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1. Proposito

PrefGest dispone de una agenda integrada que permite almacenar y gestionar los datos de contacto de
las personas de interés para nuestra empresa. Una vez dados de alta en dicha agenda, los contactos
pueden usarse para importarlos desde los PAFs (Presupuestos, Albaranes y Facturas) o para
relacionarlos con algun cliente o proveedor al importarlos desde su ficha.

Este documento describe como gestionar la agenda de contactos de PrefGest utilizando la aplicacion
Contactos para dar de alta una persona, introducir sus datos y modificarlos.

2. Laaplicacion Contactos

Para acceder a la lista de contactos del programa, abrimos la aplicaciéon Contactos dentro del grupo
Varios del Panel de Aplicaciones de PrefGest.
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Figura 1. Bandeja de Contactos en PrefGest.

En el area central de PrefGest aparecera la bandeja de contactos formada por tantos registros como
contactos hayan sido dados de alta en esta aplicacion. También apareceran como contactos todas las
direcciones que hayamos dado de alta en la aplicacion Clientes dentro de las fichas Contactos, Dir.
Envio y Dir. Facturacion de cada cliente, asi como las direcciones de la ficha Contactos en la aplicacion
Proveedores, ya que todas ellas pueden tener una persona de contacto relacionada.

Si deseamos modificar los datos de un contacto de la lista, basta con que lo seleccionemos en la
bandeja de contactos y hagamos clic en el botén Editar @ de la Barra de Herramientas de PrefGest o
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que hagamos doble clic directamente sobre el registro en la bandeja, para abrir su ficha. Asi podremos
modificar los datos de forma similar a cuando afiadimos un nuevo contacto, como se explica en el
punto siguiente.

Anadir un contacto

Para afiadir un nuevo contacto desde la aplicaciéon Contactos, procederemos de la siguiente forma:

Hacemos clic sobre el botén Afiadir @8 ubicado en la Barra de Herramientas de PrefGest. En
pantalla, aparecera el cuadro de didlogo A7adir Contacto. Escribimos dentro del cuadro de texto
Nombre, el nombre que queremos dar al nuevo contacto. Hacemos clic sobre el botén Aceptar.

® Anadir Contacto

Introduzca el nombre del nuevo Contacto

Q

@ Mombre Pedro Rodriguez Garcia

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Didlogo Afadir Contacto.

Se creard un nuevo registro en la bandeja de contactos y a continuacién, de forma automatica,
aparecera en el area central de PrefGest una ficha etiquetada con el nombre del nuevo contacto. En
su ficha General, completamos los datos del contacto en la subficha Datos de la direccién, como por
ejemplo su Nombre, Direccion, Internet... También podemos guardar nuestro Login y Password en
el caso de que el contacto nos proporcione dicha informacién para acceder a su FTP. En el campo
Cédigo podemos introducir un cédigo de identificacién alfanumérico para el contacto, que puede
ser util para relacionar los contactos de PrefGest con otros programas.

\_p Conkackos -y Pedro Rodriguez Garcia 4k x

p General _‘3 Todos
Datos de la direccidn | Datos adicionales

GLM Codigo 0

Contacto
‘é § Mombre Pedro Rodriguez Garcia Puesta 2
Direccidn
Damicilio Paseo de las Facultades, 1 @ Teléfono 1 || | 96 3389966
fa
@ Oficinas Ey F Fax 96 360 85 95

C.Postal 460021 Localidad | Yalencia T i 0,00 %
Pravincia Valencia Pais Spain v ) Tasa? 0,00 %
Internet
e Eemal |Ventas@9r9ference-95 T FTP |ﬂ[g:m"l[g.[greference.es;r
=
v Pagina Web |htt v prefsuite, com Login invitado Password | prefsuite

Ficha General del contacto.

Dentro de la ficha General del contacto, existe otra subficha, denominada Datos adicionales que
podemos utilizar para introducir informacién adicional (por ejemplo, un texto, un nimero o una
fecha). Para ello:
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Mombre | W alor

Propiedades Eliminar

Figura 4. Ficha Datos adicionales del contacto.

a. Hacemos clic sobre el botén Nuevo... Aparecerd el cuadro de didlogo Datos del campo.

b. Escribimos en el cuadro Nombre el nombre que deseamos asignar al nuevo dato. Seleccionamos
la opcion que deseamos dentro de la lista desplegable Tipo de Datos. Hacemos clic sobre el

boton Aceptar.
® Datos del campo |X|
Mambre: [ awiso |
Tipo de datos | Texto v|

Figura 5. Didlogo Datos del Campo.

¢. Aparecera una nueva fila en la tabla del cuadro blanco de la ficha Datos adicionales. Por ultimo,
completamos la columna Valor con el texto, nimero o fecha que proceda haciendo doble clic en

ella para editar.

4 &Contactos P &Pedro Rodriguez Garcia] 1bkx
- &General ETodos

Datos de la direccidn | Datos adidanales

Mombre W alor

Llamar el dia anterior a la expedicidn del pedido

[Nuevo... ] [Propiedades] [ Eliminar

Figura 6. Ficha Datos adicionales del contacto.
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Para eliminar alguna fila de la tabla de Datos adicionales, la seleccionamos y hacemos clic sobre
el botén Eliminar.

En la ficha Todos, al igual que en el resto de las aplicaciones de PrefGest, tenemos todos los campos
de la ficha General en formato tabla, donde también podemos introducir y modificar el valor de los
campos.

\_p Conkackos -y Pedro Rodriguez Garcia 4 b x

{1y Geners 7] Todos

Campo “alar

Addressld {B1F34146-E542-4249-9984-51 EG27 31 BOF1 §
Addressi1 Paseo de las Facultades 1 Oficinas Ey F
Address2

ZipCode 460021

City “alencia

Province Walencia

Country Spain

Telephonel 96 3358 99 66

Telephone?

Telephoned

Fax 96 360 85 95

Email vertasi@preference es

HomePage it Sheenewy prefsuite com

FTPSite o liftp preference esf

Login invitaco

Password prefsuite

Contactlame Pedro Rodriguez Garcia

Taxt1 0.00

Tax2 0.00

Ficha Todos del contacto.

Para almacenar todos los datos introducidos para el contacto anadido (o los datos modificados en el
caso de que estemos editando el contacto), pulsamos el boton Guardar de la barra de
herramientas de PrefGest.

Para cerrar las pantallas de esta aplicacion (la bandeja de contactos y las fichas de cada contacto)
pulsamos sobre el icono interior de cruz de la esquina superior derecha o pulsamos la combinacion
de teclas Ctrl. + F4.

Editar Roles

Desde esta aplicacion también podemos dar de alta los puestos que ocupan los contactos dentro de sus
empresas, o los roles que representa esos contactos para un cliente o proveedor, como por ejemplo, un
arquitecto, contador, etc.

Para editar los roles:

Seleccionamos la opcion de ment Edicién > Editar Roles... (esta opcion no esta disponible si no
tenemos abierta la aplicacion Contactos).

Aparecerd una ventana con una tabla en la que se encuentran los roles ya cargados. Para afadir un
puesto o rol nuevo pulsamos el botdn Nuevo, y se agregara una linea a la tabla.

Editamos el campo Nombre de la nueva linea e introducimos el rol que puede desempefiar alguno
de los contactos.

Para eliminar un rol de esta tabla, seleccionamos la linea que lo contiene y pulsamos el boton
Eliminar.

Para almacenar todos los cambios hechos en los roles pulsamos Guardar.

Gestion de Contactos |



@ PrefSuite the window maker’s preference

6. Por tltimo, para salir de esta pantalla pulsamos Salir.

Identific.. | Mombre |
1 Arquitecto
2 Gererte

[ Muevo ... ] | Eliminar |

Figura 8. Editar Roles

Los roles introducidos en la opciéon Editar Roles son los que apareceran en la lista desplegable del
campo Puesto, dentro de la subficha Datos de la direccién en la ficha General de cada contacto.
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