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Administración Guía Telefónica
Guía de Usuarios

Noviembre, 2006
1. INTRODUCCIÓN

 La aplicación Guía Telefónica conforma un módulo adicional dentro de la Intranet Banco Caroní. Brinda apoyo al equipo responsable de registrar información de interés sobre las áreas Administrativas de la empresa, para que pueda ser consultado por todos los trabajadores de la Corporación con acceso a la Intranet.
2.  INTRUCCIONES DE USO

2.1 Ingreso a la aplicación

2.1.1  Ingresar a la Intranet Banco Caroní
2.1.2  Colocar Login y Clave de acceso 

2.1.3  Ir en el menú a la opción Admin. de Contenido y allí seleccionar Adm Guía Telefónica
2.2  Administración de Registros

Esta aplicación permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar los Registros correspondientes a información telefónica de las áreas administrativas a publicar en la Intranet de Banco Caroní. 

Los usuarios con el perfil adecuado (Editor) pueden efectuar el ingreso, actualización o eliminación de datos de cada Registro.

     2.2.1 Ingreso

Añadir un nuevo Registro se realiza mediante la opción Agregar Registro, que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contenido – Adm Guía Telefónica del Menú Principal. En ésta se despliega un formulario o plantilla con los datos a ingresar para ingresar la información:

· Unidad Administrativa

· Persona Contacto

· Código Área

· Número Telefónica

· Ext. 1

· Ext. 2
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Ext. 3
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2.2.2 Actualización

Los usuarios con privilegios de Edición pueden editar cada Registro accediendo al listado de consulta desde la opción Modificar/Eliminar Registro que se encuentra a partir de las opciones Admin. de  Contendio - Adm Guía Telefónica en el Menú Principal de la Intranet. Allí se visualiza el icono de edición – que se muestra en la siguiente figura – al lado del código identificador. 
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Al hacer clic en éste, se accede a la función de actualización de datos.

2.2.3   Eliminación

Para la eliminación se debe recurrir al Listado de Registros, en Modificar/Eliminar Registro en Admin. de Contenido – Adm Guía Telefónica,  y localizar el registro que se desea eliminar. Mediante la opción de Edición (ver sección anterior) se accede a dicho registro y se ejecuta la eliminación presionando el botón Eliminar. 





Para hacer efectiva la eliminación y evitar eliminaciones accidentales, el sistema solicita confirmación. Para que la eliminación se lleve a cabo se presiona el botón SI, de lo contrario se presiona el botón NO.

2.2.4. Listado de Registros

Es el listado mediante el cual un usuario con privilegio Editor puede visualizar los Registros registrados. Se accede mediante la opción Modificar/Eliminar Registro que se encuentra a partir de Admin. de Contenido – Adm Guía Telefónica en el Menú Principal de la Intranet Banco Caroní.
2.2.4.1. Utilidades Extras 


Exportación a PDF o Excel:

Se puede obtener el listado desplegado en un documento en formato pdf (en formato de página vertical-portrait u horizontal-landscape) o Excel.

Cantidad de registros listados y hallados:

Es obtiene la cantidad de registros que se encuentran desplegados en la página actual entre el total de registros.
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