nidad de aprendizaje

9

Herramientas de usuario

Objetivos

e Configurar la aplicacién para optimizar su gestion.

e Conocer su estructura general, la operativa de los lis-
tados de Sage 50c y las herramientas.



Sage 50cloud

Guion-resumen

Introduccién

458

Estructura general del programa

1.1, Estructura de menUs: personalizables,
favoritos, widgets

1.2. Gestién de permisos de usuario
1.3, Escritorios especiales por usuarios

1.4. Estructura de empresas

Operativa de todos los listados de Sage
50c

2.1. Opciones de filtro de los listados
2.2. Bosqueda de datos en el listado
2.3. Opciones de visualizacién de la informacién
2.4.  Andlisis de datos concretos de la informacién

2.5.  Guardar configuraciones establecidas

3. Herramientas especificas

3.1.
3.2
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Resumen

Ayuda online
Articulos a partir de Excel

Cambios de precios y reetiquetado
de articulos

Gestién de comunicados

Office 365. Calendario. Sage Contact
Procesos

Live Update

Concepto de comunidad Sage

OneDrive: guardar documentacién.
Copias de seguridad

Test de Unidad
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Introducciéon

Las empresas necesitan que sus aplicaciones de gestién estén mas conectadas y
realicen funciones repetitivas automdticamente, pensando asi en liberar a los trabaja-
dores para tareas mas productivas.

Independientemente de esto, las aplicaciones deben adaptarse a la normativa de
proteccién de datos y seguridad, por lo que se programarén para que tengan en cuenta
los permisos que debe fener un usuario y las configuraciones parejas a todo ello.

En esta unidad vamos a ver las distintas opciones para configurar el programa, de
tal manera que todas estas actividades y otras que vamos a ver se realicen de manera
correcta para que el programa nos de la informacién y realice las operaciones perti-
nentes como nosotros deseamos.

1. Estructura general del programa

Vamos a ver y trabajar con las distintas opciones de configuracion general que nos
da el programa. Tendremos en cuenta que esta configuracién se puede realizar por
cada uno de los usuarios, por lo que la visualizacién de la pantalla de trabajo puede
ser distinta para cada uno de ellos.

1.1. Estructura de menus: personalizables, favoritos, widgets

El escritorio de Sage50c es una plataforma que se puede configurar desde la op-
cién de usuarios, donde se puede habilitar la accesibilidad, usabilidad y obtencién de
informacién répida en la aplicacién a través de un escritorio dindmico y totalmente
personalizable.

Se ha creado un nuevo concepto de widget dentro del escritorio. Se trata de un
sistema de indicadores visuales que podemos afadir al crearnos nuestro escritorio (lis-
tados, gréficas, consecucién, acumulacién y especiales). Ademds, existen ofra serie de
utilidades de accesibilidad tales como gestién de favoritos, accesos directos, gestion de
menus, etc.

Por defecto, nos encontraremos con un escritorio base con una serie de widgets,
tanto de accesibilidad como de obtencién de informacién.

ADAMS 459



Sage 50cloud

Ventas por clientes
40—
2019
30+
20+

10+

0= i i i i i i
Febrera Abril Junia Agosto  Octubre Diciembre

Widget de informacién

1.2. Gestion de permisos de usuario

Los usuarios y sus permisos se crean desde la opcién “Usuarios” que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla:

atos [/ Acceso a ;SUF'EFWISE}R

Escritario

i Usuario
Cambiar de grupo de empresas
Cambiar de empresa

Cambiar de usuario
Integraciones 5DI

Instalacion de Add-ons

Consola de administracion

Mend “Supervisor/Mi usuario”

Dentro de la opcién “Mi usuario” aparecen los datos del usuario Supervisor a partir
de esta pantalla se puede pulsar el botén € Nuevo  POTC afadir los distintos usuarios
que se necesiten.
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Muevo Editar Eliminar Q, Localizar Opciones 4 ] [= salir
Nombre: |
Detalles

Datos personales

MNombre | |

Apellidos | |
Teléfono |:| Email | ‘ = Imagen No Disponible
Foto | | o

Contrasefia

Contrasefia actual

Pregunta de control

Pregunta | |

Respuesta | |
Ventana “Mantenimiento de usuarios”
Importante:
Debemos tener en cuenta que al usuario Supervisor no se le
puede modificar los permisos de acceso, siempre tendré permiso
para entrar en todas las opciones del programa.

Una vez afadidos los datos personales y la contrasefia del nuevo usuario entrare-
mos por el apartado “Opciones” para ir dando permisos de acceso a cada una de las
opciones.

ADAMS 461



Sage 50cloud

Mantenimiente de usuarios

Solidez de la contrasefia

Validez de la contrasefia

| My fuerte

307 Dias

() Nuevo o Aceptar ®™cancelar Ol Localizar B Op=inn-- 4 W [l o
Centro de usuarios
cadigo: Establecer credenciales Office 365
MNambre: |Rafae[
Detalles
Datos personales
Mombre ‘REfﬁFﬂ
Apellidos ‘
Teléfono Email | | = Imagen No Disponible
Foto \
Contrasefia
Contrasefia |......... |
Confirmar contrasefia |--------- |

Ruta “Opciones,/Centro de usuarios”

Desde esta opcién entraremos en el mapa de acceso donde marcaremos las em-
presas y opciones donde va a poder trabajar este usuario, posiciondndonos sobre la
empresa y pulsando el botén derecho del ratén.
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Detalle de empresas por usuario Usuarios de Valcarcel, SA
Mostrar informacién por  Usuario =
=28 Centro de usuarios
CRUSOIFRINCIEAL SUPERVISOR 27/02/2019 11558 RAFAEL-PC s
GRUPO DEMO (sin ejercicio actual)
Grupo 3 (grupo actual)
Copiar accesos entre empresas
Conceder el acceso a la empresa ‘
Denegar accese a la empresa
Conceder acceso a todos los usuarios | Conceder al usuario el acceso a la empresa
Denegar acceso a todos los usuarios [
< >
Botdn derecho en los nodos del grupo actual para ver las operaciones disponibles Click en el icono para permitir/denegar el acceso del grupo actual
E} Salir

Podemos conceder o denegar el acceso a la empresa
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Ejemplo: Gestion de usuarios

Para que cada uno de los socios pueda entrar con su propia clave, crearemos un
nuevo usuario con acceso total a todo, excepto a la gestién de usuarios.

Para ello iremos a la opcién “Supervisor” y seleccionaremos “Mi usuario”:

Escritorio

ales  Herramienta - 7
Mi Usuario
empresas

fos pendientes de cok
Cambiar de empresa

Cambiar de usuario

Integraciones SDI
Instalacion de Add-ons

Consola de administracidn

Anual

Ruta “Supervisor/Mi usuario”

Desde esta nueva ventana pulsaremos el botén de @ nwevo e introduciremos los
datos del nuevo usuario:

Mantenimiento de usuarios

Oﬂuevﬂ " Aceptar ﬁgan(elar Localizar

Codigo: 00001

Nombre: |JOSE LUIS LOPEZ PEREZ

Detalles

Datos personales

Nombre  |1OSE LUIS \

Apelidos | LOPEZ PEREZ ‘

Teléfono | Email ‘ = Imagen No Disponible

Foto

Contrasefia

Contrasefia |[ssssssne CAMPO

OBLIGATORIO

) 4

T
Confirmar contrasefia |[#essssne

PreguNtE OE CONto

Pregunta |\ |

Respuesta | |

Datos del nuevo usuario en la ventana “Mantenimiento de usuarios”
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Al pulsar #+eper |, nos da la opcién de copiar los accesos de otro usuario; como

deseamos que tenga los mismos accesos que el Supervisor, seleccionaremos este
usuario y pulsamos “Aceptar”.

Seleccion de usuario

Usuario

Seleccione el usuario origen para la creacion
del nuevo usuario. Se utilizard para la creacidn
de accesos.

{SUPERVISOR v

Pulsamos “Aceptar” para crear un nuevo usuario

Como no queremos que tenga acceso a la gestion de usuarios, iremos a “Centro
de usuarios” desde el mend “Opciones”:

Mantenimiento de usuarios

@) Nuevo O Eliminar  Q Localizar

Codigo: 00001

Nombre: ‘JOSE LUIS LOPEZ PEREZ

3 Editar i Opciones
P

= Salir
Centro de usuarios

Establecer credenciales Office 365

Ruta “Opciones/Centro de usuarios”

Una vez en el centro de usuarios nos posicionaremos en el usuario a configurar
y pulsaremos el botén derecho del ratén. En nuestro caso, como lo que queremos
quitar es el acceso a la gestion de usuarios, pulsaremos en “Accesos especiales”:

Centro de usuarios

Detalle de empresas por usuario

Mostrar informacién por  Usuario -

-8 Centro de usuarios
¥ GRUPO PRINCIPAL [grupo actual)

JOSE LUIS LOPEZ |
. - Nueve usuaric -

OFFLINE
SUPERVISOR. Restablecer clave usuario

Accesos especiales ‘

Accesos a menis

<tio q
Accesos a pantallas | Gestion de ag

Copiar accesos entre usuarios

tr Wirdribel Ao

Listade accesos por usuario

Denegar acceso a la empresa

Conceder acceso a la empresa

% Bomar usuaric

"

Opcién "Accesos especiales
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Para que nos sea més fécil localizar el men a modificar, pondremos en “Buscar”
una palabra clave. En nuestro caso pondremos “usuarios” y visualizaremos todos los
menUs que contienen esa palabra.

Iﬁus(ar usua |

Descripcion del acceso

El usuario que tenga activada esta opcion especial podra acceder al centro de usuarios y
gestionar todos los usuarios del mismo modo que el usuario SUPERVISOR. En caso contrario el
usuario unicamente podra gestionar los datos de su propia cuenta.

Modulos

TODOS LOS MODULCS

AMORTIZACIONES

COMPRAS

COMUNICACIONES OFFLINE

COMUMIDAD hd

Usuarios

00001 O
OFFLINE ]

[ seleccionar todos @ Denegado

CBHCEIar

Busqueda en ventana “Usuarios por acceso especial”

Una vez localizado el menG a modificar, configuraremos los accesos a este en la

parte inferior.

Usuarios

@ Denegado

466

Usuario seleccionado
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Como no queremos tener acceso, marcaremos todos los usuarios. Al pulsar el
botén los llevara a la pestafia “Denegado”:

[] seleccionar todos @® 1ol

”

Pestafia “Denegado

Nota:

Ademés de configurar los accesos de los usuarios, fambién
disponemos de las opciones de crear o eliminar un usuario.
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1.3. Escritorios especiales por usuarios

Para crear un nuevo escritorio iremos a la opcién “Supervisor” y entraremos en el
mend que nos aparece:

[ -]
EﬁDatoz Ll/-a.-'!.cce-so g z 3

‘Muevo Escritario

Edlitar Wi Usuario

Duplicar Cambiar de grupo de empresas

Elirninar Cambiar de empresa

Exportar Cambiar de usuario

Importar Integraciones SO

Dizefio hasze Contahilidad Instalacian de Add-ans
Disefio hase Gestion comerdial _— -
| T Consola de administracian

Ruta “Supervisor/ Escritorio/Nuevo”

Desde donde vemos que podemos crear un escritorio nuevo, modificar los ya exis-
tentes, duplicarlos o eliminarlos.

Para afiadir un nuevo escritorio marcaremos la opcién “Nuevo”, donde nos apare-
cerd una pantalla para afiadir el nuevo nombre:

Muevo escritorio e p

Momhbre del disefio

Aceptar Cancelar

Campo para poner el nombre del nuevo escritorio

Dado el nombre, y pulsando el botén de BEEEEM, nos aparece una pantalla desde
donde podemos personalizar los ments, marcando las distintas opciones que queremos
ver en los menUs o quitar de los mismos.

Modificados los menGs a nuestro gusto podemos ir afadiendo los distintos Widgets
que nos ofrece el programa en el mend correspondiente.
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Contenedor de widgets (Personal)

Herramientas de usuario

Grupo de widgets: i_Todos
e Circulos de consecucion ¥y
Acceso Etig de resultad
Graficas
B Listados
ermite crear un acdye o B empresa,
del programa o arch ha actual
Nuevos
)|
Bienvenid @ a Sage 50cloud Budget albaranes de venta (?3
huestra [a ayuda de Bienvenidi a Sage Muestra el porcentaje de albaranes
S0cloud realizados sobre un objetivo a consequir
3 e
Budget depésitos de venta 7| | Budget facturas de venta (7
oot L
Muestra el porcentaje de depdsitos Muestra el porcentaje de facturas
realizados sobre un objetivo a consequir realizadas sobre un objetivo a conseguir
tadr_| |
Mostrar rejilla de disefio

Opcién "Crupos de widgets”

Para afiadirlos, lo Gnico que tenemos que hacer es pulsar sobre el boton #iizdir, y
modificar las opciones que nos aparecen, si queremos que nos salga otro tipo de infor-

macién.

Corfg - ®
[Fazo 1 : Selecciona una perladicidad de (a lists > Ganaral -
x h
A T 5 b =
hnusl I At 2
t ot wvalones ol Anho. s
Cantarna False:
e 1
[T | - reconsizme
anies am colorvalores < 25% [ Red
febera aw Color valores < 50% [ Orange
B Calor valores < T5% Wellow
marzs :
Color valores == 5% MdiumSesGreen
Depésitos de venta
i edmiibdo - bl am Color valores na alcanzado ] WhsteSmote
iy ao incluir gjercicio anterior Mo
B o v Wi
junio o Thuls Depbaitcs de venta
o jutio 4 Color de fonda del tihula Transparent
| [ngasts Q@ Color de fuente del tulo ControlText
C[) i A Tuste del thule Segoe UL 9,55t atyle-Bold
2! odubre Wv - e R
General
Descripciin del wiiget
Mt stry f'ﬂml"ﬂjl de depoimos rewhzados jobee un objetvo 8
conequir

Configuracién del widget

Una vez modificadas las opciones a nuestra necesidad de informacion y aceptadas,
podemos mover el widget donde més nos interese de la pantalla, arrastrandolo con el

ratoén.
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1.4. Estructura de empresas

Dentro del mend “Supervisor/Mi usuario” vemos que nos aparecen dos opciones
en los que cada uno de los usuarios puede seleccionar el grupo de empresas donde va
a trabajar, donde entraré por defecto.

an de grupos de empresa *,

Grupo actual |Grupo 3

000 GRUPD PRIMCIPAL
0002 | GRUPO DEMO
0055 Mis empresas

Empresa actual |MundiBici, SL |

Empresa Mombre

01 Aho anterior

Ventana “Seleccién de grupos de empresa”

Debemos tener en cuenta que al seleccionar el grupo de empresas seleccionamos,
a su vez, las empresas pertenecientes a este grupo de empresas.

En el mismo mend de usuario, también podemos seleccionar una de las empresas
pertenecientes al grupo de empresas seleccionado anteriormente.
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Empresa actual |MundiBici, SL |

Mombre

Valearcel, SA

|
20 | Lausin y Vicente, SL

Seleccionamos una empresa

2. Operativa de todos los listados de Sage 50c¢

Como hemos ido comentando a lo largo del curso, la informacién que nos dan los
informes es vital para que la empresa tome las decisiones correctas en el momento que
las tenga que tomar.

Para ello debemos entender y comprender el funcionamiento de los mismos. A con-
tinuacién, veremos las distintas opciones que nos dan estos listados.

2.1. Opciones de filtro de los listados

Como hemos visto, en todos los listados el programa nos da una serie de filtros por
defecto, desde donde podemos indicar en qué fechas, qué documentos, qué vendedo-
res, efc., podemos realizar el listado o la estadistica para que nos dé la informacién que
requerimos en cada momento.
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&. stado Comparativo de Ventas
»
Cliente Desde: 43000001 | Q [ Hasta: 43000016 | Q B
Eamilia Desde: | QB Hasta: PR Q [F
Subfamilias Desde: QB Hasta: 0001 | Q B
Marcas Desde: QB Hasta: PR | Q [
Articulos Desde: QB Hasta: | C5200 Q B
Fechas Acotacién 1 Desde; | 01/01/19 Hasta: 27/02/19
Eechas Acotacion 2 Desde; | 01/01/19 Hasta; 27/02/19
Opciones
® Unidades Cajas O lImportes  ( Febrere 1.078,34
M Agrupado por Familias [ Desglosar clientes
Presentar otros afios d
Calculo porcentaje segln : ® Variacion incremento O Comparativo
Sai

Listado comparativo de ventas

Ademads, en cada uno de los listados, el programa nos da la opcién de poder agru-
parlo u ordenarlo por algin campo clave que nos sea de utilidad para leer la informa-

cién.

7 opciones
Incluir clientes
Todos .
Agrupado por
Ruta hd

Opciones “Incluir clientes” y “Agrupado por”

472




Herramientas de usuario

2.2. Busqueda de datos en el listado

Dentro ya del listado y visualizando los datos, puede ocurrir que necesitemos loca-
lizar un dato en concreto. Para ello podemos hacer una bisqueda por el dato deseado
y que nos de la informacién.

Colurmnas aralzar
Columna: ) comenzar 8l inicie Restados: Lo =74
Provincia H [ Comenzar al final 0
Buscar [ isqueda hatia srés
= [ ruesatar iines ernera
[ Caincidir may,min

Pestaria “Buscar”

Podemos marcar de un color determinado cada una de las columnas para que nos
lo marque en funcién de la busqueda que realizamos en la pantalla de los datos del
listado y podemos hacer coincidir en la bisqueda mayidsculas y mintsculas para que
coincidan todos los datos que queramos, independientemente de cémo lo hayamos es-
crito.

Buscar Columnas Analizar

Resultados: S| |

Columna: Comenzar al inicio
Provincie & [1 comenzar sl final
zumzn
Buscar; [ susqueda hacia atras Color X
[ Resaltar linea entera Colores basicos:
[ coincidir may/min "r“ - =
W |
Cliente Nombre Razén comer Direceién L u Teléfono QObservaciones con
_SIN RUTA EEEN u
" = HE NN [
43000001 Pefia Negra,sL .. PefiaNegra . Crta de Madrid,... 05002 . | BOSS52266 923566670

43000002 Aventuras de montafia... Aventuras dem.. C/Maria Pita, 55.., 15004| Colores personaiizados o | B15222222 958448588

O O O

43000003 diente bahrein | safsdat
43000005 Cliente n's 5L . Numbers .. C/NUEa,2 .. 50375 0 o o o .. B25896314 66625525
43000015 Camisetas Perez, S LA SRR R L 5255555555

43000016 Cliente potencial ... | C/Ravena, 99 Acsptar Cangslar 215552

Colores para las columnas

2.3. Opciones de visualizacién de la informacién

La visualizacién de la informacion es otra de los problemas que se pueden encon-
trar los analistas, ya que muchas veces los listados nos dan informacién que no resulta
relevante para la bosqueda de la informacién que queramos y otras muchas nos falta
informacién. Para ello, y desde la pestafia “Columnas”, podemos afiadir, quitar u orde-
nar columnas segin nuestras necesidades.
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[ Ruta [ Provincia

=3 Cliente Bar

[ Nombre E Teléfena

E Razdn comercial Ed Cbservaciones contacto
[ Direccidn [ Email

A €. postal

[ Poblacian

Afadir
calumnas

I I l Columnas

of Mover  Mover
inmowlizer columnas

Drdenar cohamna

( :‘ Restablecer

Prasentacdn por defecto
Orden por defecto

Pestaia “Columnas”

Para afiadir una columna nueva pulsaremos el botén  Aacir
columna”, creando asi nuevas columnas con la informacién deseada en el listado.

de la opcién “Aradir

Afadir columnas al listade: Clientes agrupados

-

-[JCadigo de identificacion fiscal
- [[JRazén comercial
-[]Direccion

Pais
~[]Cédigo de pais
-[AMombre de pals

~[]Sigla o codigo iso 3116-1 alpha 2 de pals

-[]Cédigo iso 3116-1 alpha 3 de pais

-[_|Digito para matricula de vehiculos

~[[]Cédigo de pais para hacienda

~[CJLongitud maxima de cuentas bancarias tipo iban
[Iprefijo telefanico de pais

#- Idioma del pals

Codigo de divisa del pais
Divisa

Codigo postal
[Clroklacian

- [JProvincia
~[JEmail
- [JEmail facturacion

Forma de pago

-[]Dfa de pago 1
-["]Dia de pago 2
- [Jrecha de alta

Columnas personalizadas por el usuario

O X
~
Color de fondo |:| White
| Colar de la letra - Black
* Navegacién
Permitir Mo
Titulo er pais
| ¥ Posicion
Posicidn
| ¥ Propiedades de la col
Tamafio 100
| Tiulo Nombre de pais
* Sage Reports
Anadir Si
| Titulo
| Titulo del boton de navegacicn
w
il i

informacién que no nos interesa visualizar.

474

Ventana "Afadir columnas al listado: clientes agrupados”

En el caso de que queremos quitar alguna columna desmarcaremos la columna de
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Razon comercial

Teléfono

O robiacion Mombre de pafs
Cliente Provincia
Nombre C.LF.

Direccian
C. Postal

Observaciones contacto
Email

. Columnas personalizadas por el usuario, haga boton derecho para ver las propiedades

Columna “Ruta” desmarcada

Otra de las opciones que nos da esta pantalla es en mover y colocar cada una de
las columnas en el sitio que nos convenga. Asi podremos tener la informacién mas rele-
vante en la parte izquierda de la pantalla y la menos relevante en la parte derecha.

I I I Columnas

4 Mover

Mover P

Inmovilizar columnas

COrdenar columna

Opcién para mover las columnas

2.4. Andlisis de datos concretos de la informacion

En la Oltima pestafia podemos realizar una serie de acciones para analizar con més
detalle la informacién dada por el programa en el listado.

Buscar Columnas m

1 Expresidn letra

2» Sl se cumple NGO se cumple Aplicar en
i)
- ‘ | 3 ‘- iy ™ Todas las columnas +
ol Expresién fondo Sl se cumple NO se cumple Aplicar en
‘ | = e é [ Todas las columnas +

Pestafia “Analizar”

Asi, pulsando el botén 3 , nos aparecerd una ventana donde podremos indicar
las condiciones de la informacién que queremos que nos marque como relevantes, pu-
diendo aplicarlas en todas las columnas o en aquella que seleccionemos.
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Aplicar en

[Nombre depaic ] »

Todas las columnas

Cliente

Nombre

Raziin comercial
ireceibn

3000001 Padin Megmn 5L ~ Pefla legn ~ Grta. de Madnd k., 05002 iy ~ tomeis@pehenegr.. Erpafa
300007 Averfuras de montafa .. Avenfuras de ma_ O/ Maria Pita, 55 . 15004 s ConuAs ~ tontactagaventurss.. Epada
3200008 Chante n § 51 o Humber § ~ & Nuwes, 7 - T ARANTD — Eipafa
30000e) calente baneen = T vanrem = - Bansén
Fconns Camicetal Pereg 5L - - - U28555RE55

3000016 Chente potencal Ak i CrRawens 59 Alcsecon i Magng — 5582 -

En nombre de pais aparecerd “Espaia”

2.5. Guardar configuraciones establecidas

Todas estas configuraciones que hemos realizado a nuestro informe las podemos
guardar desde la opcién que nos aparece en la derecha de la pantalla.

=

Guardar

Opcién "Guardar”
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Nos aparecerd una ventana donde podremos dar un nombre a esta nueva configu-
raciéon:

= Guardar configuracion (X

Guardar / Cargar expresiones

|Persuna|\zadu ‘ v Q0

Qpciones

[ Filtrar registros
[ publicar para todos los usuarios
[ Establecer como configuracién por defecto

Ruta de la plantilla del informe

|ge.ew‘repurts\base\l\st_(l\Ente_agrupado‘reporq [

Ventana “Guardar configuracién”

3. Herramientas especificas

Dentro del programa existe un men( donde podemos encontrar opciones que no son
muy habituales, pero que nos pueden ser muy Gtiles en un momento dado. Por ejemplo,
comprobar el NIF de clientes o proveedores, recalcular costes o comisiones, etc.

Herramientas  Ayuda

Configuracion »
Enlace Asesorias »
Apertura k
Comunicados »
Office 365 »
Procesos »

Copias de seguridad »

Migraciones »

Importaciones 3

Ruta “Herramientas,/ Configurocién ”
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3.1. Ayuda online

El programa trae consigue una ayuda online interactiva con videos, que nos van
explicando cada uno de los puntos més importantes de la aplicacién y su funcionamien-
to. Esta ayuda es un widget més de la aplicacién que podemos afiadir en nuestro escri-
torio de trabajo para utilizarlo cuando més nos convenga, pudiendo ver el video con la
aplicacién en el momento que deseemos.

Bienvenid@ a Sage 50c

e = Q

Novedades N
I [EIJ Movedades version 50.0.7630 |'_7||

Sesiones informativas gratuitas - Aplntate Online!

.@. Aprende a gestionar los tipos de r_,?ll

Primeros Pasos
I '. iBienvenid @ a Sage 50cloud! [ * ]
b Da de alta mantenimientos
= Da de alta asientas
Caracteristicas generales de [+ ]
Ejemplo de alta de un asiento [+ ]
b Utiliza los listados

Trucaos rapidos para maverte par [+ ]

Mecesitas mas ayuda

Widget de ayuda

3.2. Articulos a partir de Excel

Desde el mend de la imagen podemos grabar dentro del programa los datos de los
articulos que tengamos grabados en un fichero Excel, de acuerdo con una estructura
de datos.
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+ ,
[ Seleccion de

i Empresas

~ Ventas  Archivos Documentos  Facturacion  Stock  Listados  Graficas

Total Facturado c Pendiente de cobro

Imnanadne nandiantas da rahra

Busqueda rapida de precios
Importacién a partir de un fichero Excel

Reetiquetado de articulos

Ruta “"Herramientas,/ Articulos/Importacién a partir de un fichero Excel”

Una vez que entramos en el menG correspondiente nos aparece una serie de datos

que tenemos que rellenar.

[] Actualizacidn de los articulos
3

Fichero:

Opciones

Crear articulos no existentes

Actualizar referencias del proveedor
Actualizar PVP de los articulos

[ Actualizar dltimo coste del articulo
[ Actualizar todos los Ejercicios

Parametros
Proveedor; | QB
Moneda: |poo Q, E]
Familia: QB
VA Q B

Tarifa de venta: | TD | Q [E] TARIFA POR DEFECTO

Actualizar la informacion de articulos existentes

Cancelar

Ventana “Actualizacién de los articulos”

Los datos que nos pide serdn los que ponga por defecto el programa a la hora de
traspasar los articulos; también podremos seleccionar si queremos que articulos que
tengan el mismo cédigo se anulen y ponga los que queremos traspasar o no; actualizar
la informacién o no; modificar el precio de venta y otra serie de acciones que influirén
posteriormente en el tratamiento de los artficulos en cada documento.

3.3. Cambios de precios y reetiquetado de articulos

Esta opcién nos permite realizar el cambio de precio de todos los articulos y su
reetiquetado. Para ello entraremos en el mend “Herramientas/Articulos/Reetiquetado

de los articulos”.
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Nos aparecerd una ventana donde podremos seleccionar la tarifa de precios, fami-
lia, subfamilia o marca de la cual queremos cambiar los precios.

\g Listado de carmbios de precios y reetiquetado de articulos *
»
Tarifas
Selec, Todas I Quitar todas
M ombre
Orbea
hdarcas Proteck
SIN MARCA =1
Selec, Todas I Quitar todas
odigoMNombre
Bl Bicicletas
Familias PR Proteccion
0o SIN FAMILIA |
Selec. Todas [ Quitar todas
QB
Stock . . .
I Mostrar solo articulos en stock en el almacén
Eechas Desde: 01f01f1| Hasta: 28/02/19
[INo mostrar articulos repetidos
Incluir articulos sin marca
Aceptar Salir

Ventana “listado de cambios de precios y reefiquetado de articulos”

Una vez seleccionados los apartados, nos apareceré otra ventana con los articulos
asociados a los datos dados antes, para que les cambiemos el precio o les asignemos
ofra etiqueta, e incluso imprimirlas desde esta opcién.
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1

P Ccambios producidos
11/02/18  BMES0 Bicicleta de mantafia OR T 0.00 7 0.00 =
12/02/13 CHEQ00 Chaleco reflectante TD 0.00 15,25 170.00 -
12/02/19 CS200 Casco protector PR T Q.00 27,0014 34.00 hd
18/02/18  AQ00020001 Mantura gafas T Q.00 150,007 100.00 -
E Marcar Todos Desmarcar Todos Imprimir Etiguetas Salir

Tabla donde podemos introducir los cambios e imprimir

3.4. Gestion de comunicados

Una de las acciones comerciales més comunes en las empresas es enviar cartas a
varios o todos sus clientes o proveedores. Para ello Sage 50c tiene una opcién de ges-
tion de comunicados que se encuentra en el men:

Herramientas  Ayuda

Configuracion »
Im pagados pendientes de cob
Articulos »
[~
Cormunicados 3 Flantillas
Office 365 3 Generacion
Procesos »

Listado de comunicados

CapisndroRgides Listado de destinatarios blogueados

Migraciones » ‘ o —

Importaciones »

Mend “"Herramientas,/Comunicados,/Plantillas”

Donde podremos crear dichos comunicados, ofertas o memoréndums que tenga-
mos que entregar a terceras personas que trabajen con la empresa. Al entrar en la
primera opcién nos aparecerd una ventana donde podremos afiadir un cédigo y una
descripcion y configurar el documento segin las necesidades de la empresa.
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También podremos indicar si queremos enviar este comunicado por mail, imprimir-
lo para poder enviarlo por carta o seleccionar la hora de envio.

3
(3
o Beeptar =Gancelar Dpaones
Codign: 000001
Moghre:
Tipo de govia @ Email - O imprets O Selecsianar
Asunta:
Cuspe &
E@EFumaML Wl 4 & 4 L@ P9 oM B 7 U o« :EFE N3N
S E PRy 4w %

is m[EO

 TemerNewhaman w0 (w0

Ventana “Mantenimiento de plantillas de comunicados”

Una vez creado el comunicado y pasar a la siguiente opcién, podemos ver que en
la ventana que nos aparece podremos seleccionar el comunicado que queremos enviar
y a quien se lo queremos enviar.

T Teneracidn de comunicados

Biuen o Boeptar

Cancetar

Opaanes

DS Genbrahes
Lomunicada: 0020190002
Asunta:
Cceradn Fcierm:
Custpa
i Bl W A b

RN Sl

FCraagan: 16019

Tipa de grio:

) Email ® impresa
Plantills: 00015

Q [ Cireulvrdel modeie 347 Comprs REC:

ik @ AN iR 7 T E W HNB
EE HiEW

ih v

T
WF. [EMPRESA CF]

[EMPRESA FOBLACICH]

[PROVINCIA]

[pATEq)

Dwstnatanar: 24

I Origen destnatanas: [ F

o =T ——
Do proveedores
DO0DD Catos dientes patencisies
IMQOrtacdn Excel Texto pland

Ve

T n

Sel [Codigo [impcana

|Cir

[Hormbee

2] 40000001 El
= 49000001 El

B45015E888
D0258962M

Bike Accesorios, SL
Jacobo Manquez

IBGEnes #o

Oitras opciones

i ImpAeso

CIMarca/Desm, tado

Ventana “Generacién de comunicados”

Finalmente, podemos sacar una serie de listados con las personas a las que les
hemos enviado los comunicados realizados y las personas que estén bloqueadas por
la causa que sea.
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oo
»
Comunicado Desde: Q Hasta: 0020190002 | Q
Fechacreacén  Desde: |0V0119 Hasta; 31/12/19
Plantilla Desde: QB Hasta: 900015 | Q [
i Clientes Desde: 43000001 | Q [ Hasta: 43000016 | Q [
i M Proveedor Desde: 40000001 | Q [ Hasta: 41000002 | Q [
rigen
[ Futuros clientes Desde: 0 Q B Hasta: 0 Q[
1 Clave importacion libre Desde: Hasta, ZZ77777 777777,
Incluir tipo de envio B Email Impreso
O Cetrados O MNo cerrados @ Todos
Incluir comunicados o= o
Fecha cierre:  Diesder 01/01/18 Hasta: 31412719
Ordenar por, ® Tipo erndo O Crigen destinatarios
Desglosar derstlnatanos Desde: |o101718 Hasta: [ 31712019
Fecha envio
Salir

Listado de comunicados

3.5. Office 365. Calendario. Sage Contact

Desde el mantenimiento del grupo de empresas podremos realizar la configuracion
de nuestra cuenta de Office 365 con el programa Sage50c.

Archivos  Documentos  Facuracian

Clientes b
Articulos »

Canales de venta

Tipos de regularizacian
Definiciones de notas
Flartillas de presupuestos

Plantillas de factura electronica

Grupos de empresa
Empresas
Cadigos postales

Paises

Ruta "Archivos/Grupos de empresa”
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El entrar en esta opcién veremos que tenemos la opcion de Office 365 desde donde
podremos configurar nuestra cuenta y tener acceso a tres opciones:

—  Cuenta Office 365: asociar cuenta, gestién de credenciales y sesiones.

— Copias de seguridad: configuracién del sistema de copias de seguridad de
Sage 50c.

— Sage Contacts: seleccién de empresas para la sincronizacién de clientes, pro-
veedores y contactos.

IMantenimiento grupos de empresas see = X

OnNueve  [FEdtar @ eliminar Q Localizar |4 4 P M [=salir

Cadigo: 0004

Nombre: Empresa ejemplo de traspaso

[:D Empresas n Cuenta Office 365 S Copias de seguridad D Sage Apps &l Onedrive Calendario online r_‘?‘ Acceso a

Configura desde esta opcidn una cuenta de Office 365 Bussiness Premium para activar la funcionalidad de copia de seguridad en la nube Cloud Backup y la
sincronizacion con Outlook de los datos més relevantes de Clientes, Proveedores y sus Contactos mediante Sage Contacts

Asodciar cuenta Liberar cuenta

Ventana “Mantenimientos grupos de empresas”

Una vez realizada la conexién con Office 365, desde el ment, podremos afiadir en
nuestro calendario las citas que tengamos desde cualquier sitio.

Herramientas Ejercicios  Ayuda
Configuracion »
& Impagados pendie

Articulos » =

Comunicados » | 5:_

Office 365 » Calendario

Procesos » Muevo apunte calendario
Copias de seguridad  » Movimientos Sage Apps
Migraciones 3

Importaciones 3

Ruta “Herramientas,/Office 365"

Asi entraremos en la opcién correspondiente; afadiremos nuevas entradas en e
calendario, que posteriormente podremos observar desde Office 365.
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Bpunte de calendario

RIS  Cventos pendientes

Calendario
Calendarios personales:  Calendario ot

Programadion

Asunto:

Hora de inicio; 28/02/19 ' 19:30 % [] Todo el dia
Hora de finalizacion: 2g/02/18  [#]»  20:00 =

Descripcion

Asistentes

| Q

it
Calendario Acaptar

Cancelar

Ventana “Apunte de calendario”

Desde Sage Contact podremos integrar los datos de clientes, proveedores y con-
tactos con Outlook para la consulta de informacién financiera, del propio contacto y de

las comunicaciones.

La configuracién de Sage Contacts se realiza desde la opcién de Sage Apps que

aparece en la pantalla de grupo de empresas:

Mantenimiento grupes de empresas
Onueve  [F editar @ Eliminar Q Localizar | 4 P P [=sair
Codigo: 0004

Nombre: Empresa ejemplo de traspaso Grupo principal

sincronizacion con Outlook de los datos mas relevantes de Clientes, Proveedores y sus Contactos mediante Sage Contacts.

[ﬂ Empresas a Cuenta Office 365 S Copias de seguridad D Sage Apps &l Onedrive Calendario online LI;' Acceso a

Configura desde esta opcidn una cuenta de Office 365 Bussiness Premium para activar |a funcionalidad de copia de seguridad en la nube Cloud Backup y la

Asociar cuenta Liberar cuenta

Opcién Sage Apps

Al realizar la configuracién de la sincronizacién nos mostrard un mensaje infor-
méandonos sobre la sincronizacion por defecto de todos los clientes y proveedores que
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haya creados. Si no queremos conectar alguno de ellos habré que desmarcarlo ma-
nualmente en su ficha.

Sincronizacion Sage Apps

Se sincronizaran por defecto todos los clientes y
proveedores. 5i desea quitar algun cliente o proveedor de
la sincrenizacion de Sage Apps, debe desmarcarlo
manualmente en el mantenimiento del cliente o
proveedor

Aviso de sincronizacién

Este proceso creard por defecto una tarea programada en Windows que seré la
encargada de realizar la sincronizacién de los datos de clientes, proveedores y contac-
tos con el Outlook, con las cuentas del grupo de empresas publicadas.

MNombre Estado Desencadenadores
B Actualizarlibrerias COMUD00T Listo A las 2200 cada Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sibado de todas las semanas,
© Copia de sequridad programada para el Grupo ... Listo A las 0:00 cada Sabado de todas las semanas, a partir del 21/03/2017

B OneDrive Standalone Update Task v2 Listo

A las 4:00 el 01/05/1952 - Tras desencadenarse, repetir cada 1.00:00:00 indefinidamente.
L Sage.Data Exchange. SageSOcESAppAdapterdDa...

A las 59 & 2270372017 - Tras desencadenarse, repetir cada 5 minutos indefinidamente.

Sincronizacién de los datos
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3.6. Procesos

Dentro del men(:

Herramientas  Ejercicios  Ayuda
Configuradian 3
Impagados pendientes de cobi O
Articulos 3
Comunicados »
Office 365 »
Procesos 3 Comprobacién de CIF
Copias de seguridad 2 Recaleulo de comisiones por vendedor
Migraciones » Recileulo de costes en documentos
Importaciones » |

Mend “Herramientas,/Procesos”

Nos encontramos una serie de opciones que nos pueden ser dtiles a la hora de
realizar unas comprobaciones. Las explicaremos a continuacién.

3.6.1. Comprobacion NIFS

Al entrar en esta opcién nos aparece una pantalla donde podremos elegir el tipo
de NIF/DNI que queremos comprobar, y si queremos comprobar los de clientes, pro-
veedores o ambos.

o Cor
»

Origen de los datos
Origen; O Clientes O Proveedores ® Ambos

Comprobaciones a realizar en el presente gjercicio

NIF/DNI no introducido en mantenimientos de gestion
MNIF/DNI no introducido en cuentas contables
NIF/DNI duplicado
O NIF/DNI nacional no walido

Comprobaciones a realizar en ejercicios anteriores
CINIF/DNI del afio actual cambiado (comprobacién por codigo)
CINIF/DNI del afio actual cambiado (comprobacién por nombre)

Seleccionar Todos

Deseleccionar Todos

“alores Predeterminados [+ L”' Salir

Ventana “Comprobacién de NIF/DNI"
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Nos dard un listado con los errores o faltas de este codigo en cada uno de los clien-
tes o proveedores.

Ll Listade de comprabacion de MIF/DRNI - .(T?U)cnmprnif.frx
S

Buscar Filtrar hostrar Analizar

Frevisualizar: Q Mismas cond. impresion  Poran

Paginas a imprimir: ol - 0 Dbf & Html &  Word & *ml Tabla dindmica =
Imprirmir: N® copias: o Excel & pdf & Texta [ [ Abrir docurento tras exportar

Impresara destino: - . . . o=
2 Exportar segin formato visualizado [ Enviar por correa electronica

PDFCreator " [ imprimirsexportar todas las pestafias

NIF/DNI no introducido en gestién

40000001 PROVEEDOR
41000003 Electri, SA

NIF/DNI ne introducide en cuentas
40600001 EMNWASES A DEVOLVER A PROVEEDORES
41000003  Eledtri, SA

43600001  CLIENTE DE DUDOSO COBRO

Listado de errores

3.6.2. Recalculo de costes

En la opcién de recélculo de costes nos aparecerd una ventana para que seleccio-
nemos entre las condiciones indicadas.

& i P
‘:_;;‘J Recélculo de costes en documentos @ Opciones
Tipo de documento
Fechas [ Todos Desde  01/01/2019 [+ Q Hasta 31/12/2019 [+ Q b =
Marcas Todos 3 ecds l:l Q E ety l:l Q E [ Recalcular inicamente costes a cero
Recalcular coste componentes del
Familias [ Todos 1 Desde l:l Q[ Hasta l:l QB escandallo

subfamilias [ Todos Desde l:l Q5 Hasta I:I Q B

Articulos Todos Desde I:l QA
wo [ Jam

Aceptar Cancelar

Ventana “Proceso de recdlculo de costes en documentos”

De esta manera, se generard el recélculo de los costes en los documentos que coin-
cidan con las condiciones de busqueda seleccionadas.
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Proceso de Recéleulo de costes en documentos

El proceso ha finalizado correctarmente,

Aceptar

Aviso de proceso finalizado

3.6.3. Recalculo de comisiones

En la opcién de recélculo de comisiones nos aparecerd una ventana para que se-
leccionemos entre qué fechas queremos seleccionar los albaranes y de qué vendedores.

Ei Recalculo de comisiones wvendedores b8
’ Fechas Albaranes
Desde: [01/01/19 Hasta:  28/02/19
Vendedor
Desde: Q B Hastay 01 Q@ [3
Aceptar salir

Ventana “Recélculo de comisiones vendedores”

Generédndonos de esta manera el recélculo de las comisiones de los vendedores
que hayamos seleccionado.
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3.7. Live Update

Desde el men0:

Herramientas  Ayuda
Configuracion
Articulos
Comunicados
Office 365
Procesos
Copias de seguridad
Migraciones

Importaciones

Terminal

Informes predefinidos

Mejora de |a experiencia de usuario

Configuracién Live Update
Informes personalizables

Asistente de empresas

Ruta “"Herramientas,/Configuracién,/Configuracién Live Update”

Nos aparece la opcién de configurar Live Update, que nos permitird programar la
aplicacién para que compruebe y, en su caso, actudlice la aplicacién a la Gltima ver-

sién.

490

a

Actualizaciones

Servicio

& Cpciones para la comprobacidn e instalacidon de actualizaciones

Tienes actualizaciones pendientes de instalar para alguna de tus
aplicaciones

Configuracion por defecto para nuevas aplicaciones

La configuracidn general se aplica por defecto a las nuevas aplicaciones. Silo precisas desde la opeidn de
Aplicar la configuracidn general podras aplicarla en cualquier momento a tus productos ya instalados.

Comprobacidn de actualizaciones disponibles: | Automatico (A les 1000 haras v
Descarga de actualizaciones disponibles: Automatico | Alas 1000 horas
Instalacidn de actualizaciones: Automatico | A las 1000 horas

Avizarme cuando hava disponible una actualizacidn o cuando una de mis aplicaciones se haya
actualizado

Aplicar la configuracidn general a las aplicaciones

Configuracion personalizada

Si prefieres configurar estas opciones de manera independients
paia cada una de tus aplicaciones, accede a Configuracidn
Avanzada.

Configuracidn avanzada...

£ Tienes dudas? Consulta nuestra apuda

Aceptar Cancelar

Actualizaciones
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Desde esta pantalla distinguimos tres opciones:

— Comprobacién de actualizaciones disponibles: define cémo y cuéndo quere-
mos que se compruebe si existe alguna actualizacién disponible de la versién
que tienes instalada de Sage 50c.

— Descarga de actualizaciones disponibles: establece si queremos que la actua-
lizaciéon se descargue automdticamente, o prefieres hacerlo manualmente. Y
cuéndo quieres que se descargue.

— Instalacién de actualizaciones: indica si preferimos que la instalacion de la
actualizacién se realice de forma manual o que, por el contrario, se haga
autométicamente en el momento que indiques.

3.8. Concepto de comunidad Sage

La comunidad Sage da la posibilidad de realizar negocios con otras empresas
usuarias de Sage 50c, las cuales pueden actuar como clientes o proveedores. Se com-
pone de dos dreas:

—  La primera es un directorio web en el cual es posible localizar otras empresas
usuarias de Sage 50c que ofrezcan servicios o comercialicen productos de
inferés, con posibilidad de darlos de alta autométicamente como cliente o
proveedor en Sage 50c.

— La segunda es un Add-on de Sage 50¢, que permite a una empresa que acta
como proveedor enviar un catdlogo de productos a sus clientes, los cuales
pueden crear en su sistema los productos que deseen, asi como realizar los
pedidos de compra y envidrselos a través de la comunidad. Estos se integra-
rén en el proveedor como pedidos de venta.

Posteriormente, es posible continuar con la generacién de los albaranes de venta
por parte del proveedor que se integrardn como albaranes de compra en el cliente. Se
automatiza la generacién de la factura y el asiento si se hubiera enviado factura.

g B

Importante:

Estas acciones tienen beneficios evidentes en el trabajo de la
empresa como pueden ser: automatizacién y digitalizacion del cir-
cuito de compra y venta con otras empresas usuarias de Sage 50c,
reduccion de tareas y errores administrativos, mayor agilidad en la
gestion de las ventas y las compras, facilidad de contacto con otras
empresas de interés.
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3.9. OnebDrive: guardar documentacion. Copias de seguridad

Desde el apartado de grupo de empresas que hemos vistos anteriormente y que se

encuentra en:

Archivos Documentos

Clientes
Articulos

Canales de venta

Tipos de regularizacién
Definiciones de notas
Plantillas de presupuestos

Plantillas de factura electronica

Grupos de empresa
Empresas
Codigos postales

Paises

Facturacion

4

Ruta “Archivos/Grupos de empresa”

Podemos seleccionar la opcién @ arearive y elegir una cuenta que hemos podido

crear en Office 365, como hemos visto antes.

Esta opcién nos va a permitir subir a la nube imégenes, informes, documentos o
copias de seguridad para visualizarlas en cualquier parte, tanto nosotros como otra

persona de la empresa que tenga los permisos necesarios.

Mantenimicnta grupes de empresas - B4
(DMuevo o Aceptar  *Cancelar Localizar + 5alir
Codige: }_0003 |
Nombre: ‘Grupu 3 | Grupo prindpal
ED Ermpresas u Cuenta Office 365 s Copias de seguricad D Sage Apps 48 Onedrive Calendario online L.7I Aecesoa
COneDrive Empresa
Cuenta: “ ‘ 0
Ruta defecto: ‘ ‘
Asodiar cuenta Liberar cuenta
OneDrive Empresa
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Desde la misma opcién de grupo de empresas podemos configurar las copias de
seguridad para que nos las suba a la nube. Podemos programar si lo queremos de la

empresa activa o de todo el grupo de empresas

Configuracién
[[1 Programar copias de seguridad para el grupo

CEEN Avanzadas

Local

2019

Incluir reports Incluir imagenes Incluir documentos exportados Incluir facturas electrénicas

Programacién de copias de seguridad

En la pestafia avanzada que nos presenta el programa, podremos programar las
copias para que nos las realice los dias y a la hora que determinemos, mandéndonos

un mail de confirmacién cuando lo grabe en la nube.

General

Mam. copias 3 mantener: |1 5 Hora: |7‘7
Dias que se gjecuta la copia:
[ Lunes [ Martes [ Miércoles [ Jueves [ viernes [[] sahado [J pomingo

Email netificacion: |

Email copia notificacion: |

Pestafia “Avanzadas”
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Ejemplo: Comunicados a clientes

Mundibici, va a recibir un nuevo modelo de bicicleta de montafia, pero tiene en
stock un nGmero importante de bicicletas de un modelo anterior. Para hacer hueco
en el almacén y poder depositar el nuevo modelo se va a realizar una oferta a los
clientes vendiendo las bicicletas con un 30% de descuento. Este descuento lo quiere
poner en conocimiento de todos los clientes.

Solucion

Lo primero que tiene que hacer Mundibici es crear el comunicado, para ello va-
mos a la opcién correspondiente.

Herramientas  Ayuda

Configuradién 3
Impagados pendientes de cob
Articulos » I
Comunicados » Plantillas
Office 365 » Generacian
Procesos »

Listado de comunicados

CRRls AR RegutaEs: O Listado de destinatarios blogueados

Migraciones 3

Importaciones 3

Ruta “Herramientas,/Comunicados,/Plantillas”

Una vez en plantillas escribimos el comunicado, asignandole el codigo 20190001,
y la descripcién ofertas bicicletas montafia.
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f# Mankenimientn de plartiles de comunicados
[ [ o Bceptar S Cancelar orrar Opaones M 4 b M | 3
Chdige: 201901 O
Hombes:
Tiga de gwio T Email @ impress ) Seleccanar
Asunto;
Cuetpo
EfuemeHM W 4 & 14 4 @ 19 & IB F D & IE®E NS
R RED - TNt 0 5 =z 2 lpx 4 ¥

Misy Sefiores Nuestron:
Nos conplace miormasles que a paste del din 15 de Marzo del presente aio vamos & realizar wa oferta de bicicletas de montai modelo BS200 de w1 30% de descumto sobre el precio fado.
Enl confienrn que les sea de meeres.

Atemamemse

Laldreccion

Ventana “Mantenimiento de plantilla de comunicados”

Una vez realizado el comunicado se enviard a todos los clientes.

Do o Boaptar S Cancelar gorear Opcones M 4 » M | T
Dllu(ﬁll\lfll..l =
Comunicado: | 0002019001 Q Foreacon: 3WORNS [ Tipo de gnvio: O Email @ imprese
asunto: Pantila: 201901 | Q [B] Oferta burschetns
Clcerrada  F.Cierre: =]
Currp
D EReedMl W 4 Y i4 @i oo
(8 BED - o -
My Seflores Nuestros:

Nos comphce nformarles que a partr del din 15 de Marzo del presente afio vamos a reakizr o oftrta de brxcletas de montadia nmodelo BS200 de un 30% de descuerzo sobre el precio fiado.

Destinatanos: 60
Crigen destinatarios: Datos dientes  * Origen destinas: Dirsccion prncp w

F Envio Direccitn desting
Crta. de Madrid,Fm 89 05002 Ayl Avla
Cf Mana Pita, 55 15004 La Cortufia La Cortufia

=dfsaf bahrein
Cr Nueva, 2 50375 ABANTO ZARAGOZA

Envio del comunicado
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En esta unidad hemos podido aprender cémo configurar el programa para que nos
sea mds sencillo y automético una serie de opciones que en caso contrario, tendriamos
que realizar manualmente con la consiguiente pérdida de tiempo y recursos, o en el
peor de los casos, como por ejemplo las copias de seguridad, no realizarlo con el con-
siguiente riesgo de pérdida de datos.

También hemos comprobado que la aplicacién se puede asociar con ofros clientes
u ofras personas de la organizacion que estén de viaje o fuera de la central y que ne-
cesiten conocer en un momento dado los datos de un cliente, el stock disponible de un
articulo, etc. Siendo cada vez més importante la interconexién con otros dispositivos.
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1. ¢Cuantos tipos de widgets podemos anadir en el escritorio?:

a)
b)
c)

d)

© o A~

2. :Qué tipos de addons podemos instalar?:

a)
b)
c)

d)

De extensién contratable.
De extensién incluida.
De extensién personalizada.

TOdClS son correctas.

3. ¢En qué opcion de los listados podemos realizar una busqueda
por un dato en concreto?:

a)
b)
c)

d)

Analizar.
Columnas.

Guardar.

Crear.

4. Un usuario no puede crear empresas en un grupo especifico, ¢qué
es lo que le ocurre?:

a)
b)
<)

d)

ADAMS

No tiene acceso para crear empresas.
El Gnico usuario que puede crear una empresa es el supervisor.
El usuario no tiene acceso para crear empresas en ese grupo de empresas.

El usuario se ha quedado bloqueado y tienen que desbloquearlo el supervi-
sor.
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5. ¢Desde qué opcion se puede conectar el programa con Office 3657?:

a)  Desde el mantenimiento de empresas.
b)  Desde la opcién “Herramientas/Office365”.
c) Desde la opcién de usuarios.

d)  Desde la opcién de grupo de empresas.

6. Dentro de la opcion de comprobacion del NIF, ;a qué personas se
les puede comprobar dicho documento?:
a) A vendedores, clientes y proveedores.
b) A la empresa, a personas fisicas y proveedores.
c)  Aclientes y proveedores.

d)  Son correctas a) y c).

7. ¢En qué opcion nos da un listado de destinatarios bloqueados?:

a)  En comunicados.
b)  Enla opcién “Listados/Clientes”.
c)  Enlaopcién “Listados/Proveedores”.

d)  Son correctas b) y c).

8. ¢Desde qué opcion se puede cambiar a otro grupo de empresas?:

a) Desde la opcién de supervisor.
b)  Desde “Archivo/Grupo de empresas”.

c) Desde empresas, al seleccionar una de otro grupo, cambia de manera auto-
matica.

d) Al crearse el usuario se le asigna un grupo de empresas.
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9. ¢Desde qué opcion se pueden programar las copias de seguri-
dad?:
a) Desde “Herramientas/Copias de seguridad”.
b)  Desde la opcién “Datos/Migraciones”.
c) Desde “Grupo de empresas/Copias de seguridad”.

d)  Las copias de seguridad no se pueden programar.

10. ¢Desde qué opcion se puede actualizar el programa de manera
automatica?:
a) Desde “Herramientas/Live Update”.
b)  Desde “Grupo de empresas/Live Update”.
c) Desde “Datos/Migraciones”.

d)  Desde “Datos/Importacién”.
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