Vida Profesional
Guía de Usuario


1. Boletines
Para la generación y envío de los Boletines de Vida Profesional a los clientes se deben seguir los siguientes pasos:
1.1 – Ingreso en la Tabla de Boletines (BOL)

En el menú de tablas de la aplicación de Vida Profesional seleccionar la tabla Boletines, tal como se muestra en la siguiente figura:
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Luego hacer click en el signo (+) para ingresar el registro en la tabla de Boletines y se mostrará la siguiente pantalla:
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Aquí se debe ingresar el Nombre del Boletín (Ej. Boletín  Nro.1), Mes y Año del Boletín, Encabezado que corresponde al texto inicial o de introducción del Boletín, y Despedida que corresponde al texto final del Boletín. El tamaño, tipo de letra, color, etc, del texto, puede ser seleccionado en el menú que aparece arriba de la caja de texto del Encabezado y Despedida. Allí podrá incluir también imágenes y enlaces a la página web de Vida Profesional. Al hacer “click” en OK será ingresado el registro para ese Boletín.
1.2 – Ingreso en la Tabla de Texto Variable de Boletines (TXB)

Una vez ingresado el registro del Boletín seleccionar el reporte Ingreso Textos de la Tabla de Boletines. Se mostrará la siguiente pantalla:
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Aquí se debe seleccionar el ícono [image: image5.png]


 en el Boletín al cual se deseen cargar los textos variables. Para cada Boletín se deberá ingresar un registro para los Textos de cada Sala. La pantalla que se les presentará será la siguiente: 
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Aquí se debe ingresar el Nombre del Texto Variable del Boletín (Ej. Boletín Nro.1 - Texto para Sala de Compensación), el nombre de la Sala (Ej.Compensación) y en el ícono [image: image7.jpg]/]



 buscar en Nombre Sala y seleccionar. Por último debe ingresar los títulos y textos de cada uno de los artículos que están relacionados con la sala seleccionada. El tamaño, tipo de letra, color, etc, puede ser seleccionado en el menú que aparece arriba de la caja de texto. Allí podrá incluir también imágenes y enlaces al contenido completo del artículo que se encontrará en la página web de Vida Profesional. Al hacer “click” en OK será ingresado el registro con los textos de la sala seleccionada para el Boletín. Se deberá ingresar un registro de Texto Variable para cada una de las salas que tengan artículos para presentar en el Boletín que se está preparando. 
1.3 – Generación y envío de Boletines

Una vez que se ha ingresado la información del Boletín y sus textos para cada Sala, podrá proceder al proceso de generación y envío de los Boletines a cada uno de los clientes que hayan manifestado que desean recibirlo y que por supuesto tengan marcado el campo Desea recibir Boletín? en la tabla de Clientes. Para este proceso debe seguir los siguientes pasos:
1.3.1- Seleccionar el icono [image: image8.jpg]


 en el menú principal de la aplicación y se mostrará la siguiente pantalla: 
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1.3.2- Seleccionar el mes y el año del Boletín que desea generar. Al hacer “click” en el botón Generar Boletín  se le presentará un “preview” del mismo. En la siguiente pantalla se mostrará un ejemplo de un Boletín: 
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1.3.3- Hacer “click” en el botón Enviar Boletín y será enviado un correo electrónico a cada uno de los clientes que solicitaron recibirlo. El Boletín que será enviado a cada cliente estará conformado por el Título, el texto de Encabezado, el texto para cada una de las salas que el cliente seleccionó para que se le enviará información, el texto de Despedida y un enlace para desactivar el envío del Boletín en caso de que lo desee.
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