Guía de Operaciones Programa Guía Silber

Instalación:

Si Ud. No posee Access, o posee acces inferior a la versión 2007, debe instalar uno de los runtime que se suministran. Si su equipo posee office pero sin access, debe instalar la versión de runtime correspondiente a la de office que posee. Por ejemplo, si su equipo posee office 2007, debe instalar el runtime del access 2007.
Si su equipo posee Microsoft Access versión 2007 o superior, no necesita instalar el runtime y no se recomienda hacerlo.
Ejecute el programa Guia_silber….exe que hay en el CD
Siga las instrucciones del instalador

Se  creará un acceso al programa en inicio o equivalente.
Operación:

Ejecute el programa instalado, con extensión accde.
Ignorar un posible mensaje de advertencia.

1.-    Buscar Información por Índice:
· Seleccione un capítulo de la guía: Aparecerá en el recuadro superior izquierdo, la lista de todos los temas del capítulo seleccionado, en el mismo orden en que aparecen en la guía impresa.

· Posiciónese sobre uno de los temas y haga "click": aparecerá en el recuadro superior derecho, la lista de Instituciones correspondientes al tema seleccionado. Si Ud. hace doble click sobre la Institución seleccionada, aparecerá un detalle de la misma, que incluirá la página web de esa Institución.

· Posiciónese sobre alguna de las sedes desplegadas   en  el recuadro inferior. Si hace doble click sobre una sede, aparecerá un recuadro con los cargos asociados a la misma. Puede marcar todos esos cargos o sólo algunos de ellos para uso posterior.
· Apriete el botón: “Ver detalle sede”. Aparecerá el detalle de la sede, incluyendo página web y e-mail.
· El botón “Ayuda”, le proporcionará un recordatorio de los pasos a seguir.

2.-    Buscar Información, Selección personal:
· Escriba el texto a buscar. Puede ser una palabra o un segmento de palabra

· Seleccione el campo en el cual buscar ese texto

· Si desea agregar otra condición de búsqueda, seleccione “Y” u “O” (“and”  u “or”) y a continuación selecciones otro texto y otro campo. Con el “Y”, deberán cumplirse simultáneamente las dos condiciones: que el campo 1 coincida con el primer texto y que el campo 2 coincida con el segundo.  Si seleccionó “O”, se obtendrán los registros que cumplan con una o con otra condición. 

· Seleccione los campos que desee incluir en su informe de la barra de campos a la izquierda.

· A continuación, apriete el botón “Buscar”. Se obtendrá una matriz en pantalla con la información buscada. Si a continuación aprieta el botón “Exportar a Excel”, se podrá grabar una planilla con los datos seleccionados.

· Si en lugar de eso, aprieta el botón “Ver Fichas”, podrá obtener las fichas de cargos asociadas con su condiciónd e búsqueda. Podrá marcar o desmarcar toda la selección o el registro activo.

· .

3.-    Trabajar con registros seleccionados:


Esta opción sólo se refiere a los registros previamente marcados en las opciones anteriores.

3.1.-
Ver Registros seleccionados: Aparece una planilla con los registros marcados por el usuario. Al hacer doble click  en el selector de registro, aparece la ficha respectiva, pudiendo igualmente desmarcarse o volverse a marcar.

3.2.- Informes: Se pueden mostrar en pantalla o imprimir dos tipos de informes. Previamente, el usuario puede escribir un encabezado adicional para el informe que va a imprimir. Para imprimirlo, apriete file/print o ctrl-P

3.3.- Etiquetas: Seleccione la etiqueta más adecuada. La Adetec, debe estar definida como papel oficio de 8,5 x 14 pulgadas, aunque el papel deba ser tamaño carta. Igualmente, las verá primero en pantalla y para imprimirlas, apretar file / print o ctrl-p


Nota : si Ud. necesita decidir qué campos deben figurar en las etiquetas, debe apretar botón “preparar etiquetas”, luego seleccionar los campos que desee que figuren, con un máximo de 6, llenando en orden de arriba hacia  abajo. Posteriormente apretar botón “generar” y finalmente apretar botón “ver etiquetas” e imprimir si lo desea.

3.4.- Exportar registros seleccionados: La información marcada, podrá exportarla a planilla excel o a word (por defecto, formato rtf).


Se entregan algunas cartas modelo asociadas a esta planilla.
3.5.- Quitar selección a todos los registros: se desmarcan todos los registros seleccionados.
4.-  Otras características:  

4.1.- Barras de herramientas:

  
En la parte superior de la pantalla, después de hacer una selección, Ud. podrá ver una barra horizontal        Con diversas alternativas.  Las dos de la Izquierda son para ordenar los registros de acuerdo al criterio         elegido: ascendente o descendente, respecto del campo en el que el cursor esté ubicado. En los          Casos en que el formulario sea tabular, podrá marcar varios campos. Al apretar el botón ordenar, se          ordenarán de izquierda a derecha.  La Siguiente alternativa, permite establecer criterio de filtro adicional          o complementario al ya seleccionado.  El embudo con el rayo, sirve para filtrar respecto al valor del          campo activo, y el embudo de la derecha, para deshacer el filtrado.

4.2.- Combinar correspondencia:
Los datos exportados a excel, quedan grabados como “ver registros marcados.xls”.  El usuario podrá Utilizar estos datos para combinarlos con cartas personalizadas, mediante el uso de la herramienta  “Combinar Correspondencia” de MS Word. Para ello, debe seleccionar un documento principal (se  adjuntan cartas modelo), un origen de datos (la planilla exportada) y proceder a seleccionar los campos a incluir. Si utiliza las cartas modelo, sólo tendrá que modificarlas de acuerdo a sus necesidades.

