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LABEL MATRIX

Tutorial de diseno de etiquetas

Este tutorial le guiard durante el proceso de creacién de
una etiqueta identificativa con el nombre de un empleado
que incluye un nombre de empresa, un nombre de
empleado y un numero de identificacion en forma de
codigo de barras. Utilizaremos las potentes capacidades de
la base de datos del programa para acceder a los datos del
nombre del empleado en la base de datos de muestra
Ex1.dbf que se instala junto con el programa. Ademas, el
numero de identificacién se afiadird como un cddigo de
barras que puede ser escaneado para hacer un
seguimiento de la asistencia a los eventos de la compaiiia
0 para otros propdsitos.

A continuacién puede ver una muestra de
la etiqueta que vamos a crear.
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Figure 1 Name Badge Label
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La etiqueta identificativa con el nombre utiliza un formato
de etiqueta predefinido para una hoja de etiqueta de 8.5 x
11 pulgadas (215.90 x 279.40 mm). En este ejercicio
vamos a configurar el disefio de etiqueta para que se
imprima en una impresora de Windows (como una
impresora laser o de inyeccion de tinta). Si no tiene este
tipo de configuracion de impresora no disponible también
puede seguir los pasos del disefio de etiquetas basico que
se trata en este ejercicio.
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Crear una
etiqueta nueva

1 Inicie el software de disefio de etiquetas.

La primera vez que inicie el software aparecera un

cuadro de dialogo

encontrado una

impresora

informandole que no se ha
predeterminada. Si

aparece este mensaje, haga clic en Aceptar iniciar
el Asistente de adicion de impresora y configurar la
impresora predeterminada.

2 En la pantalla de presentacion, seleccione la opcion
Crear una etiqueta nueva y haga clic en

Aceptar.

Se abre el Asistente de etiqueta nueva.

New Label Wizard

» This wizard is used to create a new label design. Change or

dd by checking the apprapriats options:

The defaul printer is Datamas Allegra - (L)
[~ Select a diferent printer for this desian.

The default page size is 4,000 by 4,000 Inches

[~ Change the page sizs, set up margins, and/or
prnt multiple labels per page.

[~ Useinformation obtained om databases

I Piint duplicates of each label

P Hest s>

Carcel |

Figura 2 Asistente de etiqueta nueva

3 En la primera pantalla del asistente, seleccione las dos
opciones que aparecen a continuacion:
e Seleccionar una impresora distinta

para este disefo

e Cambiar el tamaiio de la pagina, definir margenes
y/o imprimir varias etiquetas por pagina

4 Haga clic e Siguiente.
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New Label Wizard

For which printer are you desianing this label? If you do
nat see the printer in the lst, click the add buttan

| L1 HP Laseriet 4 on LPT1: =]
[L}Native Driver, [<}Estended Driver, [/} windows Driver
Add.. Selup..

{+ Make this printer the new "Default Printer.

" Make this printer the "'Specific Printer'' for this
label file, but leave the "Default Printer* alone.

Heb | ccBack [ et Carcel |

Figura 3 Seleccionar una impresora

Seleccione una impresora laser, de inyeccidn de tinta
o matricial.

Si es necesario, puede que necesite instalar primero
la impresora utilizando el Panel de control de
Windows.

Seleccione Hacer que esta impresora sea la
“Impresora especifica” para este archivo
de etiqueta..., y haga clic en Siguiente.

Seleccione Uno de los formularios siguientes.

En la lista desplegable Formulario seleccione Avery
como el fabricante del formulario.

Ahora haga clic en la lista desplegable inferior y
desplacese hacia abajo para seleccionar el
formulario

5395 - Name Badge - 2-1/3" X 3-3/8".

La vista previa de la izquierda cambiard para mostrar
un disefo de pagina con dos etiquetas en horizontal y
cuatro en vertical.
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Mew Label Wizard

On which type of media will this label file be printed?

 Continuaus or die cut label stack
(" Single sheets of paper with one label per page
(" Single sheets of paper with many labels per pags
' One af the forms chasen below.

Form
[ aven ~|

[5395 -Name Badge - 21/3" 0 33/ x|

5664 - Clear Labal - 3-1/3" % 4-1/4" b

Help:

<¢ Back Mext »> Cancel |

Figura 4 Formulario de etiqueta identificativa

10 Haga clic en Siguiente.

11 Contintde haciendo clic en Siguiente para aceptar
los valores predeterminados para el tamafio de
pagina, margenes, tamafio y cantidad de etiquetas
por pagina.

12 La ultima pantalla del asistente permite introducir
una descripcion de la etiqueta. Escriba
Identificacion de empleado con nombre y
numero de identificacion en cédigo de barras
en el cuadro de texto Descripcion.

13 Haga clic en Finalizar.

El formato de etiqueta seleccionado aparece en la
ventana de disefio.

14 En el menu Archivo, seleccione Guardar como.

15 Guarde la etiqueta en el escritorio e introduzca un

nombre de archivo (como Etiqueta de empleado) y

luego haga clic en Guardar.
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Anadir una imagen

1 En el menu Insertar seleccione Imagen.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de la
imagen.

Picture Properties
[ Gerersl | Picturs | Color | Postion |

Picture: | Embedded hd

[ El

Sample:

Hep | ok | cencel Place

Figura 5 Pestafia Imagen

En la lista desplegable Imagen seleccione Incorporada.
Haga clic en Archivo.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar archivo
de imagenes.

Vaya al directorio del software de disefio de etiquetas
Sample Labels, seleccione computer.pcx y haga clic
en Abrir.

Aparecerd el nombre y la ubicacion del archivo de
imagen, y en el cuadro Muestra vera la imagen
seleccionada.

Haga clic en Colocar.

Coloque el cursor en la esquina superior izquierda de la
etiqueta y haga clic para ubicar la imagen.

etiqueta haciendo clic una vez en el medio de
la imagen y luego arrastrandola a una
posicion nueva utilizando el ratén.

Q La imagen se puede eliminar facilmente de la
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Figura 6 Afadir una imagen

La imagen aparece a tamafio original, lo que
es demasiado grande para esta etiqueta.

7 Para hacer la imagen més pequefia, coloque el cursor sobre el
borde inferior derecho de la imagen (una de las barras que rodean
ala imagen), haga dic y amastre hada la esquina superior
izquierda. Dimensione la imagen para que su altura ronde las 3/4"
(19.050 mm).

8 En el menu Archivo, seleccione Guardar.

Afadir una imagen 1 En el menl Insertar seleccione Texto.
texto constante i i .
Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del texto.

2 En la pestafia Datos, en la lista desplegable Origen
seleccione Constante como el origen de datos.

3 En el campo Texto escriba ABC Company.
En el cuadro Muestra aparecerd el texto conforme lo escriba.

4 Haga clic en la pestaia Fuente.
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Text Properties
[ General | Data | Font | Color | Postion |
Eont: Size Stgle:

Jevial 24 [Regular
1 Al ~ Fiegular
1 sl Balic ) Bold

Tr sl Black Bold Italic
Tr sl CE Italic

M Aisl CYR ]

Tr il Greek v ]
width Sample

[0 Womal =]
Effects
I Undetine AaBbCc 12
 Sukethaugh
I &l Caps

Help ‘ ok Cancel | Place

Figura 7 Pestafia Fuente

5 Seleccione los parametros de fuente que
aparecen a continuacion:
Fuente: Arial

Tamafio: 24

Estilo: Regular

Si estd utilizando una impresora térmica o de transferencia

térmica deberia utilizar una fuente de impresora residente
en lugar de Arial.

6 Haga clic en Colocar y posicione el cursor cerca de

la parte superior de la etiqueta, a la derecha de la
imagen.

7 Haga clic con el botdn izquierdo del ratdn para ubicar
la imagen. Si es necesario, puede hacer clic en la
imagen y arrastrarla para desplazarla.
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Figura 8 Anadir Texto

8 Guarde el disefio de la etiqueta.

Anadir un 1 En el menul Insertar seleccione Archivo de
archivo de base base de datos.
de datos

Como alternativa, en el menu Archivo seleccione
Propiedades etiquetas, haga clic en la pestafa
Base de datos y haga clic Aiadir.

Se abre el Asistente de de adicion de base de datos.

2 Dependiendo de la version del software de disefio de
etiquetas que esté utilizando, puede que le solicite
el tipo de configuracion de base de datos a utilizar.
Seleccione Configuracion normal y haga clic en
Siguiente.

3 Haga clic en Archivo.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar archivo de
base de datos.
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11

Select Database File
Look i | £ Sample Labels =l £F B~

| Bt dbf
Samplez.dbf

File: name: [Ext.dof Open
Files of type: |4l Database Files | Cancel

Figura 9 Seleccionar un
archivo de base de datos

4 Vaya al directorio del software de disefio de
etiquetas Sample Labels, seleccione Ex1.dbf y haga
clic en Abrir. Se mostrara el nombre del archivo de
base de datos seleccionado.

5 Haga clic en Siguiente.

El software de disefio de etiquetas analiza la base de
datos en busca de informacion sobre la cantidad total
de registros y las propiedades del campo. Cuando
haya terminado aparecera una lista de campos en
cada registro.

Add Database Wizard

Records &nalpzed: 14

Below ars a st of the fislds that have been found in sach
recard. “You can change the sample value o the max
lenath of any of th fisids by selecting the fisld and pressing
the Properties button.

Mame Sample Tupe | Min | Max
frstname._dohn ey A~
lastname Brown uL 4 8
fullhame John Brown uL 9 15 i
title: Sales Executive UL g 20 3
dept Sales uL 5 16

idno 475-98-8975 NP n 1

et 109 N 3 3

t t 414/547-8335 MNP 1] 12 [V

Heb | ccBack [ et Carcel |

Figura 10 Informacién del campo
de la base de datos

6 Haga clic en Siguiente.



12

Tutorial de diseno de etiquetas

Anadir Texto
con un origen
base de datos

Add Database Wizard

How would you like to access the Database?

{+ Seguential access - usually begins at the first
record of the file and prints the records in succession.

£ Keyed Acsess, Pimary Key - enables user to
randarnly sccess any recard in the database bassd on
the value of @ primary "key."

" Keved Access, Unlimited Kevs -
enables the user ta randomly access any recard in the
database based on the values of several keys

Heb | ccBack [ et Carcel |

Figura 11 Métodos de acceso a bases de datos

7 Dependiendo de la version del software de disefio de
etiquetas que esté utilizando, puede que le solicite el
meétodo de acceso a bases de datos a utilizar. Para
este ejercicio accederemos a la base de datos
empezando en el primer registro, asi que seleccione
Acceso secuencial

y haga clic en Siguiente.

8 En el campo Nombre escriba Informacién de
empleado.

9 Haga clic en Finalizar para completar la configuracién
de la base de datos.

Se ha afadido la base de datos Ex1.dbf y puede accer
a sus registros cuando afiada imagenes texto, parrafo,
codigo de barras o cddigo de barras 2D a la etiqueta.

10 Guarde el disefio de la etiqueta.

1 En el menu Insertar seleccione Texto.
Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del texto.
2 En la lista desplegable Origen, seleccione Base de datos.

La informacion del campo Informacién de empleado
(Ex1.dbf) aparecera en la pestafia Datos.
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Text Properties
[ Gereral | Data | Font | Colr | Paston |

Drigin: | Database hd

File: | Employee Information A Add

Fields

Name S ample Type | Min [Md

firstrame. - dohn (I

lastname  Brown [/ Sample:
fulhame  John Brown [T

file Sales Executive UL 8

dept Sales 5

idna 47ESREITE NP 11

e 10 3 John
hnmenhone  414/547-A9595 NP n _.V

< >

Yerification Kepboard Yerification Off
Help ‘ ok Cancel ‘

Figura 12 Origen de datos base de datos

3 Seleccione el campo fullname.

4 Haga clic en la pestafia Fuente y seleccione
los siguientes parametros:
Fuente: Arial
Tamafio: 14

Estilo: Regular

5 Haga clic en Colocar y clic con el boton izquierdo del

ratdn para ubicar el texto cerca del centro de la
etiqueta, ligeramente debajo del texto "ABC
Company”.



14

Tutorial de diseno de etiquetas

Aiadir un cédigo 1
de barras con un
origen

contador

< | E]|@
t .|.|.|..|.|.|..|.|.|..|.|.|.2.|.|.|.|.|.|.|..|.|.
_ ABC Company
H—_ |

ﬁ thnrowﬂ '

Figura 13 Afiadir un campo de base de datos

Guarde el disefio de etiqueta.

En el menu Insertar seleccione Cédigo de barras.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del
codigo de barras.

En la lista desplegable Origen seleccione Contador.

La pestafia Datos cambiara para mostrar los
parametros del Contador.

Bar Code Properties
[ Gereral | Data [BarCode | Font | Color | Pason |
Grigin
Start At |:| Datsbase
Veifp.. | Keyboard Verification OIf
Base: Numbers -
Help H ok | Cancel H Place

Figura 14 Origen de datos

del contador
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3 Seleccione los siguientes
parametros del Contador:
Empezar en: 0001
Pasar por: 1
Muestra: 0001

Base: Nimeros

4 Haga clic en el botén Avanzada, seleccione Si en la
lista desplegable Mantener cambios y luego haga
clic en Aceptar.

5 Haga clic en la pestafia Coédigo de barras.

Bar Code Properties
[ Gerersl | Dats |BarCods| Fort | Cobr | Postion |
Tupe: | Emendedzm -]
Height in
Density (0073 Medum) =]
Checksum: | MNone -]

Text Where: Eelow - Sample:
- = v ‘ ‘llm |||‘| ||‘|‘ |||‘| ||m |||‘ ‘l”
ooooon

Heb |[ ok Concel | [ Blace

Figura 15 Pestafia Cédigo de barras

6 Seleccione los parametros del cédigo de barras que
aparecen a continuacién:
Tipo: Extendido 39
Densidad: 0.013 (Media)
Texto donde: Abajo
7 Haga clic en Colocar y vuelva a hacer clic con el botén

izquierdo del raton para colocar el cddigo de barras
debajo del campo de la base de datos “fullname”.
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Figura 16 Afadir un Codigo de barras
8 Guarde el disefio de la etiqueta.
Cambiar el 1 En el menl Herramientas seleccione Configuracion y
Valor luego haga clic en la pestafia Ver valores.
instantaneo
2 En el campo Valor instantaneo escriba 0.01. (Si
disminuye el parametro Valor instantdneo serd mucho
mas sencillo colocar una imagen en un punto
determinado de la etiqueta).
3 Haga clic en Aceptar para volver a la ventana de disefio.
Colocar 1 Mientras mantiene pulsada la tecla MAYUS haga clic
imagenes en la una vez en el campo “fullname” y una vez en el cédigo
etiqueta de barras.

2 Con las dos imagenes seleccionadas haga clic en
Centrado horizontal en la barra de herramientas
Alineacion.

3

Guarde el disefio de la etiqueta.
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La etiqueta deberia parecerse a la que aparece en la imagen:

= =1
A B B B

ABC Company

H

=3

John Brown

oonl

Figura 17 Etiqueta identificativa de nombre final

[

=

Previsualizar 1 En el mend Archivo seleccione Vista preliminar.
impresion .
de etiqueta Aparecera la ventana Vista preliminar de impresion

donde se puede ver una pagina completa de etiquetas.

A x|
Fie ook ek Feb
2 8o o@ + C ] n oo
) ; ;
9 ABC Company E ABC Compary
JomBroen s Hvirins
T B
E ABC Comparny E ABC Company
(T Hin
ﬁ ABC Company 9 ABC Company
i nimn
9 ABC Comparny

Figura 18 Vista preliminar de impresion
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Dependiendo de la version de software que esté
utilizando, puede que en las etiquetas de la Vista
preliminar s6lo aparezcan datos de muestra (version
QuickDraw) o puede que aparezcan datos actualizados
para los registros de la base de datos y los valores del
contador (versiones PowerPro).

2 Haga clic en Cerrar para volver a la ventana de disefio.

Imprimir el 1 En el menud Archivo seleccione Imprimir.

diseio de etiqueta . .
Aparecera el cuadro de didlogo Imprimir.

Print
i

& Label Size

Coreges Fom [ B ol oo %
" Lapels  Tex I:lz‘ Page Size: w
r BL500 % 11,000 n M
~ Sample -

Start On Labsl [~ Reverse Pages [~ Print To File

FPrinter
[(L)-HP Laseriet 4 on LFT1 =

Left Offset in Top Offset in

Figura 19 Opciones de impresion

2 Seleccione Paginas y deje los campos De y A con
sus valores predeterminados para imprimir una
pagina de etiquetas.

3 Haga clic en Aceptar para enviar la etiqueta
a la impresora.

Se imprimird una pagina de ocho etiquetas.
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