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Como Insertar Documento (Muestra de caratula, carpeta, logo etc.)

Para insertar un documento se generara por parte del usuario un pedido, como
anteriormente se ha explicado en este manual, una vez creadas las lineas del
pedido, y grabado el pedido procedemos a insertar un documento siempre

antes de el “Envio de Confirmacidon”, posteriormente no podra
realizarse esta operacion.

Recordar que para grabar pedido sin enviar, tras insertar lineas y
cantidades se pulsa el botén “Confirmar”

Ventas

s ©

Pedidos sin Salirde la
confirmar = J

aplicacion
umentos de

Procesos

+ | Presupuestos de cliente
Serie 7 Fecha Cliente

ERE = | |27i04f2020 || [38013 [0} | Juzgado de Instruccién no 1
TIPO PEDIDO ESTADO
[NORMAL | [POTE AUTORIZACION ~

Articulo +' DESCRIPCION

La pantalla se ira como para hacer un pedio nuevo, sin lineas de articulos. Para
gue aparezca el pedido que tenemos grabado pendiente de adjuntar el
fichero, se usa el botén de “Cancelar”

Ventas

s | ©
Pedidas sin || Salirdela
confirmar ~ | aplicacign

umentos de Vil | Procesos

= | Presupuestos de cliente

| v q x Dfafv]e]
Serie Mumero Fedﬁa -

il Ei Chen

|1 | = | ||27fu4j2020 | Al |38013 | 2[*! | 3uzgado de Instrucdidn n® 1
TIPO PEDIDO ESTADO

[MORMAL ~ | [PoTE AUTORIZACION ~
Articulo / DESCRIPCION

Aparecerd el pedido con todas las lineas y cantidades seleccionadas.
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Se despliega el menu oculto en la parte superior de la pantalla en la pestafia:

(2

&« C 1 @ Noesseguro | tartessos.dynalias.net/software/htm|S.html

@ s0L Pyme [PRUEBA PLIEGO SOLICITUDES - 2019]

Ventas
s O
Pedidos sin Salir de la
confirmar ~ aplicacién

umentos deVe| Procesos

+ | Presupuestos de cliente

| o | % [=]a]v] 2 Fotografiss AL seleceidn de srticuios . Enwvio de Confirmadién |

Fecha Cliente
| [13/08/2018 |1 228

Serie Nimero

- |

. Destino. SU PEDIDO Expediente
[2f2] | 2. de trstruccion no 4.GRANAL | = | [ srANADA PAPELERIA EXP.05-

Hacemos click con el botdn izquierdo del ratbn y accedemos al icono “subir
documento”:

Vo

9

NS

Se abrira una ventana del dispositivo (ordenador) local desde donde se podra
insertar el documento deseado, seleccionandolo y pulsando el botén “Abrir” de
dicha ventana. Debemos saber el nombre del fichero y extensién del
mismo a subir: “Nombre.pdf”’; .jpg; .tif; etc.
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@ 50L Pyme [PRUEBA PLIEGO SOLICITUDES - 2013]
Ventas
& Abrir B
& ()= » Biblotecss » Documentos » - [ 4] [ Buscar 2]

Organizar v Mueva carpeta >~ [l @ f

¢ Favoritos Biblioteca Documentos i N | S
R Descargas Incluye: 2 ubicaciones L

0
B Escritrio Nombre Fecha de modifica..  Tipo amafia
| Sitios recientes
B Google Drive I, Add-in Express 13/03/2019 9:59 Carpeta de archivos
Apowersoft 06/09/201621:36  Carpeta de archivos

= Biblotecas || Archivos de Outlook 19/06/201914:17  Carpeta de archivos Cant 2
S Blocs de notas de OneNote 10/02/201618:39  Carpeta de archivos 5
B Idgenes Updaters 05/02/201611:40  Carpetadea i
& Misca 3 Alb CDA 90112 Julian Crespo 20/09/20181500  Doc 9KkB 2
i [Z] Calendario Renovaciones 12/03/201912:02 Hoja de 9KB L

X Memorando 18/01/201717:42  Decumento Adob.. 16 KB
8 Equipo 5 wimailhtm)_(CCAGF8A-68C8-678-A6A..,  11/01/20191425  Documento Adob.. 19 K8
YRS . s (T
Nombre + [ Todos los archivos -
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Una vez realizada esta operatoria, pulsamos en el botén “Leer Fichero”, nos
pregunta en una ventana “¢;Cual es el nombre del fichero a introducir?”,
donde escribiremos el nombre del fichero con su extension correspondiente

(.pdf ; .doc ; .jpg ;, etc.), pulsamos “Aceptar”.

=) a|w] 2 Fotografias | P seleccisn de articuios K. Envio de Confirmacidn
Sere Nimero Fecha Glente Destno 5UPEDIDG
1 | |19/0572019 ) i | 1uz.de Instruccion ne 4-GRANAI %
e A

2| [PoTE AUTORIZACION

Articuio NOMBRECITO Ccant Preco
o PGT2 Tacos de notas 10x10 on (500 notas) g
PG72 Tacos de notas 10x 10 om (500 notas) 10
£ pG01 Agenda anual, dia/pagina con calendario 2
L PGO7A Boligrafo tinta base aceite, tBic color

Pregunta

Cul es ¢ nombre del fichero
introducir?:

|nombre. jog|

=D

De esta forma quedara subido al pedido el fichero.

| 5 Imprimic

Expediente
[coansoa prpmns e 05-17
Importe Pendients. Servido
0,5500 2,75 5
0,5500 5,50 10
1,0500 2,10 2
0,0280 0,28 10

La indicacion de que el pedido tiene un fichero adjunto viene marcada en el
icono del menu de pedidos de “Documentos Asociados” con una marca, tanto
en el perfil de Usuario como del Gestor, asi como para el proveedor del articulo.

Ventas
> ©
Pedides sin Salirde la
confirmar ~ aplicacion
imentos de Ve| Procesos

s | Presupuestos de cliente

1| |=]a x|

[l <[> o]+ [=[~[e]A]

< Fotografias

__ Destino

;Serie Nimero Fecha curmentos asociados|
[t PR | [19/08/2019 [ [229 | -|#] | 3uz.de Instruccion ne 4-GRANAI |
EXPLICA_URGENTE ESTADO

|| [PoTE AUTORIZACION v
Articulo ) NOMBRECITO
O PG72

Tacos de notas 10x10 cm {500 notas)
Tacos de notas 1010 cm {500 notas)
[ PGO1 Agenda anual, diafpagina con calendario
[ PGOTA Boligrafo tinta base aceite, t/Bic color

O pG72
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Pulsando sobre el boton, -, nos refrescara la informacion y aparecera el
icono de documentos asociados, de esta otra forma indicando la existencia de

)| B

documento asociado
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