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	FILTROS

	


Utilización de los filtros
En muchas ocasiones, mientras nos encontramos trabajando con el SysAdmin, nos es necesario realizar ciertas búsquedas sobre cualquiera de los elementos que lo componen: personas, liquidaciones, remitos, etc.

Para esto, contamos con una  herramienta muy útil y de muy fácil utilización: el filtro.
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Un filtro puede ser activado desde cualquier pantalla del sistema, mediante la combinatoria de teclas <CTRL+F>, presionando <F7> o a través del ícono Aplicar Filtros del menú de herramientas.
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Dependendiendo de nuestra ubicación en el Sistema, el filtro mostrará diferentes campos de búsqueda. Es decir, no será igual un filtro sobre personal, que uno sobre liquidaciones.
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Filtro sobre Personal                                         Filtro sobre Liquidaciones
Observemos como los campos de búsqueda varían de un caso a otro. Esto es bastante lógico si consideramos el poco sentido que tendría, por ejemplo, el buscar un número de documento o un teléfono en el menú de liquidaciones. De la misma manera, sería totalmente absurdo, tratar de localizar un determinado Convenio sobre las personas. 
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                                                              - Filtro sobre personal -
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                                                        - Filtro sobre liquidaciones –
Búsqueda combinada:  el empleo de filtros en SysAdmin posibilita la combinación de múltiples campos de búsqueda, con la finalidad de volver a ésta más precisa y acotada . 
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En este caso, buscamos todas las personas que sean de apellido López y que tengan a Avellaneda (1) como dependencia maestra.
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Uso del comodín (*):

El * (asterisco) es utilizado en las búsquedas mediante filtros, como reemplazo de una porción de texto que es desconocida para el usuario. 

Ejemplo.
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Buscamos todas aquellas personas que contengan Giménez en su nombre, independientemente de su nombre de pila o de cualquier otro apellido si lo tuviera. 
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	ALTA, BAJA Y MODIFICACIÓN DE REGISTROS

	


Alta de Registros

Para dar de alta un nuevo registro en el Sistema basta con presionar <CTRL+N>, la tecla Insert, o utilizando el ícono Agregar del menú de herramientas.
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De esta manera se pueden dar de alta Legajos, Remitos, Liquidaciones, Memorandum, Acreditciones Bancarias de Haberes, y todo aquel elemento que forme parte del SysAdmin.

Ejemplo 1. Posicionados sobre la pantalla de encabezados de liquidaciones..
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Ejemplo 2.  Situados sobre la pantalla de personal. Alta de un nuevo legajo.
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Ejemplo 3.  Ubicados en la pantalla de Remitos de Novedades. Alta de un nuevo encabezado de remitos.
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Baja de Registros
Para dar de baja un registro en el Sistema basta con presionar <CTRL+T>, la tecla Suprimir, o hacer click sobre el ícono Eliminar de la barra de herramientas.
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De esta manera se pueden dar de baja Legajos, Remitos, Liquidaciones, Memorandum, Acreditciones Bancarias de Haberes, y todo aquel elemento que forme parte del SysAdmin.

NOTA: Tener en cuenta que ciertos elementos no podrán ser eliminados una vez que tengan su estado CERRADO, debiendo ser reabiertos  previo al borrado. Ejemplo: Remitos de Novedades.
El sistema siempre nos consultará antes del borrado definitivo de un registro.
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Edición de Registros
Para editar un registro en el Sistema basta con presionar <CTRL+E> , o utilizando el ícono Editar del menú de herramientas.
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De esta manera se pueden modificar Legajos, Remitos, Liquidaciones, Memorandum, Acreditciones Bancarias de Haberes, y todo aquel elemento que forme parte del SysAdmin.

NOTA: Tener en cuenta que ciertos elementos no podrán ser modificados una vez que tengan su estado CERRADO, debiendo ser reabiertos previo a su edición. Ejemplo: Remitos de Novedades.

Ejemplo 1. Edición de un Encabezado de Remito.
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Ejemplo 2. Edición de un encabezado de Liquidaciones
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	FUNCIONES BÁSICAS

	


Utilización de la tecla <TAB>
La forma más sencilla de movernos a través de los campos de un registro es mediante la utilización de la tecla <TAB>.
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Vemos como presionando <TAB> nos vamos moviendo de campo en campo dentro del encabezado de la liquidación

Configuración de Impresión en SysAdmin 
Para imprimir una pantalla desde el SysAdmin basta con presionar <CTRL+L> o el ícono de Imprimir en el Menú de Herramientas. 
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Una vez hecho esto, seleccionamos Vista Actual, lo que nos derivará al Menú de Impresión.
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 - Menú de Impresión –
Desde este menú podremos configurar ciertos parámetros para la impresión.

a.- Impresora: permite escoger una impresora determinada entre todas las que tengamos instaladas.
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b.- Configurar Página: brinda la posibilidad de configurar ciertos detalles concernientes a la página, como ser: márgenes, orientación, tamaño de papel, cantidad de copias, etc.
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c.- Copias: cantidad de copias que deseamos imprimir.

d.- Fuente: establece tipo de fuente, tamaño y adicionales como negrita o italic.

e.- Título y subtítulo a criterio del usuario. Aparecerán en la parte superior del documento impreso.

Creación y uso de Favoritos
Mediante el uso de Favoritos en SysAdmin, se logra reducir el tiempo de acceso a una pantalla o menú que el usuario utiliza con frecuencia.  Los Favoritos actúan como atajos hacia un destino determinado, al que antes accedíamos sólo luego de un largo recorrido por los menúes.
Metodología de uso:

a.- Accedemos a la pantalla o menú que deseamos incorporar a los Favoritos.
b.- No situamos en Favoritos ( Agregar a Favoritos.

c.- Asignamos un nombre identificatorio para el elemento de Favoritos recién generado.

d.- Ya tenemos el Favorito creado y listo para ser utilizado por el usuario.

Ejemplo:  Queremos crear un Favorito para la pantalla de Liquidaciones de Haberes. 

a.- Nos situamos sobre la pantalla en cuestión.
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b.- Pulsamos sobre Favoritos ( Agregar a favoritos.
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c.- Se desplegará un pequeño menú que nos permitirá especificar un nombre para el elemento a crear.
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d.- Una vez creado el nuevo acceso, podemos utlizarlo pulsando sobre él.  Veremos como el sistema nos lleva directamente a la pantalla o menú asignado.
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e.- Si deseamos eliminar un elemento de los favoritos, tendremos que  dirigirnos a Favoritos ( Editar favoritos.
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f.-  Se visualizará en pantalla un listado con todos los elementos creados dentro de Favoritos.
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g.- Pulsando <CTRL+T> o la tecla <Supr> procederemos a eliminar el registro sobre el cual nos encontremos situados.
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h.- Observemos que el elemento Liquidaciones de Haberes ha desaparecido de la lista de Favoritos.
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