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Introduccion:

El presente manual contiene instrucciones detalladas y notas sobre el funcionamiento y uso
general del software. Por su beneficio y seguridad, lea este manual con detenimiento antes de
utilizar el software y consérvelo al alcance de la mano para una rdpida consulta.

La interfaz de usuario del sistema estd optimizada para la productividad y se caracteriza por los
siguientes atributos:

e Multiples pestaiias que permiten tener varios documentos abiertos al mismo tiempo.

e Vistas de cabecera y detalle: La informacion de los registro padres e hijos se muestran en
la misma pantalla.

e Edicidn en grilla: Es posible editar los valores de cada campo directamente en la grilla.

e Filtrado de columnas: Los filtros ubicados en'la parte superior de la grilla permiten filtrar
la informacion en tiempo real.

e Menu de aplicaciones: Un menu desplegable multinivel para acceder y abrir todas las
opciones funcionales del sistema.

e Menus de acceso rapido gque permiten acceso directo a los documentos existentes y a la
creacion de nuevos registros.

e Sesiones: la configuracion de usuario y perfil/rol se puede acceder a través de la barra de
navegacion superior.

e Ayuda: la cual se puede acceder a través de la barra de navegacidon superior cuyo
contenido’se:abrird en pestafias separadas.
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1. Iniciar sesién
Se accede a sistema de gestion académica a través de un navegador Web.

1. Introduzca la ruta de acceso (URL) http://sga.unac.edu.pe en la barra de direcciones del

navegador para abrir la ventana de inicio de sesién.

En caso de que la pagina de inicio de sesidn no se esté mostrando, verifique la exactitud de la URL
0 pdngase en contacto con el administrador del sistema.

r e

E] Bintenex x \
_f —
&« C 0O | (® sgaunac.edu.pe/ T i | :
@
;-'!"-‘f"': o ————————r———
Usuaric
usuariol23
Contrasefia

2. Introduzca su nombre de Usuario y Contrasefia. El administrador del sistema asigna el nombre
de usuario y la contrasefia. Si no conoce dicha informacion, péngase en contacto con el
administrador.

3. Haga clic en Iniciar Sesion. Con ello aparecerd la pagina de inicio del sistema.
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E] Bintenex - Sede - SEDE

& (€] 0 [ erp.unacedu.pe/bintenexUNAC

Barra de Navegacién Superior . Y v | W ~ | Aplicacion > | Alertas(0) | Ayuda ~ | UnacAdmin ~ | [

Pestafias Padre (1° Nivel) »
Barra de Herramientas .

Barra de Estado . ¥ Guardado

Organizacién * » Cédigo * Descripcién *
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL C 50001 SEDE DEL CALLAQ
Direccién * »

AV.J PABLO NRO. SN - URB. C.PESCADOR - - - PROV. CONST. DEL CALI

Formulario Padre .

Observacién

b Auditoria

Organizacion - UNIVERSIDAD NAC... x Docente - CARLOS ALEJANDRO ANC .. x Aula x
e TS————————

Ll S

Eintenex Spenbrave’

Q0 EHE

[¥] Activo

Secciones ‘ » Notas

» Archivos adjuntos

pestatas s (2 el I | ——|

Filtros de Columnas . 1 3

cédigo Descripcién
# ED0O1 RECTORADO
Grilla Hija . L | # ED002 BIBLIOTECA CENTRAL
# EDOO3 RED TELEMATICA

Pt e (3 e L —————————————————

2. Areas de pantalla

Si
Si
si

-

Activo Sede o Local
SEDE DEL CALLAD
SEDE DEL CALLAO
SEDE DEL CALLAC

La pantalla del sistema de gestién'académica consta de los siguientes componentes:

e Barra de Navegacion Superior

e Pestafias Padre (Primer Nivel)

e Barra de Herramientas

e Areade Mensajes

e _Barra de Estado

e Formulario Padre (o grilla padre)
e Secciones\(auditoria, notas, archivos adjuntos)
e Pestafias Hijas (Segundo Nivel)

e Filtros de Columnas

e Grilla Hija

e Pestafias Nietas (Tercer Nivel)
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3. Barra de navegacion superior

o - | W - Aplicacion - Alertas (00 | Ayuda ~ | UnacAdmin « | [=

La barra de navegacidn superior ofrece los siguientes menus y funcionalidades:

Menu de acceso rapido
o Crear nuevo
o Lanzamiento
e Menu de aplicaciones (Aplicacion)
e Alertas
e Ayuda
e Preferencias de usuario
e Cerrar sesion

Menu de acceso rdpido

R .
A través del menlu de acceso rapido, puede crear rapidaméente nuevos registros o saltar
directamente a registros existentes.

Crear nuevo: un nuevo registro, del tipo.seleccionado, se crea en una pestafia nueva en vista de
formulario.

Lanzamiento: se abre la grilla, del tipo de registro seleccionado, dentro de en una pestafia nueva.

Tanto “Crear nuevo’ como, ‘Lanzamiento™ funcionan de la misma manera utilizando la sugerencia
automatica basada en el texto/ingresado. Simplemente introduciendo las primeras dos letras del
nombre del .tipo de registro, se le ofreceran sugerencias para el tipo de registro que estd
buscando:

= w» | W ~ | Aplicacion Alertas (0)

= Nuevo Alumno

= Nuevo Docente

Crear Nuevo
daog| -

L__| = Accesos a Documentos

= Docente
= Documento de Identidad

Documento que Sustenta el Vinculo Fam.

= Cestidn Documentaria
= Secuencia de documento (numeracidn)

= Tipo de documento
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Menu de aplicaciones

El contenido del menu de aplicaciones depende del rol del usuario. Por ejemplo, un usuario puede
tener varios roles y ver opciones diferentes con cada uno de ellos. Los usuarios y los roles suelen
ser creados y mantenidos por el administrador del sistema.

oo v | W - Aplicacion = Alertas (0) | Ayuda - | UnacAdmin + @ [=

=  Docente
(TNEWLERIELE = | Curso

= | Seccidn
Ventanas Recien
= Docente [& Configuracion Ceneral 3
= Curso [&  Cestidn Educativa b |I& Transacciones » Docente
= Seccién . [& Herramientas de andlisis 3 Plan de Trabajo Individual

R0 . [& Configuracidn » Alumno
= ho iy
Curso

1l Relacion de Docentes 3
Flan Académico

Documentos Recientes

SANCHEZ VALVERDE
8y

& Plan de Trabajo In...

B MO0O210 - LENGUAJE D...
B ozm

B PACHECO LOPEZ ALIP...

Calendario Académico

Saccidn

Matricula

Historial Académico
Cursos Asignados
Registro de Calificacionss

Registro de Asistencia

Administrar Espacio de Cestidn Documentaria

Trabajo

Refrescar

Alertas

Una alerta es una notificacion que informa o avisa a sus destinatarios acerca de una situaciéon
critica o muy importante que.ha surgido. Con un solo clic puede ver y editar todas sus alertas
activas.

El numero de nuevas alertas (n) se muestra en la barra de navegacion superior como Alertas (n). Al
hacer clic en este enlace, se accede a la pestaifia Administracidn de alertas. Esta pestafia muestra
cuatro secciones, cada una representando un estado o etapa en el ciclo de vida de la alerta:

Alertas Nuevas: alertas que no han sido marcadas como leidas/reconocidas y que aun no se
ignoran o resuelven.

Alertas Confirmadas: alertas que han sido marcadas como leidas/confirmadas luego de haber
revisado la incidencia.

Alertas Suprimidas: alertas que no desea volver a ver. Al colocarlas en la seccion suprimida,
significa que ahora son excepciones a la regla de alertas.
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Alertas Resueltas: las alertas se trasladan automaticamente a la seccidon resueltas cuando el
sistema advierte que el umbral de alertas ha sido resuelto. Tenga en cuenta que no puede marcar
las alertas como se resueltas usted mismo.

En la columna Notas, puede agregar un comentario. Normalmente lo haria al mover una Alerta
Nueva a (por ejemplo) la seccidén confirmada/leida. Puede mover alertas a una seccién diferente al
hacer clic en uno de los botones en la parte superior derecha de la grilla. La columna Registro
contiene vinculos que permiten abrir el registro (problematico) en una pestafia nueva para una
revisidon mas detallada.

o - A - - S i . powered by O
-\ [ Aplicacisn Alertas {0) | Ayuda UnacAdmin = ﬁ Lntenex openbrﬂuo -
Espacio de trabajo B30T W6 S0 [0 = T
w Nueva (0) [ Mover seleccionado a Confirmada ] [ Mover seleccionado a Suprimida ]
-
[ Regla de alerta Alerta Hora v Nota Registro *
No hay elementos gue mostrar.
w Confirmada (0) [ Mover seleccionado a Nueva ] [ Mover seleccionado a Suprimida ]
-

[ Regla de alerta Alerta Hora v Nota Registro *

Mo hay elementos gue mostrar.

» Suprimida (0) [ Mover seleccionado a Nueva ] [ Mover seleccionado a Confirmada ]

» Resuelta (0)

Ayuda

Otro elemento de'la barra de navegacion superior es el mend Ayuda. También contiene un
elemento Acercade. El'contenido de la ayuda se abre en una pestafia nueva.

Ayuda -

Preferencias de usuario

Al hacer clic en el nombre de usuario ubicado en la barra de navegacién superior, se accede al
menu de preferencias del usuario. El menu se divide en dos pestaias: Perfil y Cambiar la
Contrasefa. En donde se puede realizar las siguientes funciones:

e Consultar la informacion de Rol actual.

e Cambiar las opciones de sesion como Rol, Entidad, Organizacion, Almacén, Idioma con el
que se desea trabajar.

e Establecer las opciones de sesion predeterminadas.

e Cambiar la contrasefia (en la segunda pestafia del menu).

Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacioén - OTIC



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO Manual de Uso General

Alertas (0) Ayuda - UnacAdmin - =
Perfil Cambia Ia Contrasefia

Rol
UMAC Admin - UNIVERSIDAD NA_.. | =
Entidad

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAC
Organizacion

FACULTAD DE CIENCIAS CONTA...

Il

Almacén

Idioma
Spanish (Peru) -

[]Establecer por defecto

Aplicar Cancelar

Cerrar sesion

Este botdn permite desconectarse de la aplicacion. Un dialogo de confirmacién serd mostrado
para confirmar el cierre de la sesion.

\E;

4, Pestaias

El sistema le permite tener varias transacciones abiertas al mismo tiempo en diferentes pestafias.
Puede cambiar entre las pestafias activas, al igual que lo hace con un navegador de Internet
moderno. Las pestafias se pueden cerrar presionando el botdn X.

En caso de desbordamiento, ‘cuando el ancho total de las pestaiias excede el espacio horizontal
disponible, aparecen tres botones a la derecha de la Ultima pestaiia que le permiten desplazarse
por las pestafias'y_navegar facilmente a una de ellas.

Es/posible reordenar la posicién de cada pestaiia. Para hacerlo, arrastre la pestaia y coldéquela en
la posicidn deseada.
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Crear entidad =

Profesign = Documento de Identidad — CEDUL...
e
Espacic de frabajo
Actividad Economica

Algoritmo de calculs de costes

Descripcion Abreviada Alertas
OTROS Alert Management
oI Ciclo

. Carrera Educativa
CARME EXT.

Estudio

RUC Crear entidad
PASAFORTE

Profesicn
CARNE SOLICREF...| v  Documents de Identidad - CEDUL. .
FPART. MAC. Si Mo

CED. DIF IDENT. Si Mo

Niveles y vistas

Una ventana de la aplicacidon consta de uno o mas niveles: padre, hijo, a veces nietos, e incluso
niveles mas profundos, los cuales estdn seccionados por una barra separadora horizontal. Cada
nivel se puede mostrar en forma de-grilla o formulario.

Y % ~ | MW ~ | Aplicacion - Alertas (0) | Ayuda ~ | UnacAdmin + | [

& intenex

Barra divisora de nivel; se

Docente - JESUS WALTER ACHA ES

chk geNBE desplaza hacia arriba o hacia

abajo mediante arrastre

1

) Organizagd Sdi Nombres Apellidd nto Categoria del Di
1 . M de ndust] . [SUS WALTER ACHA ESPINOZA 07387415 Contratado

] Y. E o tust vael Padre LIX JULIAN ACEVEDO POMA 25730693 Ordinario Asocii
[ A M de Indust IVANI ACERO GIRALDOD 09568565 Contratado
OB

Al de Industrial y de Sistem.. | 001410 WILBER ASCENCIO ACOSTA GUERRA 09077099 Ordinario Princi
m

Publicaciones Académicas

Familiar Usuario

Cursos Dictados Estudios Realizados Otros Estudios Participacion en Eventos

2 - - - -

Estudio Grado Académico Mencion del Grado Académico Institucién Educativa Colegio Educativo Fecha de |
# GRADO DE DOCTOR ABACO - CHICLAYO 01-02-201
4 EDUCACION INICIAL Sin Grado Aca. Nivel H||0

OoE

La Tira naranja significa nivel activo, esto se activara
dando un clic en cualquier espacio dentro del nivel.

Vista en grilla

La vista en grilla funciona como la vista base y, a menudo, como punto de partida para filtrar y
buscar registros. El usuario puede abrir un registro haciendo doble clic en el mismo, con lo cual se
abrird la vista de formulario. El registro en vista de formulario se puede cerrar en cualquier
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momento haciendo clic en el botén de cierre (X) ubicado en la esquina superior derecha del

formulario.
Se puede abrir un registro de la grilla mediante:

e Doble clic en el registro
e Presionando la tecla <ENTER> del teclado
e Haciendo clic en el icono de formulario ubicado en el lado izquierdo del registro

(S s Docente - FELIX JULIAN ACEVEDO...
e

mecBd  L2XE

Organizacion * 9 Cadigo * Tratamientos # Foto
Faculiad de Industrial y de Sistemas 002316 LIC v

3
Nombres Apellido Paterno * Apellido Materno * 2
FELIX JULIAN ACEVEDO POMA
Documento de Identidad * # Namero de Documento Categoria Ocupacional * # Tipo de Trabajador * #

25730593 SERVIDOR CIVIL DE CARRERA-LEY (| MIEMBROS DE OTROS REG. ESPJ

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTID.| =

Cursos Dictados Otros Estudios Publicaciones Académicas Familiar Usuario

Estudios Realizados — JESUS WA... Participacion en Eventos

1 a - - - -
M Estudio Grado Académico Mencion del Grado Académico Institucion Educativa Colegio Educati
O m L& GRADODEDOCTOR ABACO- CHICI AYQ y 4 |
QUCACION INICIAL Nﬂ Grado Aca. . /
. . ; Clic en el botén de
Abrir registro o doble clicen
. . : cierre (X
haciendo clic en el la fila (X)

icono de formulario

Vista de formulario

La vista de formulario se utiliza para la edicion mds compleja de registros individuales.
Normalmente, los registros de con’gran contenido se crean en la vista de formulario pues una
descripcién’suele ser demasiado larga para ser ingresada cdmodamente en la vista de grilla.

La vista. de formulario puede ser cerrada mediante

e  Haciendo clic en el botén de cierre (X) en la parte superior derecha del formulario.
e Alhacerclic en el botdn Guardar y Cerrar en la barra de herramientas, este es el botdn con
el disquete combinado con el simbolo X.
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[(EELNERIET T Docente — JESUS WALTER ACHAES . £
———

S m C

0 ¢F PN =

Organizacién * # Cadigo * Tratamientos @ Foto

Facultad de Industrial y de Sistemas 002317] ECON - *
Nombres * Apellido Paterno * Apellido Materno * o
JESUS WALTER ACHA ESPINOZA F

Documento de Identidad * # Nimero de Documenta Categoria Ocupacional * # Tipo de Trabajador * #

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD ~ 07387415 SERVIDOR CIVIL DE CARRERA - LEY 30057 ~| MIEMBROS DE OTROS REG ESPECIALESDEL S v
Fecha de Nacimiento * Lugar de Nacimiento Nacionalidad »

20-09-1980 =] Q| |PERUANA -

Sexo * Estado Civil Situacion Educativa * # Institucién Educativa »

Maseulino = Solter >/ [mTuLaoo ~| UNIVERSIDAD ESAN -
rsos Dictados | Estudios Realizados | Otros Estudios | Participacion en Eventos | Publicaciones Académicas | Familiar | Usuario

2 > [z
Curso Valido Desde Dictado Hasta

# BHU15 - METODOLOGIA DE LA COMUNICACION 01-01-2015

# BEC16-ECONOMIA GENERAL 01-01-2015

Seleccion de registros

El(los) registro(s) en las grillas se pueden seleccionar de la siguiente manera:

Para seleccionar un solo registro simplemente se hace clic en él. No es necesario marcar la casilla
de verificacion delante del registro.

Para la seleccion multiple se marca las casillas de verificacidn delante de cada registro o utilizando
combinaciones CTRL-clic o SHIFT-clic.

Todos los registros que se muestran en la grilla se pueden seleccionar utilizando la casilla de
verificacidn en la parte superior izquierda de la grilla en la medida en que el nimero de registros
sea menor que 100.

En la parte superior izquierda de la grilla, se muestran dos nimeros. El primero indica el nimero
de registros seleccionados y el'segundo.el nimero total de registros en la grilla.

Numero de registros seleccionados

,,,,, ——— = ,‘:El

Total de registros en la grilla

Pl

[F] QOrganizacian Cadigo Nombres Apellido Paterno
= *’ Facultad de Industrial y de Sistem_. 002316 FELEX JULIAN ACEVEDO

*[ Facultad de Industrial y de Sistem.. 002317 JESUS WALTER ACHA

& | # Facultad de Industrial y de Sistem.. 001410 WILBER ASCENCIO ACOSTA

(RN )’ Facultad de Industrial y de Sistem.. 002315 YOVANI ACERO
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Filtrado de columnas

En la parte superior de las columnas de una grilla se encuentran los filtros de columna. Hay varios
tipos de filtros de columna:

Filtros de columna regulares: son campos que estan vacios por defecto pero una vez que empiece
a escribir los primeros caracteres de un término de blsqueda, la grilla se filtrara en tiempo real.

Filtros de columnas de fecha: Al hacer clic en él, se abrird un didlogo en el que se puede
establecer un intervalo, por ejemplo desde hace 5 dias.

Filtros de columna desplegable: Filtros que contienen un conjunto limitado de valores.
Simplemente abra la lista desplegable y seleccione un concepto o valor.

Tenga en cuenta que una vez que comience a escribir una expresién de filtro en una columna de
valor numérico, el filtrado en tiempo real estad desactivado y tendra que presionar la tecla ENTER
para aplicar el filtro.

Filtros de columna regulares:

EEaciD de trana'lu Docente - JESUS WALTER ACHA E5...

[ Organizacion Codigo Nombres ¥

[l A Facultad de Industrial y de Sistem.. 002317 JESUS WALTER

Filtros de columnas de fecha:

Seleccione Rango de Fechas
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Filtros de columna desplegable:

Espacio de trabajo

megoria del Docente |:| A Tiempo Completoa

=
[
=1 A dinario Asociado [ A Tiempo Parcial i
1 # ntratado [ Dedicacion Exclusiva |
=1

A dinario Principal A Tiempo Complaeto =l

Quitar el filtro

Para quitar los filtros aplicados; bastara con dar clic en el icono de embudo ubicado en la parte

superior derecha de la grilla.

Codigo Nombres ¥ Apellido Paterno Apellido Materno Nimero de Documento Categoria del Docente Régimen de Dedil

02317 JESUS WALTER ACHA ESPINOZA 07387415 Contratado ATiempo Parcial

Mostrar u ocultar columnas

Mediante un clic con el botdn derecho del ratén en cualquier encabezado de columna, se puede
invocar un menu contextual. En-este menu, puede establecer la visibilidad de la columna mediante
el elemento Columnas marcando o desmarcando los nombres de las columnas (campos) que
quiere mostrar u ocultar en la grilla.
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| BHaciD de Iraha'la Docente — JESUS WALTER ACHA ES...

Cadinn

Organizacion

|

AP Facultad de Industrial y de 5
A Facultad de Industrial y de 5

‘i‘== Crden Ascendente
N5 Orden Descendiente

I

OO O o=
Il

|l

A Facultad de Industrial y de 5

‘,f Facultad de Industriay de 5 @ Columnas

E[ Congelar Organizacion

fea Afadir Campo de Formula ...

_ﬂ:ﬂ Afiadir Campo de Resumen ...

Cursos Dictados Estudios Realizadd

Definir Funcién de Resumen

Limpiar Funciones de Resimen

3

Congelar columnas

Una columna congelada se mantendrd en la misma posicién independientemente donde se
encuentre ubicada la barra deslizante horizontal. Nermalmente, se congelan columnas cuando la
informacién del lado derecho de la grilla (a la que se accede mediante desplazamiento horizontal)
debe verse en el contexto de las columnas del lado izquierdo.

Las columnas se pueden congelar mediante el menu contextual de grilla que se invoca mediante
un clic con el botén derecho del.ratén en un encabezado de columna.

Espacio de trabajo Docente — JESUS WALTER ACHA ES_ ..

1 4 -

N [ Organizacion - Cadinm
i ‘i‘é Crden Ascendente
N 4 Facultad de Industrial yde 5§ _—
B N5 Orden Descendiente
= A | Facultad de Industrial y de S
[l A Facultad de Industrial y de S FE Columnas ,
a )
| i ,[ Facultad de Industrial y de S, —

E[ Congelar Organizacion

T ——

i Adadir Campe de Férmula ..

ﬁfrd ARadir Campo de Resumen ...

Cursos Dictados Estudios Realizady

Definir Funcicn de Resumen

Limpiar Funciones de Resumen

»
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Dimensionar y reubicar columnas

Para redimensionar el ancho de una columna se debe arrastrar su linea de divisién a otra posicion.
Para reubicar una columna se debe arrastrar el encabezado de la misma hacia la posicion deseada.

Desplazar, para R ASCENCIO ACOS. ..

B0 ¢g PPN BE

regular la longitud

1

[ Mombres Organizacion

| *’ FELLX JULIAM acultad de Industrial y de Sistem..
[ A WILBER ASCENCIO Facultad de Industrial y de Sistem..
O *’ Y OVANI Facultad de Industrial y de Sistem..
O K A JESUS WALTER Facultad de Industrial y de Sistem..

F_sEaciD de traba’lo Docente - WILBER ASCENCIO ACOS... [ Arrastrar, para
reubicar la columna

1

D Mombres - Organizacion “ Apellido Paterno
] A FELIXJULIAN Facultad de Industrial y de Sistem.. 002318 ACEVEDO

[l A WILBER ASCENCIO Facultad de Industrial y de Sistem.. 001410 ACOSTA

] A YOVANI Facultad de Industrial y de Sistem.. 002315 ACERO

] A JESUSWALTER Facultad de Industrial y de Sistem.. 002317 ACHA

Ordenar columnas

La informacion de las columnas.se puede ordenar haciendo clic en el encabezado de las mismas.
Un segundo clic ordena la columna en el orden inverso. Un simbolo de tridngulo indica el orden

actuals

Espacio de § Con un clic en el encabezado la columna ésta se
ordenard de forma ascendente o descendente

1 4 -
[F] MNombfres & - Organizacién

0 e AP | FELIX JULIAM S e— cultad de Industrial v de Sistem_.
[N _= A JESUS WALTER Facultad de Industrial y de Sistem_.
[ _C *’ WILBER ASCEMCICO Facultad de Industrial ¥ de Sistem._.
(RN = ,’ Y OWAMI Facultad de Industrial v de Sistem..
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5. Barra de herramientas

La barra de herramientas contiene dos tipos de botones: Botones de accién (blancos) y Botones de

proceso (celestes). Las acciones son genéricas y pueden aplicarse a casi todos los registros
seleccionados. Los procesos son especificos del registro y dependen del estado del registro y del
nivel activo (padre, hijo, etc.).
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Crear un nuevo registro en el
Formulario

Guardar el registro

Revertir los cambios vy

actualizar la ventana

Actualizar la ventana

Adjuntar un-archivo al registro
activo

Crear.un enlace al documento
seleccionado que se puede
pegar en el correo electrénico

Insertar una nueva fila en la
vista de grilla

Guardar el registro, cerrar la
vista de formulario y volver a
lawvista de grilla

Borrar el (los) registro (s)
seleccionado (s)

Exportar el contenido de la
grilla al formato CSV

Mostrar las pistas de

auditoria de la ventana

Imprimir el documento
asociado al registro, segun el

formato correspondiente
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6. Barrade estado

Transmite el estado de ediciéon del documento (Nuevo, Edicién o Guardado) junto con un conjunto

de atributos de sdlo lectura definido por el usuario. Estos permiten al usuario obtener una visién

general del documento sin tener que escanear el resto del formulario. La barra de estado sélo es

visible en la vista de formulario. En el lado derecho estan disponibles los siguientes botones:

'};‘ Nuevo o ° E m
o » Navegar al registro anterior ° »

[=] » Maximizar formulario X »

7. Mensajes de usuario

Navegar al siguiente registro

Cerrar formulario (guardar y
volver a la grilla)

Los mensajes de usuario se muestran de forma centralizada y su funcion es informar o advertir al

usuario acerca de alguna situacién que se produzca en la aplicacion. Hay cinco tipos diferentes de

mensajes de usuario.

Mensaje de éxito

| Mensaje de éxito
k | Los enlaces son subrayados tal como Mas

Mensaje de advertencia

Mensaje de advertencia
Los enlaces son subrayados tal como Mas

Mensajede informacion

i Mensaje de informacion
Los enlaces son subrayados tal como Mas

Mensaje de error

\ Mensaje de error
lx / Los enlaces son subrayados tal como Mas
Mensaje de sugerencia

Mensaje de sugerencia
Los enlaces son subrayados tal como Mas
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Nota: Los mensajes se pueden ocultar haciendo clic en el pequefio icono X en la parte superior
derecha del mensaje.

8. Secciones (auditoria, notas, archivos adjuntos)

Los formularios contienen secciones que agrupan recursos como: elementos vinculados, notas,
archivos adjuntos y grupos de campos relacionados. Las secciones se pueden ampliar y contraer

haciendo clic en su encabezado o el ¥ (icono en forma de tridangulo).

05-07-1983 QU

Sexo * Estado Civil
Femenino bt Casado o~

Frofesién

Clic, para mostrar

MNo. de Hijos Tipo de Sangre #

u ocultar A-Rn+ =

[[] Es Discapacitado
N® de Brevete

» Auditoria

w MNotas

Guardar Nota

p Elementos Vinculados

» Archivos adjuntos

Auditoria

En esta seccidon se muestran los campos relacionados con la auditoria, en donde se indica las
fechas de creacion y actualizaciéon del registro asi como los usuarios que realizaron dichas
acciones.

Notas

En esta seccion se.puede agregar notas relacionadas con el registro actual. Estas podrian ser notas
para si mismo o para.otros usuarios. La barra en el lado izquierdo estd coloreada en gris para
identificar sus propias notas y en verde para las notas agregadas por otros usuarios.

» Auditoria

w» Motas

informe especial Guardar Mota
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Elementos vinculados

En esta secciéon se muestran todos los registros relacionados con el registro actual. La columna
izquierda contiene las categorias de los elementos vinculados con la cantidad de registros
relacionados mostrados entre paréntesis. Al seleccionar una de las categorias, los registros
relacionados aparecen en la columna de la derecha en forma de enlaces, los cuales se pueden
hacer clic para abrir el registro correspondiente en una nueva pestafia.

w Elementos Vinculados

Categoria de Elementos Vinculados Elemento Vinculado
Gestion de Datos Maestros || Terceros - Contabilidad cliente (1) JEANETTE NATIVIDAD ALVAREZ CERRON - UNAC US/A/Nuevo Sol
Gestion de Datos Maestros || Terceros - Contabilidad empleado (1)
Gestion de Datos Maestros || Terceros - Contabilidad proveedor (1)

Archivos adjuntos

En esta seccidon se almacenan los archivos adjuntos a un registro, cada uno de ellos con su
correspondiente descripcion.

Adjuntar archivo !

Archivo

| Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Descripcion

Hacer Clic en Archivos

adjuntos, luego [Afadir]

Escoger el archivo, ingresar
su descripcidn y enviar.

9. Recomendacion

Leer el manual antes de hacer uso del sistema, pues ello facilitard en gran medida, la interaccidn
dindmica y productiva con el mismo.
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