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CONTRATO DE LICENCIA
PARA EL USUARIO FINAL DE SOFTWARE BF-LEY
COMPLET

Este Contrato de Licencia para d Usuario Fina de BFLEY
constituye un aauerdo legal entre usted (ya seauna persona fisicao
una entidad juridica) y BF SC.P respedo a producto software BF
indicado arriba, que incluye software y puede incluir medios
reladonados, materiales impresos y documentacion "en lined' o
eledronica ("PRODUCTO SOFTWARE"). Al instalar, copiar o de
otra manera usar el PRODUCTO SOFTWARE, usted acepta quedar
obligado por los términos de la presente Licencia. Si usted no esta
de awerdo con los términcs de esta licencia, no instale o use d
PRODUCTO SOFTWARE; por €l contrario, devuélvalo a lugar
donce lo adquirié para que se le reembolse d importe pagado.

LICENCIA DE PRODUCTO SOFTWARE

1.CONCESION DE LICENCIA. Este Contrato de Licencia le
otorgalos sguientes deredhos:

A). Producto Software. BF SCP le @ncede austed, como persona
fisica, unalicencia personal y no exclusiva para hace y usar copias
del PRODUCTO SOFTWARE. Excepto como se dispone e la
Secd6n 2a@), usted poda instalar copias del PRODUCTO
SOFTWARE en un nimero ilimitado ce pcs con la @ndicién e
gue usted sea la Unica persona que use & PRODUCTO
SOFTWARE. S usted es una entidad, BF SCP le mncede d
derecho a designar una persona fisicadentro de su organizacién con
derecho a usar e PRODUCTO SOFTWARE de la manera
establedda més arriba.

B). Documentadén eledronica Unicamente @n respedo a la
documentaddn eledronica includa ©n € PRODUCTO
SOFTWARE, usted poda hace un nimero de mpias ilimitado
(impresas en papel o eledronicas) con la cndicion de que dichas
copias <« utilicen solamente para uso interno y no se vuelvan a
pubicar ni se distribuyan a ninglntercero.
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C). Almacaamiento/Uso en lared. Usted podatambién almacenar
0 instaar una mpia dd PRODUCTO SOFTWARE en un
dispositivo de dmacenamiento, tal como unservidor de red, que se
use sblo para instalar 0 gjecutar ed PRODUCTO SOFTWARE en
otros equipos o0 pcs dentro de una red interna; sin embargo, usted
deberd aquirir y dedicar una licencia para cala PC o equipo aparte
en cuyo dspositivo de dmacenamiento instale o geaite d
PRODUCTO SOFTWARE. Usted no poda cmpartir ni usar
simultaneamente en dferentes pcs una licencia para ¢ PRODUCTO
SOFTWARE.

2. LIMITACIONES.

A) Limitadones en materia de ingenieria inversa, descompilacion y
desensamblgje. Usted no mdra utilizar técnicas de ingenieria
inversa, descompilar ni desensamblar el PRODUCTO SOFTWARE,
excepto y solo en el caso que tal adividad esté expresamente
permitida por laley aplicable, no dostante estalimitacion.

B) Separadon ce wmporentes. El PRODUCTO SOFTWARE se
otorga bajo licencia @mo un poducto Urico. Sus partes
comporentes no pueden separarse para usarse en mas de un equipo
o PC.

C) Alquiler. Usted no poda dquilar, arrendar o prestar el
PRODUCTO SOFTWARE.

D) Servicios de sopate. BF SCP podra proparcionarle los srvicios
de sopate reladonados con e PRODUCTO SOFTWARE
("Servicios de sopate’). El uso de los Servicios de soporte se
encuentra regido pa las disposiciones y programas de BF SCP que
se describen en €l manual del usuario, documentacién en lineay
otros materiales propacionados por BF SCP. Todo cddigo
software complementario que se propacione como parte de los
Servicios de sopate sera @nsiderado parte dd PRODUCTO
SOFTWARE y estara sujeto a los términos y condiciones de este
Contrato de Licencia. Con respedo a la informadén témica que
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usted proparcione aBF SCP como perte de los Servicios de soporte,
BF SCP poda utiliza esa informadon con fines comerciales,
incluso para soporte del producto y desarrollo. BF SCP no uilizara
esa informadén en ura manera que lo identifique a usted
personal mente.
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3. ACTUALIZACIONES.

Si e PRODUCTO SOFTWARE se encuentra marcado como urae
adualizadon, usted debera tener la licencia correspondiente para
usar un producto identificado como de atualizaddén pa BF SCP
con € fin de poder usar é PRODUCTO SOFTWARE. Un
PRODUCTO SOFTWARE marcado como adualizadén reanplaza
0 complementa d producto usado como base para otorgarle la
adualizadon. Usted podd usar el producto adualizado resultante
Unicamente de aaerdo con los términos de este Contrato de
Licencia. Si e PRODUCTO SOFTWARE es una adudizadén ce
un comporente de un paquete de programas de software del que ha
obtenido licencia como un poducto individual, e PRODUCTO
SOFTWARE podd usarse sblo como parte de ee paquete del
producto individual y no podra separarse para usarse en mas de un
equipo o PC.
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4. DERECHOS DE AUTOR.

La titularidad y derechos de autor con respedo a PRODUCTO
SOFTWARE (incluyendo pero no limitandose a imagenes,
fotografias, figuras animadas, video, audio, mulsica texto y
subprogramas incorporados al PRODUCTO SOFTWARE), los
materiales impresos que lo acmpafian y cualquier copia del
PRODUCTO SOFTWARE corresponcen a BF SCP. El
PRODUCTO SOFTWARE se encuentra protegido pa leyes bre
derechos de autor y por disposiciones de tratados internadonales.
Por consiguiente, deberd tratar a PRODUCTO SOFTWARE como
cualquier otro material sujeto a derechos de autor. Usted no pdra
copiar los materiales impresos que aompafian a PRODUCTO
SOFTWARE.
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ASISTENCIA TECNICA

BF ofrece sopate témico y servicios que van desde servicios
gratuitos de informadon en linea hasta planes anuales de soporte
con untécnico de BF.

Soporte Estandar

Con € Sopate Estéandar de BF puede acceéer a sopate que
necesite de aalquier producto BF, de9al4y ce15a19 h En dias
laborables. Este soporte va incluido con cualquier software BF.
Puede acceder a 4 por e servicio telefénico o por email en la
direcddn teaico@bfley.com especificando en el apartado “asunto”
€l nimero de serie del software BF.

Soporte Prioritario

Con € Sopate prioritario de BF puede acceler al soporte que
necesite, tanto de nuestros productos oftware wmo de productos
hardware de 9 al14 y ¢k 15a 19 h En dias laborables, con ura
respuesta de menos de 1 dia laborable. En caso de reguerir la
presencia de un témico los desplazamientos < facturaran a parte.
Este sopate se puede alquirir anualmente o bien puede pagar por
cada incidente. Puede acceer a @ por € servicio telefonico o pa
emall en la direaién: temico@bfley.com especificando en el
apartado “asunto” su cédigo de usuario de Soparte Prioritario del
software BF.
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BFLEY Modelosincluye:

1. BFLEY - EDIT, editor de textos andogo a Word® o
WordPerfed® espedalmente enfocado a despachos de
abogados y procuradores. Conedado con los moduos de
legisladén y e formularios - modelos procesales - pudendo
editar los modelos, redizar modelos persondlizados - plantillas
propias - €tc.

2. BFLEY - LEGISCONSULT. Programa de visualizadén de
Legidadon. Cortiene la totalidad de la legisadon civil
incluyendo la foral, legisladén mercantil, procesal y convenios
internadonal es en materia de deredho privado.

3. BFLEY - MODELOSPROC. Programa de visualizadén ce
modelos procesales. Contiene modelos civiles (parcialmente
adaptados a la nueva LEC), modelos para la totalidad de los
procedimientos ante la  Jurisdiccion  Contencioso
Administrativa, modelos para la Jurisdicdén Socia
(procedimiento laboral), modelos Penales y una selecdén ce
Corntratos y  Estatutos para eitidades civiles 'y
mercantil es.(contiene mas de 3000 escritos).

4. BF MACRO. Seincluye unamaao para que pueda sustituir la
plantilla por defecto en Word® por la suministrada @mn acceso
direco alos médulos de Legisladon y ce Modelos procesales.

Desde lamaao poda acceer alos datos de los intervinientes
en el dltimo expediente adivo.
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REQUISITOS DE HARDWARE Y
SOFTWARE

Requisitos Minimos:
BFLEY COMPLET para Windows opera en ordenadores
PC compatibles Pentium 100 Mghz o superiores con un
minimo de 32 Mb RAM y con unminimo de 100Mb libres
en el disco duo.
Serequiere d uso de Mouse. Compatible con Windows.

Requisitos Recomendados:

Para un 6gimo funcionamiento se remmienda la
configuradén siguiente: PC compatible cn procesador
Pentium 200 Mghz. 64 Mb RAM, 250 a 300 Mb HDD
(Disco duro) de espacio libre, impresoray escaner.

Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda @ uso de un escaner, de un médem y de una
impresora.

Requisitos de Software:
Previa ala instdadon ce BFLEY COMPLET debe haber
instalado en su ardenador Windows 95, Windows 98 o
Windows NT.
La instaladon ce Windows debe haber sido la estandart,
con |.Explorer® 4.5 o superior e Imaging® para Windows
instalados.
Para grovechar todas las utilidades de la glicadon se
recomienda la instaladon de Microsoft Word 6.0 para
Windows 95 o Microsoft Word 97, asi como Microsoft
Excd® 4.0,5.0 0 97

11
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REGISTRO

Antes de proceder alainstalacion de BFLEY COMPLET debe estar
en pasesion cel Numero de Serie (Codigo ok Registro). EI NUimero
de Serie aparece @ la primera pagina de este Manual.

Antes de proceder ala primerainstaladn le sera pedido e NUmero
de Serie ( Codigo ke Registro).

ATENCION: Una vez instalada la glicadon deberd, para poder
emitir minutas y faduras a su nambre, rellenar los campos de la
Configuracion para dlo necesitara un segundo codigo -CODIGO
DE USUARIO- que le sera fadlit ado llamando a nimero : 93 668
36 26 oremitiendo un correo electronico a: teaico@bfley.com
fadlitando su nambre, direccién y nimero de Serie del programa
adquirido.

INSTALACION

Para proceder alainstaladéon ce BFLEY COMPLET inserte & CD-
ROM en € ledor de su PC y siga las instruccdones que gareaen en
pantalla.

Si unavezinsertado el CD no seiniciarala reproduccdén automética
haga doble dic en "MI PC" del escritorio de Windows, clique dos
veces encima de la unidad correspondente a ledor de CD-ROM
(normamente unidad D) y abrala Carpeta SETUP por Ultimo clique
das veces sobre SETUP.EXE. Seguidamente siga las instrucciones
que garecen en pantalla

INSTALACION VERSION MONOPUESTO

Una vez introducido el CAdigo ce Registro aparecad una pantalla
en la que debe dicar sobre € icono de instalacion (el programa se
instalard en € directorio C:\BFLEY).

En la pantalla opciones de instaladén debe escoger si deseainstalar
todos los mddulos ( instaadon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

Pulse sobre acetar y seiniciaralainstalacion.

Una vez oncluida lainstaadon pwede accder a las diferentes

12



MANUAL DEL USUARIO BFLEY MODELOS

aplicadones instaladas desde INICIO en la barra de Windows,
Menu Programas, BF LEY.

INSTALACION VERSION REDES

En la pantalla opciones de instaladén cebe escoger si deseainstalar
todos los moddulos ( instaladon pa defecto ) o solo los
selecdonados.

S lainstaladon se rediza en el SERVIDOR debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si  adqurié um licencia para instalacion en red le
serd suministrado uncdédigo de Red. S no dspore del Caodigo e
Red pongse en contado con € servicio témico en

teani co@bfley.com o llamandoal teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones €lecacionadas en €
servidor abra MI PC desde d Escritorio de WINDOWS, selecdone
€l disco C: y seleccione la capeta BFLEY en C.. Pulse cnel boton
delaDERECHA del raton sobre la capetaBFLEY y selecdone del
Meni COMPARTIR COMO. En la calla de verificadon
selecdone PERMISO COMPLETO y puse sobre d botén
APLICAR, y ACEPTAR. En la siguiente pantalla pulse sohre
ACEPTAR..

Si lainstalacion se rediza e la ESTACION DE TRABAJO debe
selecdonar en la pantalla opciones de instaladon esta posibilidad e
introducir e CODIGO DE RED.

Si adquirié uralicencia parainstalacion en red le sera suministrado
un codigo de Red. S no dspore del Codigo de Red pén@gse en
contacto con € servicio téaico en: temico@bfley.com o
llamando al teléfono 93668 3626.

Una vezinstaladas las aplicaciones slecacionadas en €
servidor abra Entorno de red desde d Escritorio de WINDOWS y
selecdone d SERVIDOR. (o la unidad que tenga tal funcion). En
caso de duda mnsulte d administrador de lared.

Selecdone la capeta BFLEY y con € boton ce la
derecha del Maus slecdone del Menl: CONECTAR A UNIDAD

13
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DE RED.

Aparecaa una pequefia pantalla energente en la que
debe escoger una unidad libre . Escoja la unidad Z o la Y (en
funcién de dérde seinstalaron las bases de datos).

En & segundo cgetin seleccione CONECTAR DE
NUEVO AL INICIAR LA SESION. Y pulse sobre Aceptar.
Reinicie d ordenador.

Configuracion

PestafiaDirecdones:

En la pestafia direcciones deberd indicar la direcaon donde se
encuentra la base de datos (en una instaladén namal
C:\bfley\bd, en ura instalacion desde un puesto de trabao
donck la base de datos ® eicuentre en el servidor, deberd
montar una unidad compartida del servidor como disco en la
estadon ck trabajo y indicar una posicion en € disco (p. €. :
z:\bfley\bd, si la unidad compartida del servidor sellamaz)

Pestafia Sstema:
Pantallaa Marcando la ca&illa canbia aitométicamente la
configuradon e pantalla a640X480 pixeles.
La glicaddn estd disefiada preferentemente para dicha
configuradon ce pantalla.
Se recomienda en caso de usar una pantalla de 14 o 15
pulgadas.

Impresora Predeterminada:  Aparecen la lista de impresoras
configuradas en e sistema, debe escoger aguella wn la que
prefieraredizar las impresiones desde auaquier modulo de BF
LEY.

A titulo informativo se especifican €l controlador y € puerto
de salida de laimpresora selecdonada.

14
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BF Editor

Editor de textos enfocado espedficamente para la dicion ce
modelos procesales. El editor estd integrado con los modulos de
legisaddn y ce modelos o formularios.

Su funcionamiento es andlogo a los editores mas vendidos como
Word de Microsoft ®, Word Perfed de Corel ®, Lotus Ami Pro ®
etc. Los documentos redizados con Bf Edit pueden ser abiertos con
otros editores, a estar redizados en formato Rich Text Format
(*rtf).

Para &rir un daumento redizado en otro editor con Bf-Edit
conviértalo aformato (*.rtf).

1. LOS MENUS (en la parte superior de la pantalla):
ARCHIVO

EDICION

VER

INSERTAR

FORMATO

HERRAMIENTAS

VENTANA
?

2. LA BARRA DE ICONOS
3. LA REGLA

MENUS

Archivo

Nuevo (Modo ¢ acceo rgpido: Ctrl + U)
Para redizar un dacumento nuwevo, a abrir e editor ya
queda preparado con un documento nuevo en pantalla
Puede arir tantos documentos nuevos superpuestos como
desee
Atencion: s abre @ editor desde La ficha documentos en

15
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expedientes del modulo BFLEY GEST. En Crea
Documento de Texto con Formato a pulsar € icono se
abrira d EDITOR BF EDIT y & documento en pantala
serd @ que quede vinculado a expediente, si abre otro con
posterioridad ese segundo daumento NO quedara
automé@ticamente vinculado a expediente, debera
vincularlo més tarde desde insertar documentos de texto
con formato desde archivo en Documentos del Expediente.

Abrir:
Modo ¢ acceo rgpido: (Ctrl + A)
Al pulsar encima sale la pantalla de Windows® para erir
archivos. El tipo de achivos que puede abrir son los
archivos en formato (*.rtf) Rich Text Format o en (*.txt)
Texto ssimple on saltos de linea
Para aorirlos basta pulsar dos veces encima del archivo que
se desea dorir. Para mas informadon acecade amo abrir
archivos acuda d manual que se suministra @n el sistema
Windows ®.

Para importar un archivo desde otro editor de textos, abra
la pantalla de gertura de achivos de Windows. Para
importar archivos externos ©lo se ac@tan los formatos
Rich Text Format (*.rtf.) y texto simple (*.txt). Si usted
desea importar un texto redizado en aro formato, por
giemplo con Word Perfed ( formato wp) o con Word de
Microsoft (formato *.doc.) o con Lotus Ami Pro (formato
* .sam) debera aorir en €l editor de textos correspondiente
documento hace clic en ARCHIVO / Guardar Como /
Guardar Como tipo, y selecdonar en la lista que garece
haga dic en € trianguo derecho & campo "Guardar
Coma", asi lo guardara en formato RTF o TXT en lamisma
capeta de Windows en la que estaba d documento a
importar. En Rtf. El texto conservard todas sus
propiedades, tabulaciones formatos etc.

Si € texto fue redizado con BF editor automaticamente se
guardard en el formato adecuado (* .rtf).

16
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Cerrar:
Cierra & documento visualizado en pantala. Si no guardé
el documento antes ( 0 si no lo actualizé en expediente si
abri6 el editor desde la pantalla documentos en expediente
del BF Gest. ) Le pregurtarasi deseasalvar los cambios.

Guardar:
Graba d fichero o daumento que tengamos en pantalla.
Si el documento es nuevo saldra la pantalla de Windows®
para guardar archivos. El tipo de achivos que puede
guardar son los archivos en formato (*.rtf) Rich Text
Format o en (*.txt) Texto simple @n saltos de linea Solo
guardandolo en € primer formato se mantendran todos los
formatos, tabuladones etc.. Por defedo se guardard en
(*.rtf).
Si @ documento ya &istia 'y se redizaron cambios estos
serén guardadas automaticamente.

Guardar Como:
Saldra la pantalla de Windows® para guardar archivos. El
tipo de achivos que puede guardar son los archivos en
formato (*.rtf) Rich Text Format o en (*.txt) Texto simple
con saltos de linea Solo guardandolo en € primer formato
se mantendran todos los formatos, tabulaciones etc. Por
defedo se guardara en (.*rtf).
Podra guardar el documento con € nombre y lugar que
indique.

Guardar como Modelo
Guarda d texto que tenga en pantalla en la Carpeta
Modelos Persondizados del  Moéddo BF LEY
Modelosproc. De esta forma podd acceer no solo a los
modelos propuestos § no también a modelos propios
personali zados.

Configurar Impresion:
Lanza la pantalla de configuracién de la impresion de la

17
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impresora instalada, mandando ala misma lo que tenga en
pantalla.

En esta opcion poda indicar desde que pagina hasta que
pagina queremos imprimir, € nimero de pias, si quiere
imprimir todas las péginas o solo las pares o impares (esta
opcién es pradica para imprimir hojas por ambas caras),
etc.

Configurar Impresora:

Puede selecdonar la impresora, tipo de papel, formato y
cdidad de impresion, orientaadn del papel e impresoras de
red. Las opciones de wnfiguradén dependeran de la
impresora que tenga instalada.

S esta instalado en e sistema puede también remitir el
documento pa fax, para dlo como tipo de impresora
escoja Microsoft Fax ® u atro programa @n funcién fax
similar.

Imprimir: Modo e acceo rapido: (Ctrl + P)
Lanza la pantalla de previsuaizadgén dce la impresion,
pudendo modificar los margenes del documento. La
previsualizaddn es Gtil para ver como quedara €
documento uravezimpreso sin necesidad de imprimirlo.

Salir:  Sdlir del editor de textos.
Si no guardé @ documento gue tenia en pantalla ates (0 si
no lo adualizé en expediente si abrid € editor desde la
pantalla documentos en expediente del BFLEY-Gest. ) Le
preguntara si deseasalvar los cambios.

Edicion
Deshacer: Modo ¢ acceo rapido: (Ctrl + Z)
Anula la dltima act¢on que haya redizado sobre d texto

que tengamos en pantall a.

Cortar : (Ctrl + X)
Guarda en memoriay en el portapapeles de Windows ® la

18
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palabra o texto selecdonado anteriormente y a mismo
tiempo lo bara de la pantalla para poder pegarlo después,
donck desee

Copiar : (Crtl + C)
Guarda en memoriay en el portapapeles de Windows ® la
palabra o texto selecdonado, SIN borrarlo dela pantalla

Pegar: (Ctrl + V)
Insertala palabra o texto gque tengamos en memoria, justo a
cortinuacion ce la posicion adual del cursor.

Borrar: (Supr.)
Elimina aquello que tengamos sleccionado.

Selecdonar Toda: (Ctrl + E)
Selecdona d documento gue tenga en pantala, de la
mismaformague lo haceseleacionandouna palabra o texto
coné€l raton.

Buscar: (Ctrl + B)
Lanzalapantalla del buscador de términos.
Permite buscar e texto selecdonado o que escriba en la
ventana correspondiente, dentro del documento que tenga
en pantalla.

Reemplazar: (Ctrl + L)
Abre lapantall a para reemplaza términos o caraderes en el
texto o documento adivo.

Ver

Barra de Herramientas:
Marcando aparece la barra de herramientas. Por defedo
aparecesiempre marcada.

Barra de Informacion:
Marcando aparece la barra de informadén en la parte
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inferior de la pagina. En esta barra garecen; La hora, la
fedha, la linea las posiciones de las tabulaciones y las
opciones NUM y CAPS. CAPS Por defedo aparece
siempre marcada. Escritura ex mayUsculas o minusculas en
funcién de si esta 0 nomarcado. Para marcarlo use lateda
Blogue Mayusculas.

NUM: Convierte d tedado numérico en marcador. Se
marcasolo desde d tedado con el tabulador.

Barra de Consultas:
Marcado aparece la barra para lanzar los mddulos de
modelos y legisladdon desde d margen derecho e la
pantall a. Por defedo aparecesiempre marcada

Ver Margenes de Impresion
Nos muestra en pantalla d documento tal y como sera
impreso.

Ver Regla de Tabuacion
Muestralareglade Tabulacion.

Insertar

Fedcha
Insertalafedcha en donde se encuentre d cursor.

Imagen:
Abre lapantalladeinsercion ce achivos de imagen. Inserta
laimagen en €l lugar en que se encuentra el cursor en €l
documento.

Formato

Abre las pantallas para regular la Fuente, Tabulaciones,
Bordesy Méargenes de impresion del texto.
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Herramientas

Convertir a Euros:
Al porer una catidad numéricay seleccionarla la pasa a
Euros.

Convertir a pesetas:
Al porer una caitidad numéricay seleccionarla la pasa a
pesetas.

Correcdon Ortografica:
Lanza ¢ corredor ortografico y gramatical de Word de
Microsoft ® si este programa esta instalado.

Consulta Legislacion
Lanza ¢ méduo BF Legisconsult.

Consulta Modelos Procesales
Lanza ¢ moduo BF Modelosproc.

Ventana

Mosaico Vertical:
Al tener varios documentos abiertos a mismo tiempo
organizalos mismos en forma de mosaico, aparedendo los
diferentes documentos todos abiertos en pantall a.

Mosaico Horizontal:
Al tener varios documentos abiertos al mismo tiempo
organizalos mismos en forma de mosaico, aparedendolos
diferentes documentos todos abiertos en pantala
horizontalmente.

Cascada

Al tener varios documentos abiertos al mismo tiempo los
organizaen cascada superponiéndolos en la pantalla.
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LaAyuda

? Lanzala ayuda.
Labarradeiconos (fig. 1V.1)

Nuevo :
Abre un daumento nuevo. Puede aorir tantos documentos
como desee para trabgar en varios a la vez Para
visudlizarlos todos vea "Mosaico Horizontal" "Mosaico
Verticd " y "Cascada' en el menlu e la barra superior
"Ventana'.

Abrir :
Al pulsar encima sale una pantalla energente.
La pantalla es la de Windows® para arir archivos. El tipo
de achivos que puede @rir son los archivos en formato
(*.rtf) Rich Text Format o en (*.txt) Texto simple @n
sdtos delinea
Para aorirlos basta pulsar dos veces encima del archivo que
se desea drir. Para mas informaddn acecade admo abrir
archivos acuda d manual que se suministra @n el sistema
Windows ®.

Guardar:
Graba d fichero o da@umento que tengamos en pantalla.
Si el documento es nuevo saldré la pantalla de Windovs®
para guardar archivos. El tipo de achivos que puede
guardar son los archivos en formato (*.rtf) Rich Text
Format o en (*.txt) Texto simple @n saltos de linea Solo
guardandolo en € primer formato se mantendran todcs los
formatos, tabuladones etc. Por defedo se guardara en
(*.rtf).
S e documento ya «istiay se redizaron cambios estos
serén guardados automéaticamente.

Formato de fuente o letra:
Podremos sleccionar el tipo ¢k letra que deseamos dentro
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de las opciones que nos aparecean a desplegarse la
ventana correspondiente. Para desplegar la ventana se debe
pulsar una vez ®n €l ratén en la flecha que gunta hacia
abgjo.

Tamafio ce fuente:
Podremos ®leccionar € tamafio ce la letra que deseanos
escribiendo dredamente sobre la pantalla de tamafios o
bien selecdonandolo de lalista desplegable. Para desplegar
la ventana pulsar una vez on € raton en la flecha que
apunta hada @ajo.

Copiar: (Crtl + C)
Guarda en memoriay en el portapapeles de Windows ® la
palabra o texto selecdonado, SIN borrarlo de la pantalla.

Cortar: (Ctrl + X)
Guarda en memoriay en el portapapeles de Windows ® la
palabra o texto selecdonado anteriormente y a mismo
tiempo lo bara de la pantalla para poder pegarlo después,
donck desee

Pegar: (Ctrl + V)
Inserta la palabra o texto que tengamos en memoria, justo a
continuacién ck laposicién adual del cursor.

Alinear lzquierda:
A partir de la posicién del cursor, todo lo que escribamos
aparecea dineado a la izquierda. Si tuviera un texto
selecdonado y pusa d icono € texto seleccdonado se
alinead alaizquierda.

Centrar:
A partir de la posicién dal cursor, todo lo que escriba
aparecea catrado con respecto a los margenes de la hoja.
Si tiene untexto selecdonado se cantrard.

Alinear derecha:
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A partir de la posicién el cursor, todo lo que escriba
aparecea dineado a la Derecha. Si tuviera un texto
selecdonado este se dinea4 ala Derecha

Justificar:
A partir de la paosicién ddl cursor, todo lo que escribamos
aparecaa dineado al margen derecho y a izquierdo. Si
tuviera selecdonado un mrrafo y pulsa sobre d icong
también se dineaa de lamismaforma.

Negrita:
A partir de la pasicién del cursor, todo lo que escriba
aparecea en modo regrita. Si tuviera un texto o pelabra
selecdonado y pusa d icono, también tomara @ formato
negrita.

Cursiva:
A partir de la posicién cel cursor, todo lo que escriba
aparecad en forma arsiva. Si tuviera un texto o plabra
selecdonado, y pusa d icono también tomara este mismo
formato.

Subrayado:
A partir de la posicion el cursor, todo lo que escriba
aparecea de forma subrayada. Si tuviera un texto o palabra
selecdonada, y pulsa d icono, también tomara d formato
subrayado.

Color de Fuentes:

Puede selecdonar de la paleta de wlores que garecea,
uno ce los colores. A partir de la posicion &l cursor todo
lo que escriba se visualizara cn dicho color. Si tuviera un
texto o palabra selecdonada, selecciona d color y pulsa
"aceptar”, el texto pasard al color escogido.
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Deshacer:

Invierte € dltimo comando o elimina la Ultima entrada
escrita

Modelos:
Pulsando sobre d iconoLanza é médulo BF Model osproc.

Legislacion:
Pulsando sobre € iconoLanza ¢ modulo BF Legisconsult.

Datos del Expediente Activo:

a pulsar € icono "datexp" selanzard una pantalla en la
que encontrard los datos de los intervinientes en el Ultimo
expediente adivo. Selecdonando unapartado ce estaficha
y pusando sobre d boton insertar de la propia ficha se
insertard lo seleccionado ali donde se encuentre @ cursor
en e documento abierto. El relleno ce un modelo procesal
se gjilizade esta forma cnsiderablemente d no tener que
volver a escribir los datos de los intervinientes.

Laregla

Lareglaen centimetros, la parte superior es laregla en la que sefiala
la longitud de las marcas de tabulacion, mérgenes etc. La parte
inferior eslabarra de tabuladoresy configuracién el parrafo.
La bara detabuladores:
Pulsando sobre las marcas, puede marcar los distintos tipos
de tabuladones en el documento.
Tabulador de dineacidénizquierda.
Tabulador de dineacién derecha
Tabulador de dineecién decimal.
Tabulador de centrado.

Las tabuladones £ marcan en la regla que esta justo
debgjo de las medidas en centimetros y a la distancia
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deseada.

Para modificar las tabulaciones basta con pusar encima de
las marcas y desplazalas por la regla sin soltar el bot6n
izquierdo el ratén.
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BFLEY -L egisconsult (fig. v.1)

Como moéduo complementario BFLEY cuenta on un visor de
legisladdn, y toda lalegisladon civil vigente, tanto del estado como
de las CCAA con competencias en la materia.

Cuenta a@imismo con toda la legislacion pocesa y mercantil
vigente, legislaaon referente alaintroduccion cel Euro y Convenios
Internacionales. Un total de 128 Textos Legales.

La pantala del visor es movible, de manera que puede tenerla
siempre aierta pero moverla si mientras la cnsulta esta trabajando
sobre otra pantalla. Para moverla sitie @ puntero del ratén en la
barra superior azul del visor de legislacion y arrastrela.

El visor puede ser adivado desde d arbol de pantallas de BFLEY -
Gest, desde d editor BFLEY-Edit , desde la Maco BFMACRO
para Wordd o bien dredamente acceiendo desde INICIO en la
barra de Windows, Programas, BFLEY .

En el lado izquierdo ce la pantalla garecen en forma de esquema
los titulos de toda la legisladon agrupadas en carpetas en funcion de
la materia sobre la que versen.

Pulsando DOS VECES encima de una capeta esta se dre
aparedendo los titulos de la legislacion contenida.

Pulsando sobre d titulo de una ley aparece & texto de la misma e
el lado derecho ce la pantala y en la segunda pestafia de la
izquierda en indice del texto buscado.

Para encontrar un apartado répidamente pulse en el indice sobre los
diferentes apartados. Al pasar € puntero encima de un apartado este
se mnvierte en ura mano, pulsando encima d texto de laley queda
posicionado en el lugar o apartado desealos.

La barra de botones:
Buscar en Titulos de Leyes:
Al pulsar sobre d icono este queda gretado y aparece @ la parte

inferior de la pantala un campo en e que puede introducir €l
concepto buscado, a pulsar sobre @ botdén "Busca™ aparecea en la
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parte derecha de la pantalla la Ley que mntenga e concepto
buscado en su titulo, y en e esquemalaley marcada

Si solo reauerda parte del titulo de una Ley (por €. Un nambre,
anteponga d caracter * alaparte de la expresion buscada).

Para salir del buscador desmarque d boton.

Busquedaen € Cuerpo celaLey:.

Buscaun concepto oarticulo en laLey que setenga en pantalla.

Al pulsar €l botdn aparecean en la parte inferior de la pantall a dos
canpos, para bisqueda por conceptos y para busgueda de un
articulo. Rellene d campo respedivo y pulse sobre "Buscar
siguiente”.

Para Salir desmarque d batdn en la barra de botones superior.

Copiar selecaon:

Para mpiar a portapapeles en texto selecdonado.

Selecdone d texto a @piar con € ratén y pulse sobre d icono
"Copiar Selecddn”. El texto seleccionado queda en € portapapeles
de Windons® , de forma que puede pegarlo en cualquier
documento de texto, sea @ un da@umento abierto en el BFLEY -
Editor, o en atro tratador de textos.

Ver Contenido a pantalla completa:

Pulsando encima garece ¢ indice del Contenido del moduo a
pantalla completa, parafadlitar lalectura de los titulos de las leyes.
Si bien la intencién dce BF es ofreca una informadén exacta y
adualizada sobre la legislacion incluida, no se garantizala validez,
efedividad o vigencia de las hormas reproducidas. Solo la mnsulta
de las publicadones oficiadles correspondientes (BOE, DO de las
Comunidades Autonamas, etc.) Puede garantizar la ésoluta validez,
efedividad y vigencia
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BFLEY-BIBLIOTECA DE MODELOS f(ig.
VI.1)

El moéddo de formularios cuenta wmn més de 4000 modelos
procesales paratodas las Jurisdicciones.

La pantalla del visor es movible, de manera que puede tenerla
siempre aierta y moverla s mientras la consulta esté trabajando
sobre otra pantalla. Para moverla sitie @ puntero del ratén en la
barra superior azul del visor delegislacion yarrastrela

El visor puede ser adivado desde d arbol de pantall as de BFLEY -
Gest, desde d editor BFLEY-Edit , desde la Mado BFMACRO
para Wordd o hien dredamente acceiendo desde INICIO en la
barra de Windows, Programas, BFLEY .

En la parte superior izquierda de la pantalla pulse sobre la flecha
para escoger entre:

*  Procadimientos Civiles

»  Procadimientos Contencioso-Administrativos

»  Proceadimientos L aborales

*  Procadimientos Penales

*  Procadimientos LEC 1/200Q

» Contratosy estatutos (contratos civilesy mercantiles y estatutos
de entidades civil esy mercantiles)

*  Modelos procuradores

»  Persondlizados (Aquellos modelos redizados £a &-novoseaa
partir de los propuestos por € propio usuario.) Los modelos
Personali zados solo se pueden redli zar desde d Editor BF Edit.

En la parte superior derecha de la pantalla pulse sobre la flecha
para escoger

En Procedimientos Civiles, Procedimientos Contencioso-
Administrativos, Procedimientos Laborales, Procedimientos
Penales y Procedimientos LEC 1/2000 €l proceso o la parte del
procedimiento.

En Contratos y Estatutos los contratos civiles o mercantil es, u atros.
En Modelos Procuradores la parte del proceso.
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Al pulsar sobre @ apartado deseado aparece @ la parte inferior
izquierda de la pantalla & esquema del proceso. Para escoger un
formulario puse encimadel titulo.

En la parte derecha gparece ¢ formulario escogido.

Para una més répida identificadon los titulos van precalidos de los
simbolos sguientes:

Carpeta: Carpeta que incluye los formularios correspondientes a la
Parte del Procedimiento indicada.

Carpeta-Documento: Precalida de una explicadon (en letra verde)
incluye los formularios correspondientes a la Parte del
Procedimiento indicada.

Al pulsar encima de una Carpeta-Documento o ce una Carpeta se
abre d esquema que auelgade lamisma.

Los campos en la parte derecha de la pantalla.
Titulo del documento.
ICONOS.

Ver Esquema Pantalla Completa: Muestra d esquema del proceso a
pantalla @mmpleta.

Copiar Texo a Portapapeles. Para @piar a portapapeles en texto
selecdonado.

Selecdone d texto a @piar con € ratén y pulse sobre d icono
"Copiar Selecdén'”. El texto seleccionado queda en el portapapeles
de Windows, de forma que puede pegarlo en cualquier documento
de texto, sea @ un dacumento abierto en el BFLEY-Editor, o en
otro tratador de textos.

Si no selecdona Texto alguno se copiard TODO € Formulario al

portapapel es.

Ver Texo a Pantalla Completa: Muestra €l contenido de la Ley
selecdonada en pantalla completa.

En la parteinferior de la pantalla auenta con dos iconas:
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Abrir Todo

Abre todas las carpetas y carpeta documento del proceso que tiene
selecdonado en la parte superior derecha de la pantala. El abrir
todo el &bad es til para buscar modelos en procedimientos largos.
En aquellos procedimientos (por eemplo el Mayor Cuantia) que
cuentan con centenares de documentos la gertura de todos el &rbol
puede demorarse hasta un minuto.

Cerrar Todo
Cierratodas |as carpetas y carpetas documento.

BF MACRO (fig. v1.2)

Para acceder a la Legislacion , a los Modelos Procesales y a los
Datos de los Intervinientes del Ultimo expediente activo desde
Word ®

Para tener acceso dredo desde la barra de iconos de Microsoft
Word® alos méduos BF LEGISCONSULT (Visor de Legisiadon)
y a BF MODELOSFROC. (Visor de modelos procesales) se
incluye la plantilla BFMACRO entre las plantillas de documento en
C:\Archivos de programaMicrosoft OfficéPlantillas y se establece
como plantilladeinicio por defedo al iniciar Word ®

Si no se instalara por defecto puede instalarla pulsando de veces
encimadel icono BF Maao.

Si Adquirié BF Complet la Maao se instalara aitomaticamente en
el momento delainstaladon del programa.

Para accéer ala plantilla BF MACRO pulse sobre Archivo/Nuevo
y puse sobre BF MACRO.

Si deseaque por defedo aparezan siempre los iconos de acceo a
los mddulos de Legisaddon y Modelos procesaes introduzca
BFMACRO en € diredorio C:\Archivos de programaMicrosoft
OfficaOfficaINICIO para Word 97 o en € diredorio C:\
Documents and Settings\ XX\ Datos de programa\ Microsoft\ Word\
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INICIO ( siendo XX €& nombre introducido en el momento de la
instaladén ce Word o e Microsoft Office

La plantillaBFMACRO introducetres iconos suplementarios en la
barra de herramientas BFLEY .

Icono Bf Legisconsult.
Pulsando sobre & mismo se e d Visor de Legislaaén como
pantall a flotante.

Icono BF Modelos
Pulsando sobre d mismo se dre d Visor de Modelos como pantalla
flotante.

Icono Datosexp

Al pulsarlo se lanzara una pantalla en la que encontrara los datos de
los intervinientes en el Ultimo expediente adivo. Selecdonando un
apartado k& esta ficha y pulsando sobre d batdn Insertar de la
propia ficha se insertara lo selecdonado alli donde se encuentre d
cursor en el documento abierto. El relleno de un modelo procesal se
agiliza de esta forma cnsiderablemente d no tener que volver a
escribir los datos de los intervinientes.
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INDICE ALFABETICO

A

Actualizaciones - 6

Administrador - 13

Alinea derecha - 24

Alinea izquierda - 24

Archivo - 16

Archivo - 16, 17

Archivos en formato (*.rtf) - 17,
18, 23

Asisténciatémica- 8

B

Barrade mnsultas - 20

Barra de herramientas - 20

Bf editor - 15

Bf maao - 9, 10, 31
Bfley-modelosproc - 29
Bfmaao - 27, 29, 31, 32
Borrar - 20

Buscar en titulos de leyes - 27
Busqueda - 28

C
Centrar - 24
Cerrar - 17

Codigo de usuario - 12
Color de fuentes - 25
Corfigurar impresion - 18
Configurar impresora- 18
Contratosy estatutos - 29
Conwertir a earros - 21
Convertir apesetas - 21
Correcdon atogréfica - 21
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Herramientas - 21
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