MANUAL DE USUARIO PARA IMPRESION DE
DOCUMENTOS DE MANERA LOCAL
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¢COMO IMPRIMIR CUANDO ESTAMOS FUERA
DE LA OFICINA?

Para imprimir algin documento cuando estamos fuera de la oficina, lo principal es estar
conectados a nuestro equipo de trabajo de la oficina ya sea a través del escritorio remoto
o0 si estamos utilizando una laptop del trabajo. Seguido de esto como no nos encontramos
fisicamente en la oficina no podemos obtener la impresién directamente de la impresora,
entonces lo que se recomienda es que el reporte o documento, lo generemos en PDF,
Word, o EXCEL para poder guardarlo en nuestro equipo y posteriormente imprimirlo de
manera local en la impresora que tengamos en casa. También podemos enviar el
documento por correo electrénico u otro medio.

Para imprimir el documento o reporte de manera local en nuestra impresora que
tengamos en casa u otro sitio se debe realizar lo siguiente:

Seleccionar Archivo > Imprimir o con el teclado Ctrl + P
Luego clic en el Botén Imprimir.

© Imprimir
) Inicio
Copias: |1 :
[ Nueva Eﬂ P TEcoN
Imprimir h—
& Abrir
Impresora
nfermacien HP LaserJet Professional P1... .
& s concsen

Guardar

Propiedades de impresora

Guardar como

Configuracion

|mprimic Imprimir tadas las paginas
Todo el documento
Compartir i ;
Imprimir a una cara
— B .
P = Imprime salo en una cara d...
Te=mm [ .
123 123 1123
Cerrar
D Orientacién vertical <
D Carta -
21,59 cm x 2794 cm

Cuenta

Ultima configuracién de m...

lzquierda: 3cm  Derechat..

[—
1 pégina por hoja o

Nota: Es importante que antes de generar un reporte se verifique la velocidad del
internet, esto depende del ancho de banda y saturacion del Internet, si tiene muy
saturado el internet los sistemas trabajaran mds lentos o pueden presentar errores. Para
verificar la velocidad le recomendamos Ver el Manual de usuario “Como verificar el

internet y carga”.
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¢COMO ENVIAR UN REPORTE CUANDO
ESTAMOS FUERA DE LA OFICINA?

Cuando tengamos el reporte o documento descargado en nuestro equipo ya sea en PDF,
Word o Excel, debemos enviar a través de los medios electrénicos que utilizamos
comunmente, correo electrénico, colocarlo en una carpeta compartida, Teams, Whatsapp
u otro medio electrénico.

GENERAR UN ARCHIVO ELECTRONICO

Para guardar nuestro reporte del sistema, existen dos formas de hacerlo, podemos
descargar el Excel, luego copiarlo a nuestro PC (de casa o la que usemos para trabajar) o la
opciéon mas recomendable descargar el reporte en PDF. Casi todos los reportes del sistema
se muestran primero en pantalla, por lo que es muy facil realizar la descarga en PDF.

DESCARGAR UN REPORTE DEL SISTEMA EN PDF

Paso 1. Al tener el reporte en pantalla puede descargarse a PDF por medio del botén con
la flecha hacia abajo que se muestra en la imagen.

& C ©® Noesseguro | ds-pruebas/pruebas/ventas1/d5/ing/#/cxc/reportes/abonos a w 6

Reporte de Movimiento de Abonos

pdf;base64, JVBERiOxLjQKJeLjz9MKNCAWIGSiagoBPCIGaWxOZXIvRmxhdGVEZWNVZGIVTG... 1/2

cxcabonosDetallado01 joeml Movimientos de Abono 07042020 .,;,:;

3a. Calle 3-60 Zona 9 Guaterala Guatemala TECUN, S.A. MVMEJIA

Clientos incluidos: TODOS Criterio de Fechas: Documento
Operaciones incluidss: TODOS Del: 0110472020 Al: 07/0412020
Agrupadores incluidos: TODOS Criterio Detalle: Todas
Cobradores incluidos: TODOS
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Paso 2. Nos solicita indicar en que carpeta lo queremos guardar, debemos seleccionar la
carpeta, asignarle un nombre, y luego dar clic en el botén Guardar.

€ Guardar como x
« v 4 =l » Esteequipo > |mdgenes > v O Buscar en Imagenes »
Organizar « Mueva carpeta = - o
Screenpressa ™
@ OneDrive =
-
v [ Este equipe
|& Documentos (o ¢
Album dela Imagenes ngclient Screenpresso Desktop Escritorio -
‘ Downloads cdmara guardadas Acceso directo
[ Escritorio
» (&= Imdgenes
J’! Musica
J Objetos 3D
B videos ©
Nembre de archivo: | descarga "
Tipo: | Adobe Acrobat Document ~
# Ocultar carpetas Cancelar

Luego al tener el documento ya guardado en alguna carpeta de nuestro equipo ya
podemos enviarlo por correo u otro medio electréonico o trasladarlo a una carpeta de
nuestro equipo en casa e imprimirlo desde nuestra impresora local.

La ventaja que tiene el PDF (ya grabado en nuestra computadora de casa) es que se puede
enviar por cualquier medio electrénico. Si se necesita compartir informacién mas
agilmente se puede hacer por medio de WhatsApp. Si desea trabajar con whatsapp desde
su computadora puede hacerlo desde esta direccidn https://web.whatsapp.com/

El Unico requisito es que su teléfono esté conectado a internet. Y desde ahi podrd
compartir el PDF a sus compafieros de trabajo por medio de whatsapp si se desea.

Si tiene instalado el correo Outlook en su celular, también puede compartirse el PDF
desde el ahi.
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DESCARGAR UN REPORTE DEL SISTEMA EN EXCEL

Existen reportes que pueden ser descargados a Excel, estos reportes también pueden ser
enviados posteriormente por correo.

Paso 1. Visualizar el reporte en pantalla y seleccionar el icono para Exportar a Excel.

- -0
Reporte de Movimiento de Abonos n
Clientes Agrupadores Tipo de Operacidn 1
TODOS v 2 B TODOS v 2 B TODOS v 2 B
Cobradores Fecha Inicio Fecha Final Por Fecha de Detalle
TODOS v & B 01/04/2020 26/04/2020 DOCUMENTO v | TODOS v
SE DP sC C Proyecciones

Detallado

Fecha Abonos Cobrador Operadién de Cargo No. Documento Cargo Serie Nidmero Cuota Valor VA Valor Neto
Descripeién:
Totales 0.00 0.00 0.00
Registros del 1al 10 de 10 Pigina 1 de 1

o v

Paso 2. Al momento de descargar el reporte se mostrard en la seccién de descargas de
nuestro equipo.

B Reporte de Abona..xlsx A Mostrar todo X

Nota. Se pueden descargar varios reportes antes de abrir, se puede abrir directamente en
Excel o buscar la carpeta donde se genera el archivo, este se hace por medio de doble click
sobre el nombre del archivo o con botdn derecho sobre el nombre del archivo.
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VER ARCHIVOS ELECTRONICOS DESCARGADOS DEL ERP WEB

También existe una combinaciéon de teclas para mostrar los archivos que se han
descargado ultimamente, sin importar si son Excel o PDF.

Paso 1. Con las teclas: Ctrl+) nos muestra los archivos para que los abramos dando clic
sobre el nombre del archivo o bien haciendo clic sobre la palabra Mostrar en carpeta.
Para luego poder copiarlo o enviarlo por correo.

C & Chrome | chrome://downloads

Descargas O, Buscar descargas

Hoy

Reporte de Abonados (2).xlsx b4

)ﬁ blob:http://ds-pruebas/06e07a6b-8c69-4435-a74d-9494979f919a

Mostrar en carpeta
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DESCARGAR UN ARCHIVO DE NUESTRO CORREO ELECTRONICO

Cuando nos comparten un documento a través de correo electrénico y lo queremos
descargar debemos, abrir el correo y sobre el documento dar clic en la flecha invertida y
luego seleccionar Guardar como. Indicar en que carpeta lo queremos guardar. Al tenerlo
ya guardado en nuestro equipo podemos proceder a imprimirlo de manera local en la
impresora que tengamos en casa de ser necesario que se imprima.

Seguimiento

€3 Responder % Responder a todos — Reenviar e
miércoles 28/04,/2020 1756

GPC-CO0-Seguimiento de Proyectos-HomeOffice-vSalsm | <o —

[ 356 KB

Vista previa
Abrir

Impresidn rapida
Guardar como

Guardar todes los datos adjuntos...
Cargar 3

Quitar datos adjuntos

X5 5800

Copiar
[EJ Seleccionartodo
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GUARDAR DOCUMENTOS DESDE CITRIX A LA PC LOCAL

GRUPO

IMPRIMIR POR MEDIO DE CITRIX

Citrix, es un programa que se utiliza para trabajar remotamente desde una estacién de
trabajo en un servidor que se encuentra localmente junto al servidor principal o por lo
menos cerca y en un punto donde se tiene una mejor recepcién de respuesta de la base
de datos. El cual nos permite ingresar a los sistemas ERP CADS. Por los mismos conceptos
anteriormente indicados al grabar un documento desde los sistemas Graficos (ERP CADS)
los archivos que me aparece como “Mis documentos” o “My documents” no son de la PC
gue lo genera si no del servidor de Citrix al que se esta trabajando.

Al visualizar el reporte en el ERP se debe dar clic en el botdn del disquet para guardar, nos
muestra la siguiente ventana “Guardar reporte como” y aparece “My Documents” esto es
de Citrix.

i

[ desn 4 b bl iwpimidela[i  alaf0 4

UNIAUT

Forma D«
Departar

Fecha

Dia :
1aEEIE

Al grabar un documento muestra la siguiente

ventana “Guardar reporte como™ y aparece "My

Documents” esto es de Citrix.

My Rect nt
Documer:'s

©

Desktop

o

My Documents

o

My Computer

Y

o =2 ‘ Salir
Save in: ri My Documents ;I « @ cf ED-
- File name: fi Ral | Save I
VRSN Saveastype:  |Archivo de reporte (“.qrp) -l Cancel '

Help /|
4

Fecha 29
Pagina

0.00

rto Mzno de Cbra Descuento Maeride
mrgos Descuento Ctros Descuen
rto Ehderezado y Descuento Total Bru

Total Neto

000 1.419.29 000 ]

000 0.00 000 |

000 0.00 000 3.7
g1 3.857.09

000 0.00 ono 21

0no 0.00 000 |

000 0.00 000 22
27.24 264.28

000 0.00 000 21

000 0.00 7200 |

000 0.00 ono 20
3553 312
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Para poder ver los driver o discos locales de la maquina y no los de Citrix, se tiene que
seleccionar la opcién My PC o My Computer. (Esta es tu computadora local, computadora
en casa)

Guardar reporte como ilil

e Local Disk (C:)
LY | LCD Drive (D:)

My R SN S DATA (F:)
Documents x D% on 'Client' (L)
% 4 on 'Client' (v:)

Desktop

4

My Documents

—

-
=
ky Computer
File name: || ;I Save
Save as lype: Iﬁ.rchivu de reporte [*.qrp) 3 Cancel
Help
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Ahi aparece varias letras de los discos localizados en el cual se pone mucha atencién a los

que tiene la letra junto a un signo de délar “S” estas letras son las locales de la maquina
que se esta trabajando, en el ejemplo aparecen el DSy CS

Guardar reporte como ?l Xl
Savein: | 'y My Computer j & B o BB
[ Local Disk (C: Driver o discos
5 CD Drive (D de Citrix

My Recent 7 {E
Documents : \lank 1
P - 0% on ,CIfent, (w: river o discos locales de la
@ C4$ on 'Client’ (¥ P

¢ que se esta trabajando.

Desktop

My Documents

My Computer

_ File name: || j Save
My Netwark Save as type: I.-f\rchi\m de reporte [*.qrp) EI Cancel
Places
Help

.

Si se revisa la maquina local, se puede determinar que existen estos drivers o discos con
esas letras, lo que identifica cuales son los locales es el signo doélar ($) en Citrix.
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En la siguiente imagen se muestra la maquina local para ver los Drivers son iguales.

frchivo Edicién  Ver Favortos Herramientas Ayuda ar

e Atrés ~ \:) i? /‘:) Bisqueda l'lz; Carpetas v
Direccion j Mi PC V} Ir Vinculos
Unidades de disco duro

Tareas del sistema

) ; - Este es el que indica "C§ on
[#) ver informacién del sistema %’ Disco local (C:) ‘Clien’ (V:) en Citrix

:'0 Agregar o quitar programas

(B Cambiar una configuracién

~ Dispositivos con almacenamiento extraible

Otros sitios Este es el que indica "D$ on

& @’ Unidad DVD-RW (D:)  “Clien’ (U:) en Citrix

&g Mis sitios de red
(L) Mis documentos
(B Panel de control Otros

Detalles ‘/&Ja Mis carpetas para compartir

Mi PC
Carpeta del sistema

Si elegimos estas letras con el signo S ya estamos localmente, en el ejemplo que se h
mostrado el CS es el disco local y el DS es el CDROOM, por lo que se elige el CS.

Q
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Savein
- Actividades I Tableros
\ Archivos de programa [ Tecun
Ascend [CHUTILS
Cads ) WINDOWS

DELL

Documents and Settings
Inkel

Libros

MANUALES
__IMsOCache

ObligaSetup
QUARANTINE

SPANWIN

File name: I

Save as lype: IAr-:hi"'u de reporte [*.qrp)

-

Led Lo

Cancel

Help

Ya estando en esa opcién ya se puede elegir la carpeta de su eleccidn para grabar el

archivo (en el ejemplo se eligio la carpeta Cads)
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En File name, se coloca el nombre con el que se quiere guardar el reporte
En Save as type, se le indica el tipo de archivo se debe elegir Libro de Excel (*.xls) (Sin
Encabezados) luego elegir el botdn Save.

Guardar reporte como

Save in: I 5 Cads

~|| © & ek E-

My Recent
Documents

Desktop

Y

My Documents

My Computer

@ZDDE Soparte Byron Marce
& actividades070806a1108C
@]ActividadesSiU?ﬂﬁaMDEE
E;]l:'.ul:us Europa Septiembre,
&) Compra Plaza CN 4785.xls
& CostoPromedio (17-01-20(
Cuadre Iva Tecun,xls
@Cuadre Iva vrs Contabilidz
DiasaDiciembreEDﬂS.xIs
E;.IEE-EIIEHSJ?\EEI-.ﬁ\—Ell s
@Egresas por Traslado sin i
empresa 4,xls
B)FACTURAS ANULADAS RE

i

T [Save as tupe:

Save

Libro de Excel [".#l¢] [Sin Encabezados) - Cancel

Places

Help

14/16




GRUPO

Una vez grabado el archivo ya se puede buscar en la maquina local ya no tiene nada que
ver con Citrix. Teniendo el archivo o reporte guardado en nuestro equipo podemos
enviarlo por correo electrénico o bien imprimirlo de manera local en la impresora que
tengamos en ese momento.

Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Ayuda

GAtrés - 4\’) ’ /F\ Busqueda i Carpetas v

Direccién | () C:\Cads

Tamafio_Tipo Fecha de modfi...

Tareas de archivo y carpeta i Ventas diarias al la fecha

EEX

\:] Ir Vinculos

414KB Hojade cdlculode ...  29/09/2008 10:34 a...

L

»

- A

Iﬂ Cambiar nombre a este archivo
iy Mover este archivo

[ Copiar este archivo

&) Publicar este archivo en Web

fj Enviar este archivo por correo
electrénico

.;,‘, Imprimir este archivo
¥ Eliminar este archivo

Aqui ya est en el la maquina local buscando en el
C:\Cads la carpeta donde se grabo el archi, ahi aparece
ya el archivo grabado y se puede consultar localmente.




ANEXOS

1. CONTACTO SERVICE DESK DE CADS

& Teléfono: (502) 2328-8865; Ext. 1640
B4 Correo Electrénico: soporte@grupotecun.com

Horario de Atencidn: lunes a viernes 7:00 a.m. a 19:00 p.m. horas, sdbado 8:00 a.m. a

12:00 p.m. horas
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