NURELAR

Moverse por una ficha

Una ficha es la pantalla de un registro: un cliente, una factura, un parte. Todas se
manejan igual.

No hay boton de guardar. Cada campo se graba al salir de él. Por eso tampoco se puede
cancelar la ficha entera: para deshacer un cambio, vuelva a escribir el valor anterior.

Las partes de una ficha

Cliente: 000001 - TALLERES TRONCOSO E HIJOS, S.L.U.

Contactos: 2
Faltan datos: Céd. almacén

[ General Entrega Facturacion Pago Comercial Créditoy caucion Varios Alquiler E.D.l. Fidelizacion Calidad 0epresentacié]
Cédigo 000001 Grupo ~ Activo E
Razén social TALLERES TRONCOSO E HIJOS, S.L.U.  Grupo contable ~ G Organizacion E
Nombre Cod divisa EUR Organismo pui... N
Denominacion TALLERES TRONCOSO E HIJOS, S.L.U. Céd ruta Sexo
Sigla Cdéd zona Tipo persona J
Direccién AVDA DE LOS ROBLES 37, PARCELA 6C  CIF/NIF B34061846 DIRE/DIR3
C. Postal 15142 Tipo identificacién ~ Tipo cliente pr...
Poblacién ARTEIXO Teléfono 961169876 Céd. cliente pr...
Provincia A CORUNA Fax 947023320
Céd. pais ES Corre electrénico ~ contacto73925@example.com

C.E.A.

0>

Extracto Cobros pendientes Resumen extracto Cobros pendientes total Cobros con agenda Acciones sobre efectos Devoluciones
Detalle de ventas Estado de depésitos Prevision de facturacion Resumen fact. alquiler Estadistica de ventas Datos estadisticos

Relacion de contactos  Tarifa ~ Limite de crédito CIF Seguimiento de facturas

Fecha desde Fecha hasta Divisa
07/11/2023 07/11/2026 EJECUTAR
N°linea = Cuenta Nombre Fecha Comentario Q v e S

@ Pestaiias de datos. Reparten los campos de la ficha. Pulse una para ver los suyos.
@ F6 y F9. Aparecen en los campos que apuntan a otra tabla.

@ Panel inferior. Agrupa lo que depende del registro, como consultas y tablas relacionadas. Pulse un grupo
para abrirlo, y otra vez para cerrarlo.

@ Menu de acciones. Ver Dénde estdn las acciones.
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Pasar de un campo a otro con el teclado

Puede rellenar la ficha sin tocar el raton, como en SmartOffice:

Tecla Vaa
Intro El campo siguiente
Mayds + Intro El campo anterior
t (s El campo de arriba o el de abajo
- - El campo de la izquierda o el de la derecha, en la otra columna

Al llegar a un campo, su contenido queda seleccionado: lo que escriba lo sustituye. Y al salir de él, se graba.

o Las flechas de los lados primero mueven el cursor dentro del texto. Solo saltan de campo cuando el
contenido esta entero seleccionado (como al llegar) o el cursor ya estd al principio o al final.

» Enlos campos de varias lineas, como las observaciones, Intro hace un salto de linea, y las flechas de
arriba y abajo solo salen desde la primera o la Ultima linea.

Ir a la ficha anterior o siguiente

Si ha entrado desde un listado, abajo a la derecha vera en

qué ficha estd y cuantas hay. Pulse las flechas para pasar a la [ 1 de 100+ ]
anterior o a la siguiente sin volver al listado. También puede

usar Ctrl + Re Pag y Ctrl + Av Pag .




Buscar un campo

Las fichas con muchas pestafias tienen muchos campos. Para no ir pestaia por pestafia, busquelo por su
nombre:

Cliente: 000335 - DEVESA OBRAS Y SERVICIOS, S.A.

Contactos: 48
Faltan datos: Céd. almacén

General Entrega Facturacion Pago Comercial Créditoy caucion Varios Alquiler E.D.l. Fidelizacion Calidad Represen@‘

1. Pulse la lupa que hay a la derecha de las pestaiias @, o Ctrl + Mayis + F ( Cmd + Mayis + F en el
Mac) con el cursor en la ficha. También esta en el menu v, como Buscar campo.

2. Escriba parte del nombre. Busca en todas las pestafias, por la etiqueta, el nombre del campo y su
descripcidn, sin mirar tildes ni mayusculas. A la derecha le dice en qué pestafa esta cada uno.

3. Elija con las flechas y pulse 1Intro . La ficha cambia a esa pestaia, le lleva al campo, le pone el cursor y
lo resalta un momento. Esc cierra el buscador.

g———— —_—— B e e e e feme———-- -
Cliente: 000335 - DEVESA OBRAS Y SERVICIOS, S.A. v

Q, forma pago

Contactos: 48
Faltan datos: Cod. almacén

or EDL én  Calidad s facturas  Comen. fra. SPS factoring Q.

Forma pago representacién

Representacion
NOM FORMA PAGO_REP

Cod forma pago

Pago

COD_FORMA PAGO ]

h .z
Cdd. forma pago representacion Representacion cre
COD_FORMA_PAGO_REP
Intro: ir - Esc: cerrar

Al elegir el primero, la ficha va a su pestafa y al
«forma pago» encuentra tres campos, en dos campo.

pestafas.

Con el cursor en las lineas de la ficha, la misma tecla busca una columna de la rejilla, como en los listados.

Elegir un codigo o ir a su ficha

Qué hace Con el raton
F6 Abre la lista para elegir el valor del campo Doble clic sobre el campo
F9 Va a la ficha del cédigo que hay en el campo Doble clic con el botén derecho

En ambos casos, Esc le devuelve a la ficha en la que estaba.



Sino le sale

Un campo vuelve solo al valor que tenia
El dato no se ha aceptado: normalmente no es vélido o el documento estd cerrado.

Cambian otros datos al cambiar un campo
Es normal. Al grabar, la ficha se actualiza con lo que ha calculado el sistema, como los importes tras un
descuento.

Un campo no deja escribir
Sale apagado porque identifica el registro o porque lo calcula el sistema.

¢Para qué sirve este campo?
Si su etiqueta lleva un angulito v, pulselo para leer la descripcion.
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