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Botones de la Barra de Herramientas / Otros botones

Nuevo registro

Guardar informacién
Cancelar operacién
Eliminar registro
Imprimir informe
Buscar registro

Ir al primer registro

Ir al registro anterior

Ir al registro posterior

Ir al dltimo registro

Mostrar Ayuda

La pantalla se limpiard de datos de registros anteriores y se estard en disposicién de comenzar a meter la
informacién en los distintos campos (hombre del cliente, primer apellido, ...).

La informacién i ntroducida en pantalla, tanto a la hora de dar de alta un nuevo registro, como a la hora de modi fi car
uno ya existe, se guardard en la base de datos.

Uni camente aparecerd en pantalla cuando se esté i ntroduciendo un nuevo registro.

El registro mostrado en pantalla se eliminard de forma permanente.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un men con distintos tipos de informes a generar.
Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones de biisqueda.

Se mostrard en pantalla el primer registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro anterior al actual, feniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que
corresponda.

Se mostrard en pantalla el registro posterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que
corresponda.

Se mostrard en pantalla el (ltimo registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que corresponda.

Se mostrard la ayuda del médulo en cuestién.

Nuevo presupuesto, pedido,
factura

Eliminar presupuestos

Enviar presupuestos por mail

Crear pedido del cliente
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Operaciones a realizar

* Dar de alta un nuevo cliente

Para crear un nuevo presupuesto (asociar al cliente un menu previamente creado), un nuevo pedido, o una nueva
factura, pulsar este botén y se abrird el médulo correspondiente.

Para eliminar uno o varios presupuestos, seleccionarlos y pulsar este botdn.

Para enviar uno o varios presupuestos al cliente por mail, seleccionarlos y pulsar este botén. Se creard un mail y
por otra parte se creard un documento de word con el detalle de los presupuestos (menus) seleccionados.

Para crear el pedido del cliente una vez que un presupuesto ha sido aceptado, seleccionar el presupuesto en cuestién
y pulsar este botén.

* Ver los datos de un cliente: Botones de desplazamiento / Buscar

* Modificar un cliente

* Eliminar un cliente

* Imprimir informes de clientes

*

Ver mends degustados
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* Ver vinos degustados

* Presupuestos del cliente

* Ver pedidos del cliente
* Ver facturas del cliente
* Ver tickets del cliente

Mddulo de Clientes

| Historial

Dar de alta un nuevo cliente

Para dar de alta un nuevo cliente, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar el botdn E ; la pantalla se limpiard de datos que hubiese de otros clientes y se podrd comenzar a rellenar los
distintos datos que se solicitan (nombre del cliente, primer apellido, ...) del nuevo cliente. Observar que en la barra de

herramientas se habrdn desactivado todos los botones excepto el de guardar

E y el de cancelar g
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2. Rellenar los distintos datos del cliente. Para pasar rdpidamente de un dato (hombre del cliente) a otro (primer apellido), hay
2 formas:

a) Pulsando la fecla Tab (tabulador), situada en la parte izquierda del teclado y representada por dos flechas horizontales

b) Pulsando la tecla Enter (o Intro)

Una vez que se haya metido la informacién del cliente, pulsar el botén E para guardar los datos. Observar que se

activardn todos los botones de la barra de herramientas. Al pulsar el botén E es posible que se detecte que alguno de los
datos obligatorios ho estd rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello, tal y como sigue:

Campos obligatorios

"j Los siguientes campos son ohligatorios:

o - Mombre

En caso de que ya exista otro cliente con el mismo nombre y apellidos, saldrd un mensaje informando de ello para evitar que
se registre dos veces:
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Guardar, datos

! "_n. ‘a existe obro Cliente con el mismo Mombre v apelidos
L

En caso de que todos los datos obligatorios estén rellenados y no haya otro cliente con el mismo hombre y apellidos, el
nuevo cliente se registrard correctamente y saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar datos

\l) Informacion guardada correctamente,

4. En caso de que se desee abortar o cancelar la operacién de introduccidn del nuevo registro, bastard con pulsar el botén

g para hacerlo; saldrd un mensaje preguntdndolo y bastard con pulsar "Si":

Cancelar operacion

\:‘.'.:) iDesea cancelar la operacion v saliv sin guardar los dakos?

Cuando se accede al médulo de clientes lo primero que se hace es comprobar si existe o ho algin cliente; si el sistema detecta que
no hay ningln cliente, automdticamente informard de ello y comenzard a dar de alta un nuevo cliente, es decir, se pulsard de

o

forma automdtica el botén .

Clientes - Mo hay registros

\ll‘) Mo hay ningdn Cliente dado de alta; se comenzara a crear uno nuevo,

Ver los datos de un cliente

Para ver los datos de un cliente existente (ver apartado ments degustados), realizar las siguiente operaciones:

1. Para posicionarse en un determinado cliente se puede hacer de dos formas:

a) Con ayuda de los botones de desplazamiento entre registros, a saber:

ﬂ Se mostrara el primer cliente que haya, teniendo en cuenta que los clientes estdn ordenados segtn
el nombre.

4] se mostrard el cliente anterior al que esté mostrado en pantalla, teniendo en cuenta que los
clientes estdn ordenados segtin el nombre.
ﬂ Se mostrard el cliente siguiente al que esté mostrado en pantalla, feniendo en cuenta que los
clientes estdn ordenados segtin el nombre.
ﬂ Se mostrard el dltimo cliente que haya, teniendo en cuenta que los clientes estdn ordenados segtin
el nombre.

b) Con ayuda del botén de blsqueda:

ﬂj Al pulsar la flecha situada en la parte derecha del botdn, aparecerd un menl emergente con las
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distintas opciones de blsqueda de clientes, a saber:

* Buscar por nombre del cliente
* Buscar por Razon comercial
Al seleccionar una opcidn de buisqueda deferminada, saldrd una ventana con los distintos clientes (el

nombre o la razén comercial); bastard con seleccionar uno de ellos y pulsar a continuacién el botén
"Aceptar" o pulsar la tecla Enter (o Intro) del teclado:

€ Buscar por Nombre del Cliente @
Introduzca el nombre del Cliente a localizar [basta Aceptar

con introducir las primeras letraz):
Cancelar

i

Emiliano Sainz Gil -
Patricia Hormedo
Ramdn de Santillana Fuentes

2. Una vez visualizado en pantalla el cliente deseado se podrdn realizar varias operaciones sobre éste, tal como modificarlo,
eliminarlo o moverse a otros clientes.

Modificar un cliente

Para modificar los datos de un cliente ya existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el cliente deseado.
2. Modificar la informacién que se desee (nombre del cliente, definicién)

3. Pulsar el botén E para guardar los datos. Podrdn pasar varias cosas:

a) Que alguno de los datos obligatorios no esté rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello:

Campos obligatorios

'T Los siguientes campos son obligatorios:

L]
- Mombre

b) Que ya exista otro cliente con el mismo nombre y apellidos, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello
para evitar que se registre dos veces.

Guardar datos

L] 'E ‘a existe otro Cliente con el mismo Mombre v apellidos
L]

¢) Que todos los datos obligatorios estén rellenados y no haya otro cliente con el mismo nombre y apellidos, en cuyo
caso los cambios del cliente se registrardn correctamente y saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar, datos
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Eliminar un cliente

Para eliminar un cliente ya existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla el cliente deseado.

2. Pulsar el botén E para eliminar o dar de baja el cliente en cuestién; saldrd un mensaje para confirmar dicha operacion:

Eliminar registro

\:{) {Eska seguro de que desea eliminar este registro?

Al pulsar "Si" el cliente mostrado en pantalla se eliminard, mostrdndose a continuacion los datos del siguiente cliente
que haya.

Imprimir informes de clientes

Para ver los informes de clientes, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén @j aparecerd un ment emergente con las distintas opciones de
informes de clientes, a saber:

* Imprimir Fichas del cliente: Informe con la ficha del cliente mostrado en pantalla
* Imprimir todas las fichas de clientes. Informe con las fichas de fodos los clientes que haya

2. Seleccionar el tipo de informe que se desee. A continuacién se preguntard si se desea incluir en la ficha del cliente la
relacién de mends que éste haya degustado.

Imprimir, ficha de cliente

\:.t/ iDesea imprimit la relacion de mends degustados (en caso de que haya)?

A continuacién aparecerd generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas operaciones sobre él.
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FICHA DE CLIENTE
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Historial

Ficha del cliente

Ficha del cliente - Mends degustados

Para mds detalle sobre las operaciones a realizar con un informe, pulsar aqui.

Cuando aparezcan los datos de un cliente, automdticamente en la parte derecha de la pantalla aparecerd el historial del cliente, a

saber:

Veer mends dequstados

Aparecerdn los mends que éste haya degustado. Para asignar a un mend un cliente, se deberd ir al mend en cuestién e indicarlo.

Hez Famal

ml Winas | Presupussios | Ndrdapl Facturas | Tlcke!:.]

| samana gt 10 S0 ochubee ol 16 de obibubes

100

Para visualizar el ment hacer doble click sobre el ment en cuestion; se abrird el médulo de menls con el ment deseado en pantalla.
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Ver vinos dequstados

Aparecerdn los vinos que éste haya degustado, dentro de un mend.

Hiztorial
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|uulum.u B ada ¥
Hospices 8¢ Brome Ler fra wa

Para visualizar el vino hacer doble click sobre el vino en cuestién; se abrird el médulo de vinos con el vino deseado en pantalla.

Presupuestos del cliente

Aparecerdn los presupuestos que se hubiesen dado al cliente en cuestién. Un presupuesto es un mend.
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* Para crear un huevo presupuesto, habrd que crear primero el menu que se le quiere ofrecer, desde el médulo de menis, y

posteriormente pulsar el botén O que figura dentro de la solapa "Presupuestos"; a continuacién se preguntard el mend a afiadir,
cantidad, precio que se le da al cliente en cuestién, y posibles observaciones que quisiese indicar.

*Para eliminar uno o varios presupuestos, seleccionarlos pulsando con el botdn izquierdo del ratén la casilla de verificacién

@

situada a la izquierda de cada uno de los presupuestos, y pulsar a continuacién el botén
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* Para enviar uno o varios presupuestos por mail al cliente en cuestion, seleccionarlos pulsando con el botén izquierdo del ratén la

casilla de verificacion situada a la izquierda de cada uno de los presupuestos, y pulsar a continuacién el botén = LA
continuacion se creard un mail, cuyo contenido se puede indicar en el médulo "Herramientas > Configuracién > Solapa
Presupuestos", y fambién se creard un documento de word con el detalle de dichos ments seleccionados. Para poder personalizar
dicho documento, indicando el logo que se desee, o poner un pie de pdgina (Por ejemplo con "IVA del 7% no incluido", 6 "Se
deberd dejar una sefial de 50 €", ...), bastard con abrir el fichero "PlantillaMailPresupuesto.dot" y modificarlo. Al enviar el mail se
crea un nuevo documento basado en esta plantila y se empieza a escribir sobre él el contenido de los mends. Serd necesario
agregar dicho documento al mail de forma manual.
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* Una vez aceptado un presupuesto por parte del cliente, si se quiere crear el Pedido del cliente, y desde alli empezar a crear los
pedidos a los distintos proveedores, generar la factura, ..., bastard con seleccionarlo pulsando con el botén izquierdo del ratén la
casilla de verificacién situada a la izquierda de cada uno de los presupuestos, y pulsar a continuacidn el botén "Crear pedido". A
continuacién se creard un nuevo Pedido de clientes, para el cliente en cuestién, con el mend seleccionado.
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** Pedidos de clientes - Nueve pedido
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Ver pedidos del cliente

Aparecerdn los pedidos de clientes, del cliente en cuestion.

Hizlamal
——

wandis | winos | Presupuestos @:a Facturas | Tickets |
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FOE0E00E OO0 Dodo de alto 14530

Para crear un nuevo pedido de clientes, desde el médulo de clientes, pulsar el botén E que figura dentro de la solapa "Pedidos";

a continuacion se abrird el médulo de Pedidos de clientes y se creard un nuevo pedido, asignado al cliente.

Para visualizar un pedido, hacer doble click sobre el pedido en cuestién; se abrird el médulo de pedidos de clientes con el pedido

deseado en pantalla.

Ver facturas del cliente

Aparecerdn las facturas de clientes, del cliente en cuestién.

F:/.../inferior.htm

10/12



09/12/2010

Para crear una nueva factura de clientes, desde el médulo de clientes, pulsar el botén E que figura dentro de la solapa
"Facturas"; a continuacién se abrird el médulo de Facturas y se creard una nueva factura, asignada al cliente.

Para visualizar una factura, hacer doble click sobre la factura en cuestién; se abrird el médulo de facturas con la factura

deseada en pantalla.

Ver tickets del cliente

Mddulo de Clientes

Historial
—
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Aparecerdn los tickets del cliente en cuestion.
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Los tickets de un cliente son aquellos tickets en donde en el apartado cliente del ticket estd indicado el CIF / DNI del cliente en

cuestién.
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