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Ingreso al sistema.

Se debe hacer doble clic al logo del sistema SiGA, normalmente dispuesto en el escritorio o barra de
herramientas de la PC.

Nos aparecera la pantalla de Login al sistema donde se deberd introducir el usuario con su clave de
acceso correspondiente. También se podra elegir una sucursal si fuera necesario en su sistema. En
caso que su empresa no necesite trabajar con sucursales, solo aparecerd el nombre de Usuario y
Contrasena.

Cambio de contraseiia.

Cambio de contrasefia

Usuario
Contrasefia actual
Contrasefia nueva

Repetir contrasefia

0 ] o ]

Para realizar un cambio de contrasefia debe presionar la opcién Cambiar contrasena ubicada en la
pantalla de Login (ver Ingreso al sistema) y le aparecera una pantalla donde debera ingresar el

Usuario, Contraseia actual, escribir su Contraseiia Nueva y luego Repetir contrasefia. Una vez
finalizado y para confirmar se presiona el botén Cambiar.

Barra de herramientas.

Contiene muchos de los botones necesarios para realizar las acciones mas comunes.



e Refrescar ] @ Nuevo @ Editar @ Eliminar ‘ l:’ @ Buscar | m Cerrar

Refrescar: Mostrara la pantalla en su estado original, tal como si se cerrara y se volviera a abrir.
Nuevo: Permite agregar y dar de alta datos en el sistema, de manera que sean grabados.

Editar: Dard la opcion de modificar o corregir datos.

Eliminar: Facilita la opcion borrar datos o registros seleccionados.

Buscar: Contiene una caja de texto a su izquierda, donde se ingresara la busqueda de una cadena de
caracteres, nombre o texto en la pantalla actual. Una vez ingresada la consulta se oprime este botdn
o se presiona la tecla “Enter”.

Cerrar: Saldrd de la pantalla actual. No cierra el sistema, nos devuelve a la anterior aplicacion o bien
a la pantalla principal.

Generar un ABM en el sistema.

Operacién que nos concedera dar de alta, baja o modificar algin dato o registro.

Se citard un ejemplo de ABM de Bancos.

ekehﬁcar | @Nuwo @Edi‘l.ar @ Eliminar [}:-'?]mprimir | @ Buscar |m Cerrar |
Cadige  MNombre
[N
2 FORMOSA
3 LA PAMPA
7 GALICIA
11 NACION
12 BANCO DECHUBUT S.A.
15 STANDARD BANK
16 CITIBANK
17 BEVA BANCO FRANCES
20 PCIA CORDOBA
23 BANCO CIUDAD
34 PATAGONIA
44 HIPOTECARIO
65 MUNICIPAL
72 SANTANDER RIO
24 Registros




Alta: Se debe oprimir el botén Nuevo (ver Barra de herramientas) y completar los campos

correspondientes para incorporar nuevos registros.

Para finalizar se oprime Aceptar.

G

Baja: Se debe oprimir el botdn Eliminar (ver Barra de herramientas) y confirmar la operacién para

borrar el registro iluminado por el cursor.

@ ;Estd seguro de eliminar el registro seleccionado?

|| N

Modificacion: Se debe oprimir el botdn Editar (ver Barra de herramientas) para poder corregir o

reformar datos. Presionando Aceptar se actualizaran los cambios.

BAMCO CIUDAD




Impresiones.

1 of 1 @ & E Q|- - Find | Mext
Transpottistas

Pag. 1M

1 VEHICULO PROPIO/CAMIONETA Rioja 784

Montreal 458

ROSARIO 341-4658975
PEREZ

2 VEHICULO PROPIO/CAMIONETA 341-4954125

Por defecto, se visualizaran todas las impresiones. Para realizarlo se debe presionar el botdn
Imprimir donde se presentara la opcion de configurar la impresion y emitir el informe por la
impresora.

La ventana posee una barra de herramientas propia situada en la parte superior de la pantalla con
botones de comando para enviar el informe a la impresora predeterminada (seteada en su PC),
obtener la vista de impresién, configurar la impresién y, por ultimo, Exportar que nos permite
transferir y guardar datos con formatos Word, PDF y Excel y/o poder manipular la informacion.

Imprimir y Grabar realiza la impresion y graba el formulario o informe seleccionado en el sistema.

Filtrar.

Brinda la posibilidad de acotar los registros que se ven en la grilla.

En la grilla solo apareceran los registros que cumplan con todas las condiciones establecidas desde el
comando Preferencias ubicado en la parte superior de la pantalla, donde se podran tildar las
columnas que se desean ver.

Para filtrar registros se debe arrastrar con el indicador del mouse la columna deseada hacia la barra
ubicada en lo alto “Arrastre un titulo de columna aqui para agrupar”.
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Arrastre un titulo de columna aqui para agrupar.

D W Tarjela v Tipe ¥ Habilizda 7
b 2 MASTER CARD - CREDITO c 4 Gila
| MASTER CARD - DEBITO D Visible  Ancho
K VISA- CREDITO C ] 45
B VISA- DEBITO D Tarjeta 200
[ Tipo 70
Habilitaca Eil

4 Registros

k), Aplicar

|87 o] | Q) e |

Los titulos de columnas se encuentran en color verde. Una vez hecho el filtro se puede regresar la
grilla a su estado original presionando Refrescar o el comando Filtrar ubicados en la barra de
herramientas superior.
También se podra Exportar la grilla a Excel o PDF, imprimir, generar vista especial o realizar un ABM
de registros con los botones Nuevo, Editar y Eliminar (Ver Generar un ABM en el sistema).

Teclas y botones rapidos.
|_:B- Muevo (F2) H Grabar e Imprimir (F4)

Posibilitan un acceso rdpido a la accion que se desea realizar sin presionar el clic del mouse sobre el
botén. Sus abreviaciones se encuentran descriptas entre paréntesis, oprimiendo la tecla

mencionada entre los mismos, se realizard la maniobra correspondiente. (Clic en Nuevo = presionar
tecla F2).



Lista desplegable.

s MNuevo Empleado

Tipo Doc. Nro. Documento
MNombre
Telefono

Celular
Es Vendedor Es Comprador

[] Usuario

»"  Aceptar ’“ Cancelar

Representa un control de seleccidn con una lista desplegable que se muestra al hacer clic y donde se
podra escoger cualquier dato o valor.

Cajas de texto y descripciones.

Cédigo Postal ([
Localidad

Codigo Postal 0
Localidad |

Elementos donde se ingresa el texto. Cuando poseen un color azul claro, indica que se debe cargar
un valor obligatorio para grabar los datos. Al encontrarse su color original, significa que la carga de
valores es opcional.
El resaltado en color rojo de las descripciones muestra el campo en el cual estamos posicionados
para completar.

Alerta de falta de dato.

id (1)
Mombire Id es requerido

Indica que es un campo requerido, por lo cual se debe llenar. Esta representado a través de un

simbolo rojo con un signo de admiracion.



Busqueda fonética.
‘-ct_ Buscar

Representadas por el simbolo observado en la imagen, el motor de busqueda por medio de la
fonética identificara la palabra en la que el usuario estd interesado, como un texto en particular
dentro de un gran ndmero de datos.
Al presionar el boton Buscar o la tecle “Enter” veremos una pantalla con todos los datos

encontrados. Si no se encuentra ningun registro el sistema nos avisara.

Teclas alternativas al mouse.

Permite avanzar.

Shift) 4+
Permite retroceder.

“ ' B »
Permite desplazarse entre varias opciones.
=)
Tecla de acceso rapido (Refrescar).
| Alt |+ la letra
subrayada Permite acceder a la opcién de la palabra que
incluye la letra subrayada.
|Enler| ) ] .
Permite elegir la opcidn presentada.
Tareas.
El sistema admite la opcién de agendar tareas y recordatorios.

Se debe ingresar al menu Procesos, y presionar la opcion Tareas.
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[ Uamar Proveedor Aticulo "A"

[] Reponer Aticulo "B"

Realizar encargo de Aticulo "C" y repaner Stock|

lg Eliminar

2 Tareas

Alli podremos seleccionar la fecha y cargar nuevas tareas oprimiendo Agregar. Una vez cumplida la
tarea o} recordatorio se puede marcar o Eliminar.
Arriba se encuentra una barra de botones con opcion de Refrescar, Imprimir o Cerrar. (Ver Barra de

Herramientas).



