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Para comprender y seguir este manual es necesario:

e Disponer del fichero lasolucion5.exe

e Asegurarse de trabajar con la version 5.0.0.7 o superior.

e Puede descargar la ultima version y revisibn de La Solucion en
www.funcionas.com/descargas.htm

e Un ordenador PII o superior

e Tener conocimientos de nivel de usuario en informatica y saber que son
ficheros y directorios en un ordenador.

Nota: Las imagenes presentadas pueden variar de una revision a otra.

Nota de Descargo de responsabilidad:

Funciona Informética Desarrollada no acepta ni asume responsabilidad alguna por
cualquier consecuencia directa o indirecta derivada del uso del software de gestion La
Solucién y/ o de este manual.

Todas las marcas comerciales que aparecen son marcas registradas de sus respectivos
fabricantes.

Windows 2000, Windows XP, Windows 2003, MS Word, MS Office son marcas
comerciales registradas de Microsoft Corporation.

Copyright © 2009 Funciona Informética Desarrollada
Reservados todos los derechos.
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Agenda del Gestor.

Introduccion:

La Solucién es un C. R. M potente, versétil, de facil implementacion y de
implantacion casi inmediata. Ademés de todas las caracteristicas anteriores La
Solucion integra, de una forma, facil y rapida todas nuestras acciones a la
agenda de Outlook.

Podremos llevar nuestra agenda al dia, tanto por nuestras acciones como Si
tenemos gestores colaboradores. Cualquier modificacion que se haga sobre
campos susceptibles de aparecer en la agenda apareceran, en la fecha y hora
especificada, en la agenda del gestor.

Trabajar con Agenda.

Descripcion de Agenda:

Trabajar con la agenda de La Solucion es tan facil como crear una accion para
un gestor en concreto’. Recordamos que una accién es una tarea, que se avisa
al gestor, que se debe de realizar en un tiempo concreto.

Apartado de datos relacionados con el cliente actual.
Contlene Informacmn sobre las ac:cmnes reallzadas en el cliente.

[inicio —[estadoAccion _JConcepto _______|pContacte s
3070802009  Iniciada Inicia de prueba Pr|mer Contacka 07092009 &?
Crear/Editar Registro
O Tachar
Inicio @ 30/08/2009 19:47:08 (fin accion}
Estado Accidn : Iniciada
Concepto : |nicio de prueba

P.Contacto : Pritmer Contacto

Avigo : 07/09/2009 3:00:47

Inf : Esta ez una prueba de datos de agenda.

Una vez que hemos creado el registro vamos al icono de Agenda. Hacemos clic
en el y se abre la ventana de la agenda.

ign EXPIRADO) adquiera Licencia

Mﬂ?mﬁm | dentes | Herramientas | Ayuda | Codigo Postal

[ - Q.

1 \éase al manual Introducir datos en La Solucién.
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£ Agenda (Organizador)

@ Agenda del Gestor Primer Gestor

- “ |Uert0d0

|'|

octubre 2009

LUNES, 07 DE SEPTIEMBRE DE 2009 = i 3
H E 3 _ N o
Dra__l_l A 4] Primer Cliente |A.n|:| 2009 |'
= 0 —
8 WiNFrimer Cliente ) Sede CENTRAL - agosto 2009 e
30 v - . :
Acridnes ) lun rar mié jus wvie sdb dao
Inicio 30/08/2009 19:47:08 a1 1z
Estado Accion Iniciada w3 4 5 5 7 5 g
Concepto Inicio de prueba
P.Contacto Primer Contacto 93|10 11 12 13 14 15 18
Aviso 07/09/2009 5:00:47 4117 18 19 20 21 22 2
(24 25 26 27 28 29 3
36 gD
ontactos(Principal)
T.Fijo: 998754845 septiembre 2009
e-mail: particular@primercorreo.com
Mavil: 654654654 lun_mar_migé jue vie sab do
Contactos Primer Contacto 36 1 2 3 4 5 §
Carga: Director 7|ER s 9 10 11 12 1
Cumple: 01/01/2200 @14 15 16 17 18 19 2
3921 2 23 24 25 26 2
40lzg 29 a0

lun_mar mig jue

vie sab do

1
5 &6 7 8
12 13 14 15
19 20 21 22
26 27 28 29

2 3 4
9 1o 1
16 17 1
23 24 =Y
30031

45
9 Today: 31/08,/2009

En la ventana de Agenda vemos varias secciones.

En la parte izquierda es donde se indican las acciones. En este caso con Primer
Cliente. En la parte central es donde se muestran una breve descripcion de la
accion. Esta descripcién depende de la configuracién de La Solucion.?

En la derecha hay una vista del calendario.

85 Agenda (Organizador)

@ Agenda del Gestor Primer Gestor

Hora Empresa

oo Primer Cliente

Ir atarea en Pestafia
Editar esta tarea

Borrar esta Tarea
Fin Accion

Avuda

Si hacemos clic con el boton derecho del ratén sobre la acciéon saldrd un menu
de ayuda. Este menu nos permite interactuar con el registro. Las opciones

disponibles son:

2 \Véase el manual Propiedades de La Solucién,
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¢ Ir a tarea en Pestarnia: Si hacemos clic en esta opcion iremos a la
ventana de acciones donde se creo esta tarea. Podremos editar y
modificar el registro®.

¢ FEditar esta Tarea: Con esta opcion llamaremos a la ventana de
Crear/Editar Registro. Podremos modificar y hacer cambios
directamente sin tener que editar completamente el registro.

01 DE OCTUBRE DE 2009 N nu

E| Primer Cliente Afio 2009
e

- septiembre 2009

{ Accidnes ) lun mar mié jue vie sa
Inicio 31J08/2009 18:17:37 | 1L 2 F 4 5

Estado Accién Iniciada D11
13 1
g

I Primer Cliente Sede CENTRAL

Crear/Editar Registro

o Tachar
Inicio : 31/08i2008 18:17:37 ifin accion)

Estado Aceién - Iniciada
Concepto : Inicio de prueba

P.Contacto : Frimer Contacto

Aviso - 017102009 8:00:26

Inf : Prueba de agenda

45‘234567
wlo 101112 13 b

¢ Borrar esta Tarea: Al hacer clic en esta opcién borramos la accién de
la agenda. También borramos la accion en el registro del cliente. Es
la misma accién que Borrar Seleccion del menu editar registro.*

& Fin Accion: Funciona igual que la opcién de Fin Acciorr.

¢ Ayuda. Nos lleva al menu de ayuda de La Solucion.

Mover y trabajar con registros:

Podemos trabajar con los registros directamente en la agenda con la ayuda de
los menus que hemos visto en la seccion anterior. Para indicar una nueva fecha
podemos hacerlo con la opcion /r a tarea en Pestaria o moverla directamente
en la agenda. Solo tenemos que arrastra la accion que queramos cambiar de
fecha a la nueva fecha.

Sugerencia: Para mover las citas es mas rapido editar la cita o el registro con
la opcion Editar esta Tarea modificarla directamente y arrastrar a la nueva
fecha. Otra forma de modificar acciones es a través de la opcion /r a tarea en
Pestaria .En este caso modificamos directamente en el registro y antes de
guardar cambiamos la fecha de aviso.

¥ Véase el manual Adaptar La Solucién
* \Véase el manual Trabajar con Registros.
® Véase el manual Trabajar con Registros.
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Por pasos:

Primero Editamos

Primer Cliente

rimer Cliente

It a tarea en Pestafia
Editar esta tarea

Primer Cliente

|

Borrar eska Tarea

Fin Accian

Avuda

Segundo modificamos

P.Contacto :

FLLOE EOTE
Crear/Editar, Registro

Fecha : 27/09/200813:13:17
Concepto : Prusba de sector 2 aviso 3

Frimer Contacto

Aviso[D4I1 012009 §:30:31 ]

Tachar
O (fin accion)

Esto ez una prueba de agenda. Sector 2 avizo 3. Esto ez lo

Inf - que aparecerd en la agenda del gestor.
tarmos latarea y rmodificamos.

Tercero arrastramos a la nueva fecha.

#& Apenda (Organizador)

@ Agenda del Gestor Primer Gestor

* [ ver toda

DO

Hora
- 30

Empresa

Primer Clients

18 Primer Cliente \

Primer Cliente

p- DE OCTUBRE DE 2009

Primer Cliente
Sede CENTRAL

( Avisos(3) )
Fecha 27/00/2009 13:13:17
Concepto Prueba de sector 2 aviso 3
P.Contacto Primer Contacto

Aviso 04/10{2009 8:30:31

tactos(Principal)
r 4545

e-mail: partict] ErearTE.com
Mévil: 654654654

Contactos Primer Contacta

Cargo: Director

Cumple: 01/0172200

3
wozs |-

lun_mar mié jue vie sab dom
36 12 3 4 5 &
7|7 08 9 10 11 12 13
38|14 15 16 17 13 19 20
39|21 22 23 24 25 26 @
4nlz8 29 30

octubre 2009

lun_mar mi¢ jue vie sab dom

12 3 €8
a1 g @a 9 10 11
az|12 13 15 16 17 18
43(19 20 21 22 23 24 25
4tl2s 27 28 29 30 31
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Si abrimos ahora en el calendario la fecha, a la que hemos movido la accion,
esta estaré disponible.

Horar“_I Empresa T e |Aﬁl:l 2009 | - |
: Sede CENTRAL BN septiembrezoos TN
{ Awisos(3) ) lun_mar mié jue vie sib dom
Fecha 27/09/2009 13:13:17 36 1 2 3 4 5 &
Concepto Prueba de sector 2 aviso 3 7|7 8 9 10 11 12 13

P.Contacto Primer Contacto

Aviso 04/10/2009 5:30:31 38

39
40

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 & 6@
25 29 30

Contactos{Principal}
T.Fijo: 995754545

e-mail: particular@primercorreo,com octubre 2009
Mavil: 654654654

Contactos Primer Contacto lun_mar mig jue wvie sab dom

Cargo: Director 40 1 2 3 4
Cumple: 01/01/2200 4l s 6@3 o 10 11
42112 13 15 16 17 15

43
44

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Agenda de La Solucién y Outlook.

Para que nuestras acciones se traspasen de la agenda de La Solucion a
nuestra agenda de Outlook tenemos que tener configurado Propiedades de La
Solucion. Segun tengamos configurada la pestafa de Preferencias Personales
los registros se publicaran, en la agenda de Outlook del gestor, de forma
automatica.® Podemos forzar a actualizar la agenda de forma casi inmediata
haciendo clic en la opcion activar ya. La Solucion mantiene un contacto
permanente con Outlook y actualiza las acciones segun van cambiando
automaticamente.

Sincronizacion con PDA

Si Outlook esta actualizado con sus acciones solo debe realizar los pasos
habituales de sincronizacion de su PDA para tener sus acciones “movil”.
También resulta util tener sus contactos pasados a su dispositivo movil.

Calendario - Microsoft Outlook

! frchivo  Edicisn  Yer Ir  Herramientas Acciones 7 EDF de Adobe Escriba una prequnta -
& _@ ! E_%NUEVU_ - | = X ﬂ EE | Hoy |ESemana laboral E;emana 31]Mes | [ Contacto parabuscar x| (@) I
Calendario Calendario 07 de octubre de 2009 [E
4 ockubre 2009 » | miércoles_, 07 de octubre | ~

mm jvsd :

252030 1 2 3 4

56 78 91011 6™

12 13 14 15 16 17 15

19 20 21 22 23 24 25 700

26 Z7 26 29 30 31

oo
nioviembre 2009 8
dmm jv s d

1 900

2345676 [

AE 5§:33-9:03 Sectarz- =Avisos(3)- =Avisa <Primer Cliente > (C) Primera, 5)

® \Véase el manual Propiedades de La Solucién,
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Si ademéas hemos activado la casilla Actualizar los contactos del Gestor en la
proxima actualizacion (Pestafia preferencias personales de Outlook) estos se
afadiran automaticamente a nuestra agenda de contactos. Se creara una
agenda de contactos que contiene los contactos de La Solucion.

Nota:

Cuando La Solucibn a realizado la actualizacibn esta opcion se desactiva
automaticamente, ya que debe activarla solo cuando necesita refrescar los contactos
en Outlook.

*¢: Propiedades de La Solucidn

Configuracidn Regional l Preferencias Personales | Configuracidn global l
Configuracidn de Cnmunicadns@ncias Personales de Oublod

Zi_dmo quiere ver los contactos en Outlook?
Wckualizar los contactos del Gestor en |a proxima actualizacion

Dividido v ardenado par clasificacian AlFabética ( ver ejemplo)

® Todos los conkactos en la carpeta de contactos de Outlookiver
ejempla)
Ejemplo:

=] Lasalucion(Geskar) ~
Conkackos de 1

Conkackos de 2
"

Rescribir los contactos en Outlook cuando se gctualiza Outlook,

éDonde quiere las Tareas?

- TR . - L Ll

Equipo de Formacion 9
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CRM La Solucian{Primer Gestor) - Microsoft Outlook

! archive Edicion  Mer Ir  Herramientas Acciones §  PDF de Adobe

el O] '@ ! P Gnuevo - | . SR &R ?pﬁuscar | G} Contacto para busca

CRM La Solucién(Primer Gestor)

Mis contactos
Primer Cliente(CENTRAL)
| Contactos / Primera, 5
G| CRM La SolucioniPrimer G& [ (65200 Primeralocalidad Micomunidad
Vista actual Pl 632632654
Fax del krabajo: AF7O51963
@ Tarjetas de visita Corren electronico 1 segundo@primercorrea,com
() Tarjetas de wvisita detallads
O Lista de teléfonos Primer Cliente{CENTRAL)
) Par categoria €/ Primers, 5 - - ,
65200 Primeralocalidad Micomunidad
) Por organizacidn Mdwil: EE4ES4E54
) Par ubicacién Fax del trabajo: 9ETIS1967
) Por marca de seguimiento Corren electranico 10 particular@prirnercorren. com

Nota: Las imagenes pueden variar dependiendo de la configuracion local de
Outlook. Algunas opciones de Outlook pueden no estar disponibles, en dicho
caso consulte con su administrador de red.
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Guia Rapida:
Agenda del Gestor.

Trabajar con Agenda.

En la barra de Herramientas hacemos clic en el icono de Agenda.

E La Solucidn ln‘fl:ll'lTli [Enpm de evaluacién EXPIRADO) adquiera Licencia
s | Ayuda | Codigo Postal -  Otros Carmpos -

R ﬂ,@j__

Se abrird la agenda

En la ventana de Agenda estaran todas las acciones que se hayan creado para
ese gestor.

#E Agenda (Organizador)

|\.-'er todo

07 DE S BRE D 3

-

i‘g Agenda del Gestar Primer Gestor

Hora Empresa

- Primer Cliente |afio 2000 -
1 a0 -
8 Wi-#Fimer Cliente > Sede CENTRAL [« | agosto 2009 v
a0 =
== Acciones ) lun_mar mig jue wie sab do
Inicio 30/03/2009 19:47:08 |27 28 70 30 031 01 2

9
10,
117

Concepte et de prisba 2|3 45 6 7 8 9
P.Contacto Primer Contacto 331011 12 13 14 15 14
Aviso 07092009 5:00:47 (17 18 19 20 21 22 Z

35|24 25 26 27 28 29 3

i ontactosiPrincipal)
12 og T.Fijo: 998754845 septiembre 2009
30 e-mail: particular@primercarre, com
0o Mdvil: 654554654 lun_mar mig jue vie sab do
13 =0 Contactos Primer Cantacko a5 1 2 23 4 5 §
Cargo: Director FlER B 9 10 11 12 1

Cumnple: 01/01{2200 38 [14 15 16 17 18 19 2

39021 22 23 24 25 26 2
400128 29 30

14
15,
16,
17 3
18,
19,

octubre 2009

L

lun_mar_migé jue vie sab do
40 1 2 3 4
415 & 7 & 9 101
42012 13 14 15 16 17 1
43 (19 20 21 22 23 24 29
44126 ZF 28 29 30 31 1
451z 3 4 5 B 7 0

20 “:: | T aToday: 31/08/2009
Equipo de Formacion 11
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Mover y trabajar con registros:
Podemos trabajar con los registros directamente en la agenda con la ayuda de

los menuds de opciones.

Editamos

Hora

Empresa

Primer Cliente

rimer Cliente

Primer Cliente

It a tarea en Pestaria
Editar esta karea

|

Barrar esta Tarea
Fin Accidn

Ayvuda

Modificamos

© 270092009 131317
Concepto : Prushba de sector 2 avizo 3

P.Contacto : Primer Contacto

Aviso[ﬂ-’-lﬂ /2008 8:30:31 ]

[Aalulz EOTE —
Crear/Editar, Registro

Esto ez una prueba de agenda. Sector 2 aviso 3. Estoes lo

Inf : que aparecera en la agenda del gestor.
tamosz la tarea y modificamos.

O Tachar

(fin accion)

Arrastramos a la nueva fecha.

Hora
=3 30

Empresa

A& Agenda (Organizador)

@ Agenda del Gestor Primer Gestaor

Primer Clients

cLl primer Cliente \

LUl Primer Cliente

- “ [ver todo

O'JM DE OCTUBRE DI

Primer Cliente
Sede CENTRAL

{ Avisost3)
Fecha 27/09/2009 13:13:17
Concepto Prueba de sector 2 aviso 3
P.Contacto Primet Contacto

Aviso 04/10/2009 8:30:31

tactos(Principal)
i 4545

: partict greorren.com

:
Contactos Frimer Contacta
Cargo: Director
Cumple: 01/01/2200

Ano 2009 -

lun_mar mié jue vie sib dor
36 12 3 4 5 &
7|7 8 9 10 11 12 13
36|14 15 16 17 18 19 20
30|21 22 23 24 25 26 @
a0lz8 29 30

octubre 2009
lun_mar mié jue vie s&b do
12 3
a1 g @B 9 10 11
4z(12 13 15 16 17 18
43(19 20 21 22 23 24 25
44126 27 28 28 30 31

%;I
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Agenda de La Solucién y Outlook.

Los registros se publicaran, en la agenda de Outlook del gestor, de forma

automatica.

Calendario - Microsoft Outlook

I Archivo Edicidn  Wer Ir  Herramientas Acciones ?  PDF de Adobe Escriba una pregunta 2

& 58 T !.E_%ﬁuuevo_ - | = X [ gd | Hoy |ESemana laboral [7]Semana 3I]Mes | [ Contacto parabuscar - | (@) ]

Calendario Calendario 07 de octubre de 2009 B
4 octubre 2008 » migrcoles, 07 de octubre |
dmm jv s d
5 1 S e Y
5 6 78 91011 (ot
12 13 14 15 16 17 15
19 20 21 22 23 24 25 700
26 27 25 29 30 31
o0
noviembre 2009 8 w3 " " " - "
I ome (v s 4 A0 8:33-9:03 Sector2-»Avisos(3)-=Aviso <Primer Cliente > (Cf Primera, 5)
) 1 9 oo
2345678 [

Podemos tener nuestros contactos activando la casilla 7ambién actualizar los

contactos de Gestor

Se creara una agenda de contactos que contiene los contactos de La Solucion.

CRM La Solucian{Primer Gestor) - Microsoft Outlook

! archive Edicion  Mer Ir  Herramientas Acciones §  PDF de Adobe

el o ! :[@pueve - | Sf % X | ¥ S - | BpBuscar | [B Contacto para buscal

CRM La Solucién(Primer Gestor)

Mis contackos

Primer Cliente(CENTRAL)

o onkartes C} Primera, 5
8| CRM La SolucioniPrimer Gl | 65200 Primeralocalidad Micomunidad
Vista actual Mawil: BIZ632654
Fax del krabajo: 957951963

(%) Tarjetas de visita
() Tarjetas de wvisita detallads
() Lista de teléfonos
) Par categoria

Corren electronico 10 segundoi@primercorreo. com

Primer Cliente{CENTRAL)

[ Primera, S
65200 Primeralocalidad Micormunidad

Pl 654654654
Fax del trabajo: Q37951963
Corren electranico 10 particular@prirnercorren. com

() Por organizacion
) Par ubicacién
{:} For marca de seguimiento

Nota: Las imagenes pueden variar dependiendo de la configuraciéon local de
Outlook. Algunas opciones de Outlook pueden no estar disponibles, en dicho

caso consulte con su administrador de red.
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