zer asighados de una lista generada
por el zig SOL. Si el 1er resultado estd vacio entonces se usara el segundo
SaL

té&toda ILideres de grupa par C.F. o Ci ;I

SOLT1  |SELECT Zip, City, FirstMarne,

LastMame HomePhone, Type, SubType MeetzD ay MeetsTime MemberlD
FROM [Cellz Left Join Members on Cellz. Leaderl D=t embers. Memberl D]
Left Join Addrezzes on Members AddressID=bddreszes AddreszID

SOLZ  [5E| ECT Zip, City, Firsthame,

LastM ame HomePhone, Type, SubType MeetsD ay MeetsTime MemberlD
FROM [Cellz Left Join Members on Cells. Leader D=k emberz.MemberlD]
Left Join Addresses on Members AddressiD=Addresses Addiess|D

Aceptar I Cancelar Apuda

Permitir cambiar las Divs de miembros ain cuando estén en un grupo —
Normalmente, los codigos de division de un miembro se determinan
automaticamente de acuerdo al grupo al que pertenece o son capturados a mano
cuando no este no pertenece a un grupo. Esta opcién le permite modificar las
divisiones de un miembro aun cuando éste ya se haya unido a un grupo.

Permitir mas de 2 letras para campo Estado/Provincia— esta opcion permite
introducir nombres  completos de estados o provincias en lugar de las
abreviaciones de dos caracteres que se usan en Estados Unidos.

Asignar codigos de divisiones del patrocinador al nuevo miembro cuando
sea asignado — Cuando se asigna a un visitante nuevo a un patrocinador de
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seguimiento, Excellerate le puede asignar automaticamente las mismas divisiones
que tiene el patrocinador que esta llevando el seguimiento.

Generacion de listas de patrocinadores de seguimiento — Para iglesias
grandes, Excellerate puede generar automaticamente una lista de posibles
patrocinadores de seguimiento que pueden ser asignados a un nuevo visitante
basado en ciertos criterios como su ubicacion geogréfica. Esto se realiza usando
dos declaraciones SQL las cuales pueden ser personalizadas para que funcionen
de la forma en que opera su iglesia. La primera declaracion SQL se ejecuta pero
si no regresa ningun patrocinador potencial, la segunda declaracion SQL se
ejecuta. Existen varios métodos de seguimiento predeterminados que usted
puede seleccionar o también introducir SQL personalizados directamente.

Las otras secciones en la pantalla de preferencias son:

Introduzca sus nombres para — Esta seccion le permitira especificar su eleccion
de nombres para las divisiones de sus grupos, internos de grupos y supervisores
de grupos. Las divisiones de grupos se refieren al método que usted usa para
organizar sus grupos. Por ejemplo, usted puede dividir su area o ciudad en
Distritos, Zonas y Secciones. Para organizaciones mas grandes, podria ser
necesario etiquetar a las divisiones como Congregacion, Distrito, Zona y Seccion,
por ejemplo. Introduzca sus nombres en los cuatro campos de division
empezando con Divisidn1 como su division mas grande. No es necesario usar
todos los campos disponibles para las divisiones. Si su iglesia tiene dos
divisiones, simplemente deje los otros campos vacios. La designacion “grupo” no
necesita ser especificada aqui, ese campo siempre es llamado “ Grupo”. Por
ejemplo, para el grupo “1-A-5-B”, el cual significa Distrito-Zona-Seccién-Grupo,
s6lo especifique Div1 = “Distrito,” Div2= “Zona,” Div3=" Seccién.” El identificador
de grupo es registrado en un campo aparte dentro del archivo de grupos.

El programa también le permite tres campos para nombrar tipos de internos de
grupos, lo cual le da a su iglesia la flexibilidad para tener varios tipos de internos
tales como interno de grupo, interno de oracién o posiblemente un interno joven.
La designacion final es para “supervisor de grupo” o un individuo que actua como
administrador o supervisor de otro grupo. Esto puede ser util para los hijos del
pastor, si es que tiene grupos de hijos. Estos grupos pueden ser supervisados por
pastores de Distritos o Zonas de una manera pero también por los hijos del pastor
en otra.

Campos definidos por el usuario — Aunque Excellerate fue disefiado para dar
seguimiento a varios aspectos de los miembros, grupos, clases y organizaciones
de su iglesia, puede haber elementos especificos de su iglesia que todavia no
estan incluidos en el programa. Esta seccion le permite especificar nombres para
los campos definidos por el usuario que se usan en todo el programa. Usted
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podria desear saber si el miembro tiene mascotas, por ejemplo, y puede designar
el campo User1 de miembros como Mascotas. Usted puede configurar los campos
de usuarios como campos de texto o listas de opciones. Para especificar que un
campo de usuario es una lista de opciones, seleccione el tipo de lista de opciones
apropiado junto al campo de usuario. Por ejemplo, ‘F’ significa listas de opciones
forzadas o que el usuario s6lo puede elegir un valor de la lista de opciones ‘O’
significa lista de opciones opcional para que el usuario pueda elegir un elemento
de la lista o teclear el propio. ‘N’ significa no lista. Vea Listas de opciones en el
menu de Preferencias para establecer los valores de sus listas de opciones.

Usuarios y nombres de usuario

Al igual que la pantalla de Preferencias, esta pantalla estd en el menu de
Opciones.

Usuarios x|

\DUsuaro INDmbre - rInformacian del usuarnio
I Pete Mawmmel tMaombre de usuario |M MHambre |F'ete [EERRY
= EETE LContrasefia I Email Ipete@church.com
- RE~D —Yizta de usuario predeterminada
TEST
— Red I & I El44 I =~ I

Enz2 I 'I Envza I 'I
—Acceso del usuario
_I Miembros ID_ Mombres de uzuario ID_ Sty IU_
Grupos ID_ Preferencias/Opciones ID_
Clazes ID_ Mant base de datos ID_
Organizaciones ID_ Actualiz de reuniones de gpo ID_
“Financiera ID_ Modificaciones a informes ID_
Yizitazdhzezoria ID_ Wistas guardadas ID_

—Codigos de acceso
w | || R=5dlo Lectura, U=ctualizacion, D=Elmina+dctualiz.
4 | | > Blank=5inAccesn, * G=*er zdlo Gltima fecha donacidn

Agreqar Lisuario Eliminar uzuario | Aceptar I Cancelar Ayuda

Esta pantalla le permite introducir a todos los usuarios del sistema, sus
direcciones de correo electronico, su vista predeterminada y sus niveles de
acceso.
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Vista de usuario predeterminada

Usted puede asignar a los miembros a un vista predeterminada, lo cual puede
limitar su vista de la base de datos al area en la que esta interesado. Por ejemplo,
su iglesia puede tener varios secretarias o secretarios de distrito y cada uno de
ellos puede configurar su programa para que sea abra en la vista que el o ella
utiliza mas frecuentemente (tal como Distrito Uno para el secretario del
DistritoUno). Cuando a un usuario se le asigna una vista predeterminada, ésta se
convierte en su vista inicial al arrancar el programa. Ellos pueden elegir otra vista
en cualquier momento. Si no especifica una vista predeterminada para el usuario,
éste vera todos los registros al iniciar el programa.

Acceso de usuarios

Para permitir o no permitir a los usuarios ver o modificar diferentes tipos de
informacion dentro del programa, debera asignarles codigos de acceso. Los
cédigos de acceso proporcionan diferentes niveles de acceso a diferentes areas
del programa. Por ejemplo, para otorgar a un miembro acceso completo a la
informacion de miembros, asignele una D para acceso a miembros. El cédigo D
permite eliminaciones y actualizaciones. El codigo U permite solamente
actualizaciones y el codigo R permite sélo lectura. Un vacio previene el acceso a
esa area del programa.

RESUMEN DE LAS AREAS DE ACCESO DE USUARIOS:

Miembros Informacion de miembros e informacién
relacionada

Grupos Informacién de grupos e informacion relacionada

Clases Clases y asistentes

Organizaciones Organizaciones y sus miembros

Financiera Informacién de contribuciones de los miembros

Visitas / Asesoria Reuniones y asesoria a miembros

ID de usuario Mantenimiento de ID de usuarios

Preferencias / Opciones

Preferencias del programa, listas de opciones y
predeterminados

Mantenimiento de base de
datos

Re-indexar o Compactar la base de datos.
Depurar miembros eliminados del sistema.

Actualizacion de reuniones
de grupo

Capacidad para ejecutar la actualizacion de
reuniones de grupo

Modificaciones a informes

Capacidad para cambiar los estilos de informe

Vistas guardadas

Capacidad para cambiar vistas guardadas de la
base de datos
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| Enviar Emails | Capacidad para enviar emails

RESUMEN DE CODIGOS DE ACCESO DE USUARIOS:

Soélo lectura

Actualizar

Eliminar y actualizar

®|OC|T

Sélo permitir ver la ultima (aplica sélo a area financiera)
fecha de donacion de un

miembro

Sin acceso Vacio

Las siguientes opciones requieren acceso de Eliminar y Actualizar en el area de
finanzas:

Cambiar cuentas, restablecer o revertir actualizacion de contribuciones,
procesamiento de fin de periodo

Recuerde cambiar la contrasefia de MANAGER. Este nombre de usuario permite
acceso completo al sistema para configurar usuarios, etc...

He aqui una idea... Considere establecer un ID de usuario de “PERSONAL” sin
contrasefia lo que permite acceso de sdlo lectura a Miembros, etc, Esto le
permitira a miembros del personal conectarse rapidamente para tener acceso a
informacién basica como numeros telefénicos y domicilios.

Importar y exportar

Importar

Al empezar a usar cualquier programa de base de datos, el capturar a mano sus
datos, especialmente nombres y domicilios puede ser una tarea que requiere de
mucho tiempo. Por lo tanto, Excellerate ha proporcionado una herramienta
genérica de importacion que le permitira importar la informacién de los miembros.
Si ya cuenta con la informacién de sus miembros en otra base de datos, usted
puede exportar desde esa base de datos e importarla a Excellerate. Para importar
a los miembros y sus domicilios a Excellerate, primero expdrtelos de su base de
datos de tal forma que haya un registro por cada miembro que contenga la
informacion del miembro y su domicilio. Usted puede estar en una base de datos
de Access o en un archivo de texto. Si usa un archivo de texto, el formato
preferido es delimitado por comas. Usted podra usar otros formatos tal como el
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formato delimitado por tabuladores dependiendo de la manera en que su base de
datos exporta la informacion.

Para importa los datos a Excellerate, use la herramienta de Importar miembros en
el menu de Archivo:

Herramienta de importacion de miembros x|

Archivo de importacian: Tabla de tranzferencia

:I MemberlD |Lasthame Py
L
- -
4 bk L | | »

Delimitad &+ "Campol","Campo2”  Tabh I | ‘ Limpiar tabla de transferencia I ‘
Relacionar campo de -» LCampo en tabla de Fazo 1 - Usze botdn Importar archivo para abrir 2w archivo de
tabla de entrada tranzferencia Innporkacion

Pazn 2 - Relacionar campoz del archivo de importacion con los
campos en la tabla de transferencia

Pazo 3 - Cargar datos en tabla de transferencia

Fazn 4 - Cargar datos de tabla de transferencia a Excellerate

Abiir archivo de importaciénl

Mombres de campos en Ter registra [

Cargar en tabla de transferl 0 Registroz procesados

Cargar er; % Miembros  Pre-miembros

Apuda | Cerrar | Cargar en Excellerate | i] Reqistroz procesados

Como puede ver en las instrucciones en la pantalla, este es un proceso de cuatro
pasos.

Basicamente, usted esta importando los datos desde su archivo a un archivo
intermedio de Excellerate. Entonces podra ver estos datos para asegurarse que
fueron importados correctamente antes de cargarlos a Excellerate.

Paso 1 — Use el botén de importar archivo para abrir el archivo de importacion.
Una vez que su archivo esté abierto, Excellerate desplegara los campos en la lista
de campos y las primeras lineas de datos en la ventana de vista preliminar de
importacion.
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Paso 2 — Relacione los campos de su archivo de importacion con los campos en
la base de datos de transferencia. Esto se hace dando clic en el campo en la lista
de importacion, encontrando el campo coincidente en la lista de transferencia y
haciendo clic sobre él. Usted observara una linea que va de un campo a otro
mostrando la relacion. Continde con este proceso hasta que todos los campos de
exportaciéon que quiere hayan sido relacionados.

Paso 3 — Cargar los datos a la tabla de transferencia. Esto es realizado usando el
botén de Cargar a tabla de transferencia.

Paso 4 — Cargar los datos de la tabla de transferencia a Excellerate. Una vez que
haya revisado los datos en la ventana de tabla de transferencia y haya verificado
que fueron importados correctamente, puede usar el Cargar datos a Excellerate.
Usted tiene la opcion de cargar los datos al médulo de Miembros o Pre-Miembros.
Si tiene muchos datos en su antigua base de datos que necesitan ser limpiados,
usted puede transferir todo al médulo de Pre-miembros y luego revisarlos para
mover los miembros reales al médulo de miembros.

Nota — Si los datos en la ventana de transferencia no aparecen de la forma que
usted quiere, usted puede limpiar la tabla e intentar de nuevo usando el botén de
Limpiar tabla de transferencia.

Exportar

Para exportar datos de Excellerate, simplemente elija el mdédulo y vista de los
datos que quiere exportar y luego elija Exportar del menu de Archivo. Esto lucira
similar a la pantalla de Combinacion de correspondencia ya que basicamente las
dos hacen la misma cosa. Usted puede elegir excluir a miembros con cierto
codigo de correo si asi lo desea y también puede especificar el formato de la tabla
de exportacion ya sea como texto o Access.

Al exportar, usted puede elegir un archivo de mapeo para usarlo para relacionar
los campos de Excellerate con otros nombres o excluir campos. Excellerate viene
con un archivo de mapeo para exportar sus miembros a Microsoft Outlook y luego
a su computadora portatil o PDA.

Para exportar contribuciones, vea esa seccion en el capitulo de contribuciones.

Importar asistencia a iglesia con codigos de barras

El dar seguimiento a la asistencia a la iglesia para una gran cantidad de personas
puede ser dificil y tardado. Una forma de acelerar el proceso es usar cédigos de
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barras y un escaner. Excellerate puede imprimir codigos de barras para sus
miembros en muchos formatos incluyendo, tarjetas, tarjetas con nombres, listas,
etc... Luego, usted puede simplemente digitalizar sus cédigos de barras para dar
seguimiento a sus asistencias. Usted puede usar esta herramienta para dar
seguimiento a cualquier tipo de servicio, por lo general la Iglesia de Nifos. El
sistema de asistencia de Excellerate puede dar seguimiento al servicio, la fecha y
las horas de entrada y de salida, o sélo registrar la asistencia sin una hora.

Actualmente, Excellerate soporta los escaneres de mano CS1504 y CS2000 de
Symbol Technologies. Estos son escaneres portatiles que pueden leer varios
cientos de datos rapidamente. Después el escaner es colocado en su base y los
datos son leidos por Excellerate.

El primer paso para usar la herramienta de Asistencia a iglesia con cédigos de
barras es elegir como quiere imprimir sus cédigos de barras. Use el informe de
Listas/Etiquetas de miembros para seleccionar un estilo de informe que incluya
codigos de barras o modifigue uno de los estilos existentes para agregar los
codigos de barras. Para agregar los coédigos de barras a un estilo de informe,
simplemente agregue un campo de texto al informe con el siguiente valor:

BARCODE15:I+MemberQuery.MemberID

Este valor le dice al informe que imprima un cédigo de barras de registro para el
MiembrolD. Usted también puede imprimir un cédigo de barras de salida si es
que esta interesado en dar seguimiento a entradas y salidas.

BARCODE15:0+MemberQuery.MemberlD

Esto imprimira un codigo de barras de salida. (La letra O y no cero.)

(Para mas informacién vea también Estilos de informes en el apéndice.)

Antes de imprimir sus codigos de barras, seleccione una vista para seleccionar a
los miembros en los que esta interesado o puede también imprimirla para todos
sus miembros.

Ahora que ha impreso sus cédigos de barras, usted puede leer los codigos
conforme cada persona llega usando los cédigos de barras de registro. Si desea
dar seguimiento a la salida también, entonces debera leer el cédigo de barras de

salida conforme la persona se va. Usted no tiene que usar los cédigos de barras
de salida si no esta interesado en hora de entrada y de salida.
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Una vez que los codigos de barras hayan sido digitalizados, coloque el escaner en
su base y use la opcion Importar asistencia a iglesia en el menu de Archivo.

Importar asistencia x|

Tipn de asistencia|[®

Tipe de escéner [Symbol C51504 =] Puets [COMIT -]
Fecha de servicio IEscénel EI Hora de servicio IEscéner - I

Canfigurar nvo escaner |

[—

Datos de asiztencia

[

Leer datos de escaner Impaortar asistencia Lirpiar ezcaner | Cerrar |

Desde esta pantalla, elija el tipo de servicio para el que desea importar y luego
seleccione su escaner. Actualmente, se soportan los escaneres Symbol CS1504 y
CS2000. Seleccione el puerto COM a donde esta conectada su base del escaner.
También introduzca el servicio asi como la hora, si es que esta interesado en dar
seguimiento a la hora. Pude dejar la fecha en blanco.

A continuacién, presione el boton de Leer datos de escaner para leer el escaner.
Usted debera ver los datos de asistencia en la ventana. Si no ve los datos de
asistencia, entonces el escaner esta vacié o no estd conectado correctamente a
su computadora. Asegurese que el puerto COM que eligid es el correcto. Después
de que hayan aparecido los datos de asistencia, presiones Importar asistencia
para importar esos datos.

Ahora podra ver los registros de asistencia a la iglesia en la pantalla de edicion del
miembro y podra usar vistas e informes para analizar la informacion.
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Importar asistencia a post-Encuentro / escuela de lideres
con codigos de barras

Usted puede dar seguimiento a la asistencia a clases para las clases de Post-
Encuentro /Escuela de lideres usando cédigos de barras. Es proceso es el mismo
que para la asistencia a la iglesia el cual consiste en imprimir los coédigos de
barras usando el estilo de informe “Hoja de registro con cdédigos de barras ELs”,
luego conforme los estudiantes asistan a la clase, digitalizar el cédigo de barras
junto a su nombre en la hoja de registro. Se pueden crear otros estilos como
etiquetas de identificacion con cdédigo de barras, etc.... Los cédigos de barras
contendran el MiembrolD y la NombreClase, asi que podra digitalizar varias clases
alavez.

Al crear nuevos estilos de informes de cédigos de barras, el campo de codigo de
barras debera ser:

BARCODE15:STR(MemberQuery.MemberlD)+'-
'+MemberQuery.FF_CurrentSchool

Una vez que haya digitalizado los nombres, conecte el escaner a una
computadora con Excellerate y use la opcidn “Importar asistencia con cédigos de
barras” en el menu de Archivo. Usted debe seleccionar el # de semana que esta
importando.
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Importar asistencia x|

Tipo de asistencialhsistencia de EL ;I Semanath I - I
Tipo de escéner [Symbol C51504 =|  Puetto IEDM‘I - |
Fecha de zervicia IEscéner _I Hora de zervicio IEscéner - I

Datos de asistencia Configurar nva escaner |

=

[~

Leer datoz de escaner Importar azistencia Limpiar ezcarer | Cermar |

A continuacién, presione el botdon de Leer datos de escaner para leer el escaner.
Usted debera ver los datos de asistencia en la ventana. Si no ve los datos de
asistencia, entonces el escaner esta vacio o no esta conectado correctamente a
su computadora. Asegurese que el puerto COM que eligid6 sea el correcto.
Después de que hayan aparecido los datos de asistencia, presiones Importar
asistencia para importar esos datos.

Excellerate actualmente soporta los escaneres de mano CS1504 y CS2000 de
Symbol Technologies. Estos son escaneres portatiles que pueden leer varios
cientos de datos rapidamente. Después el escaner es colocado en su base y los
datos son leidos por Excellerate.
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Apéndice

Columnas de la pantalla Examinar

El arreglo de las columnas para las pantallas examinar en los diferentes modulos
puede ser modificado haciendo clic derecho en la pantalla Examinar. Aparecera
un menu que le permite agregar nuevas columnas, eliminar columnas, cargar
otros arreglos o restablecer las columnas predeterminadas

Fotografias de los miembros

Las fotografias de los miembros no son almacenadas en la base de datos. Esto
incrementaria el tamafio de la base de datos a un tamafio no manejable. Por lo
tanto, las fotos son almacenadas en un directorio que tiene el mismo nombre y
ubicacion que su base de datos con la palabra ‘_Pictures’ agregada al final. Esto
normalmente se llamaria: C:\Program Files\Excellerate\Database_Pictures al
menos que haya instalado Excellerate en otro directorio, en una red o haber usado
otro nombre diferente a Database para su base de datos.

Los nombres de las fotografias son iguales que el nimero de miembro que
identifican. Asi, el miembro con el Miembro ID 100 puede tener una fotografia
almacenada en el directorio de fotografias llamada 100.BMP o 100.PCX, etc....
Excellerate puede leer los siguientes formatos: los formatos de archivo PCX, BMP,
TIFF y JPEG. Para TIFF y JPEG, use las siguientes extensiones de archivo: TIF
o JPG.

Al obtener imagenes comun escaner o camara digital, guardelas en el directorio
de fotografias de Excellerate.

Estilos de informes

Los estilos de informes le permiten elegir entre varios estilos y arreglos diferentes
para un informe. Por ejemplo, un informe de lista miembros podria lucir como una
lista de correos o una lista de contactos y hasta como etiquetas. Para crear un
nuevo estilo de informe, elija el nuevo botén en la pantalla del informe que usa
estilos. Usted vera la pantalla del editor de informes con un estilo de informe
predeterminado o en blanco:
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" Editor de informesC:'\Program FilesExcellerate =10] x|
] | E"v‘| E| Iﬁl ah|| AE‘| EI| | | )istrihucic’-{ Detos | Selecq] v | snag
v Encabezada Title [+ Encabezado v Detail W Summary [ Piedepo
1 2 3 4 5 [3 ~
P - L T T T
patg Mg MasterTable.Name
i F
: ' TITLE |
! EPagc Header I WIEW
Tipo " Hombre " Retacién; TelCasa  TelTrabajo “Grup
ember@uer_l emberCuery FamilyMame S ember%ember@uery.Hn memberguery.Wor tik

EEJL]merD de miembros en el informeEEOLlNT_DETAIL:

-
«| >

La pantalla del editor de informes le permite:

Elegir el arreglo para su informe
Elegir los datos que va a incluir en su informe
Colocar texto, formas y campos de datos en su informe

Un informe esta compuesto de varias bandas horizontales. Una banda puede
contener etiquetas de texto, campos de datos o formas y aparezca en partes
especificas del informe:

La banda del encabezado de pagina es impresa en la parte superior de cada
pagina.

La banda de titulo es impresa en la primera pagina unicamente.

La banda de encabezado de columna es impresa en cada pagina antes de la lista
de registros

La banda de detalle contiene los campos por cada registro que es impreso

La banda de resumen es impresa al final del informe

La banda del Pie de pagina es impresa en la parte inferior de cada pagina.
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La barra de herramientas Banda le permite seleccionar que bandas o secciones
incluir en su informe:

v Encakezado[ Title [v Encakezado[v Detail [v Summary [ Piede pg

Simplemente seleccione las bandas que usted quiere incluir en su informe y estas
apareceran en el editor de informes. jTenga cuidado! — cuando usted desactive
una banda, esto quitara la banda y todos los elementos en ella.

Banda hija

Un tipo de banda mas esta disponible cuando usted tiene una banda de detalle en
su informe. Si usted seleccione una banda de detalle, vera una opcioén en la barra
de herramientas llamada “Tiene hija”. Esto indica si la banda de detalle tiene o no
una banda hija adjunta. Una banda hija puede ser una banda que contiene
campos de una de las tablas asociadas, en cuyo caso la banda se repetira para
cada registro asociado para ese miembro en particular. Por ejemplo, si la banda
de detalle informa de informacién del miembro como nombre, teléfono, etc... usted
podria agregar una banda hija para enumerar cada uno de los codigos de perfil o
pasos del miembro etc...del miembro.

Agrupar bandas

La otra funcion de una banda hija es agrupar. Para configurar un agrupamiento,
dé a la banda de detalle una banda hija. Luego, seleccione la banda hija. En la
barra de herramientas usted vera otras opciones que debe especificar si esta
banda hija es el Encabezado o el Pie. Elija Encabezado y vera el campo de
“Expresion de agrupar” aparecer. Este campo le dice al informe por que debe
agrupar. Si quisiera agrupar por TipoMiembro usted debera poner
MemberQuery.MemberType en este campo. Usted usaria los mismos campos y
expresiones que usaria con cualquier elemento de datos que pudiera poner en el
informe. Ahora puede colocar cualquier campo de encabezado de grupo en la
banda. Para agregar un pie de agrupacion, el cual contendra los totales de
agrupacion, seleccione la banda hija de encabezado y seleccione la opcidn “Tiene
hija”. Una nueva banda hija sera creada. Para convertirla en pie, seleccione la
banda y elija la opcion de Pie. Usted puede tener varios niveles de agrupamiento.
El siguiente nivel de agrupamiento sera creado usando la banda de pie de

”y

agrupamiento anterior eligiendo “Tiene hija™.

Las etiquetas de texto o campos de datos son colocadas en Jabl| el informe
usando el botdn en la barra de herramientas de informes:
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D|ﬁ|ﬂ| &l ah||AU| El||| )istribucio'l Ditos |Select:| | snepfos ~]
Haga a_h|| clic en el informe donde quiera que aparezca el elemento de texto.

Aparecera un nuevo elemento de texto en el informe indicado por la palabra
[none]. Use la barra de herramientas texto para especificar lo que quiere que
aparezca en ese elemento:

for =lF -] s|z|u|[E =

e [MemberQuery MemberType

Por ejemplo, si quiere que aparezca una etiqueta tal como “Numero de miembros
en el informe”, entonces simplemente teclee “Numero de miembros en el informe”
en el cuadro de texto de la barra de herramientas. Si quiere que aparezca un
campo de datos en el elemento, teclee el nombre del campo de datos o use el
botén de expresidon para elegir el campo de datos. Se puede también usar
funciones especiales para mostrar cierta informacion tal como PAGE para el # de
pagina o COUNT para contar el numero de registros. Una lista completa es
desplegada en la pantalla del Editor de campos cuando usted presiona el botén de
expresiones.

Editor de campos x|
Valor de campo ImelerD de miewmbros en el informe: :ﬁl |
(Intraduzca texto, una expresion o un campo de baze de datog]

Expreziones: Tabla Campo

o0 EHAGE[N| i a| |Memberlueny

AVERAGE_SUEB(n) AddressT able

AVERAGE_DETAIL[N] temberProfileT able

COPY[z.gtart length) StepT able

COUMT tember0igT able

COUMT_SUR OrgT able

COUMT_DETAIL MeeetingT able

DATE AttendT able

FALSE ChurnchattendT able

FILTER:table.field=value b4 azterT able

FORMATHUMERIC[mask.n)
FORMATDATE[mask date]
FR&CIn)

IF(expr.a.b)

INTI[=)

M_SUB[)
M DE TAIL[)
MIN ]

MIN_SUBLY) =~

Aoeptar I Cancelar
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Existen variadas y diferentes expresiones que pueden ser usadas, asi que la
mejor manera de decidir que expresion usar es ver otro informe que este haciendo
lo mismo que lo que usted pretende hacer.

Dos funciones utilizan mascaras especiales para formatear un campo:
FormatDate(mask,date) y FormatFloat(mask,n). Vea la ayuda integrada del
programa para ver los indicadores de mascaras.

El botén de Arreglo en la barra de herramientas del informe es utilizado para
seleccionar el tamafo del papel, la orientacion, las columnas y otras opciones de
arreglo:

Configuracion de informe x|

—Tamafio de papel

Anch IS.ED Larga |11.DD IVerlicaI ;I

—h&rgene:

Sup ID.EEI lzqL IEI.ED Ezpacio entre columnas ID,DD
izye: ID-EEI Derer I':'-50 Mimero de columinas rﬂ

Ot

Fuet I.&rial ;I Tamaﬁnlﬂ ;I |Inidades IPu|gadag vl

rMarco de pagina

[~ Superor [ lzquierdo Color . Carnbiar | Ancho de marco I'I_ﬂ

[ Inferior [~ Derecho

Banda
Largo Largo

¥ Encabezado de pagina I':'-F"B [~ Pie de pagina I
[~ Titula I [v Resumen ID-32

¥ Encabezado de columna ID-1 3 [¥ Imprimir el encabezado de la primera pagina
¥ Banda de detalle ID-1 7 [¥ Imprimir el pie de pagina de dlima pagina

.-’-‘«cercal Wizta preliminall Aplicar | Aceptar I Cancelar

Cuando este satisfecho con el disefio del informe, guardelo y déle un nombre
descriptivo. Estos informes estaran disponibles para otros usuarios si usted esta
usando la version para red multiusuarios.
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Respaldos

Para respaldar los datos de Excellerate, use la herramienta de respaldo de
Microsoft que viene con todas las versiones de Windows. Usted puede acceder a
esta herramienta desde su Menu de Inicio eligiendo Accesorios y luego
Herramientas del Sistema. Si la opcién de menu Respaldar no aparece, entonces
tendra que instalarla desde su CD de instalacion de Windows.

Todos sus datos de Excellerate estan localizados en una el archivo de base datos
que usted cred cuando configurd Excellerate. Este archivo tiene la extension
MDB. La opcion predeterminada es DATABASE.MDB aunque usted pudo haber
elegido otro nombre. Usted podra ver como se llama su base de datos viendo la
barra de titulo en la parte superior de su pantalla de Excellerate.

En gran medida, la base de datos sera el unico archivo que necesitara respaldar.
Si usted ha creado o modificado sus propios informes, entonces estos archivos
deberan ser también respaldados. Los informes son los archivos que terminan en
.QR.

Soporte técnico

Micro System Design ofrece soporte técnico gratuito a través de correo electrénico
y recursos en linea. Visite nuestro sitio web en www.excellerate.com. Nuestro
plan anual de soporte incluye actualizaciones de software gratis, soporte
telefénico incluyendo ayuda con el disefio y modificacién de informes y una
suscripcion a nuestro boletin de noticias. Nuestro servicio de conversion de datos
puede convertir datos desde sus sistemas existentes.

Nuestro numero telefénico de soporte es el 901-754-0315. Para mas informacion
acerca de nuestros servicios, contactenos al 888-371-6878.
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