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Identificacion de Herramientas en la Pantalla

BUSCAR REMITENTES: BUSCAR DESTINATARIOS:
Encuentre Remitentes cargados Encuentre Destinatarios cargados
con anterioridad. con anterioridad.

T

TAMANO
DE TEXTO

(A’ ANDREANI

NEGRITA

Woprane - fumiogn 5 Fgyrey B

CURSIVA

SUBRAYADO

NUEVO

PEGAR

Q COPIAR

Q CORTAR

GUARDAR

A8 e

) CERRAR SOFTWARE)
EDITAR REMITENTES: EDITAR DESTINTARIOS:
Cargue o modifique registros Cargue o modifique registros de
de remitentes. Podra cargar destinatarios. Podra cargar una GENERAR PDF ]
una base de datos preexistente. base de datos preexistente.

- IMPRIMIR DOCUMENTO

ANDREANI

N
MODO DE IMPRESION: SELECCION DE PLANTILLAS: 3,7
Seleccione el soporte donde Encuentre los textos mas
imprimiré la informacion: hoja usados en redaccion de cartas
tamafio Legal en blanco o documento. Seleccionando
formulario Documento Andreani cualquiera de las plantillas, le
preimpreso. aparecera el contenido al que

Y, s6lo debera completar con los

datos requeridos.

~ g J
MANUAL DE USO:
Consulte el manual ante
cualquier duda sobre el uso del ABRIR DOCUMENTO:
software. Abra las cartas documento

J elaboradas con anterioridad.
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Tipos de campos y caracteristicas de datos

« Nombre: 40 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Domicilio: 40 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Codigo Postal: 8 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Localidad: 15 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Provincia: 23 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Tipode Documento: 6 caracteres alfanumeéricos (campo obligatorio)

« N°de Documento: 15 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

« Aclaracion de Firma: 35 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)
« Cargo: 35 caracteres alfanuméricos (campo obligatorio)

CARTA DOCUMENTO

Crear

1. Enlapantalla principal ingrese los siguientes datos:

a. Remitente (Nombre y Apellido o Razdn Social, Domicilio, Codigo Postal, Localidad, Provincia, Tipo de
Documento, Nimero de Documento, Aclaracién de Firmay Cargo que desempefia)

b. Destinatario (Nombre y Apellido o Raz6n Social, Domicilio, Cédigo Postal, Localidad y Provincia)
2. Eneldesplegable "Modo de Impresion” seleccione una de las dos opciones:

c. Impresion en Hoja Legal: Indica que la hoja no debe tener ninguna inscripcion, ser blanca y medir 21,59 x
35,56 cm. (tamafio oficio universal).

d. Impresion en Formulario Pre impreso: indica que debe cargar su impresora con cualquiera de los formularios
pre impresos de Documento Andreani: formulario rojo sin cédigo de barra, formulario rojo con codigo de
barras, formulario azul con codigo de barra.

3. Escriba el texto deseado en el cuerpo del documento y realice los cambios que considere necesarios con los comandos
para editar texto.

Presione el botén . u
5. Se desplegara una pantalla donde debera ingresar el nombre del documento que desea guardar.

& ~

Introduzca el nombre con el que desea guardar el documento

Guardar Cerrar

b 4

NOTA: El documento a guardar no admite creacion ni seleccion de directorios, dado que es de uso interno de la aplicacion,
no puede ser accedido por fuera de ésta.
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Seleccionar Remitente(s)

1. Presione el boton m

2. Seleccione aquellos Remitentes que desea agregar a la Carta Documento

F ‘T
Phyrmrd p Apsbans i Rae St
FERNANDO RODRSGLET ¥ AS0CIANGE : s I
[ Cinign Frsisl 1
SAMCHEZ? DE LiRaA 532 BIB3MAL 1 Carrar
P e Paywiraii
LOMAS DE ZAMORA, BUEMOS ARES
T o Do Mammrs du Deforrevn
Dk 21438074
Btmrprain i Famre Cagn
FERNAMDK RODRIGLIET SOCHy GERENTE
Hombes Deomicin Cidgs: Posnl Logiciad
e e L RS T RNORR
=T CAHALE %1 BaSE0FS AIRDGLE
IUAKAFERNANDEZ S 1 | AMEGHRD B3 BIEPICUN EVELLANEDA
SUSANAVERGALLES  |FORTELAZIS B1Z3HOE LOMAS DF ZAMORA

3. Presione elbotén"Seleccionar"

Seleccionar Destinatario(s)

1. Presioneelboton fusd

2. Seleccione aquellos Destinatarios que desea agregar a la Carta Documento

r = |
Pirerire § Apssier 2 faersn Sroar
Ehceriii Liwngn el |
WILLEGAS: BER BTETEALKS
L gt Pravritia |
WILDE BLENDS ARES
hense s Dlvachs Cieign Foasl R
WILLEGAS BT
Al Era bl My SLEFACH) sk LM ESTE
[dapi GEIMEZ |LaaLLE, 109 [BiE2amac LAHLS

3. Presione el botén "Seleccionar"
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Seleccion Multiple

Para la seleccién mdltiple de Remitentes o Destinatarios se debera mantener apretada la tecla Ctrl mientras se selecciona
acada persona.

Los Remitentes y Destinatarios, deberan estar cargados en la base de datos, no siendo posible dicha funcionalidad de
manera manual.

Existen dos combinaciones de seleccién mltiple:
1. UnRemitente avarios Destinatarios.
2. Varios Remitentes a un Destinatario

VERBIDN .08

Mambe § Apelide o Basdn Sooal Hombes y Apeflico o Haztn Social )
FERMANDOD RODRIGUEZE ¥ ASOCIADOS i JUAN GOMETALEJANDRO MORAN AGUSTIN m
Dt | Domicia

SANCHEZ DE LORLA 532 N CLANALL GL 104 SUBRACHA 2020 VILLEGAS 8¢
Ciwdigt Poussl Liocabcied Codige Postal Looatidad

B18321KL LOMAS DE ZAMORA, P CB1B24MNC T [ LANUS LANUS ESTE, WILDE

BUENDS NF_IES'.‘EUENDE NRES':_'BLIENDE AlF

S0CI0 GERENTE

Ejemplo: Un Remitente a varios Destinatarios. Cuando se elige mas de una persona, el software coloca cada elemento
entre comillas simples y los separa con punto y coma.
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Abrir archivos existentes

1. Enlapantalla principal presione el boton . L‘
2. Elsoftware mostrara la siguiente pantalla.

| Mosaten Renderin Dimvanadans
Canta Docurants ALEJSHDED MaRTINES FEAMAKNDO COLOKMBD
|
[th-:cw “ Cormr |

h

3. Seleccione la carta documento que desea abrir.
4. Presione el botén "Seleccionar".

Imprimir

1. Enlapantalla principal ingrese los siguientes datos:

a. Remitente (Nombre y Apellido o Raz6n Social, Domicilio, Codigo Postal, Localidad, Provincia, Tipo de Documento,
Numero de Documento, Aclaracion de Firmay Cargo que desempefia)

b. Destinatario (Nombre y Apellido o Razén Social, Domicilio, Cédigo Postal, Localidad y Provincia)
2. Eneldesplegable "Modo de Impresion” seleccione una de las dos opciones:

c. Impresién en Hoja Legal: Indica que la hoja no debe tener ninguna inscripcién, ser blanca y medir 21,59 x 35,56 cm.
(tamafio oficio universal).

d. Impresion en Formulario Pre impreso: indica que debe cargar su impresora con cualquiera de los formularios pre
impresos de Documento Andreani: formulario rojo sin cédigo de barra, formulario rojo con cédigo de barras, formulario azul
con codigo de barra.

3. Escriba el texto deseado en el cuerpo del documento y realice los cambios que considere necesarios con los comandos
para editar texto.

4. Presione el botén "Imprimir”.
5. Luego de unos instantes se visualizaran las siguientes pantallas:

=
Preparando ka impresion... E — j|
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Imprimir (Continuacion)

Imprimir x|

~ Impresara

Mombre: (L&l WPS Documer f Fropiedades. .
Estado,  Listo

Tipe: Mictosoft $PS Document Wintes

bicacian, #“PSPart:

Comentario: I Imptimit & un achivo
Intervalo de impresion Copess-

@ Todo Nimero de copias: |3 :_-53

¢ Pagnar de I = I

1.1 520 3131 T Intercalar
" Selecoitn = =
Aceptar Cancelar

NOTA: El software colocard de manera automatica el nimero de copias a imprimir (3).

6. Presione el boton "Aceptar”

7. Luego de unos instantes se desplegara la siguiente pantalla:

Documento Andreani N ﬂ

lﬂl Esta operacion puede tomar algunos minutos,

- ASEGURESE QUE LA IMPRESORA TEMGA HOIAS OFICIO
CARGADAS

Cancelar |

8. Presione el boton "Aceptar" para comenzar la impresion solicitada.

Generar PDF

1. Presione el botdn "Generar PDF"

2. Enla pantalla "Guardar Como" escriba el nombre del archivo PDF y seleccione la ubicacion en donde se guardara el
mismo.

3. Presione el botén "Guardar"
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EDITAR REMITENTES

Para acceder a esta opcién presione el botdn "Editar Remitentes" en la pantalla principal.

Nombre y Apellido o Razén Social
|
Domicilio Cadigo Postal
Localidad Provincia
Cargar Excel
Tipo de Doc. Nimero de Documento
Importar Excel
Aclaracion de Firma Cargo
Mombre 4 | Domicilio | Codigo Postal | Localidad
< | 2

Crear

Desde Documento Andreani
1. Cargue los datos correspondientes al Remitente.
2. Presione el boton "Guardar”

Desde Excel
1. Presione el boton "Cargar Excel"
2. Luego de unos instantes se abrira el archivo Excel correspondiente para realizar la carga de los datos.

Hombee y Apullido o Racdn
Soclal

(romiécilio Localidad Provincla

NOTA: Es muy importante que se respete el formato de la planilla, de lo contrario la aplicacion no podré importar los datos
correctamente.

No se recomienda dejar filas en blanco en la planilla; el software considerara que alli finaliza la base de datos, descartando
los posibles remitentes que se encuentren en filas posteriores.

3. Unavezterminadala carga de guardary cerrar el archivo Excel para evitar posibles errores en laimportacion.
4. Presione el botdn "Importar Excel"
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Modificar

Seleccione al Remitente que desea modificar.
Los datos del Remitente seleccionado seran cargados para su modificacion.

Modifique los datos.

AP w DN

Presione el botén "Guardar"

Eliminar

Seleccione al Remitente que desea eliminar.
Presione el botén "Eliminar".
Un cartel de confirmacion aparecera.

PN PR

Presione "Si" para confirmar la eliminacion o presione "No" para cancelarla.

VERSION 2.0
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EDITAR DESTINATARIOS

Para acceder a esta opcién presione el boton "Editar Destinatarios" en la pantalla principal.

Manual del Usuario: Documento Andreani version 2.0

V

Nombre y Apellido o Razén Sccial

Domicilio

Localidad

Provincia

Cédigo Postal

Guardar

Elimiriar

Cargar Excel

Importar Excel

IIIII 4

Cerrar

Mombre 4 | Domicilio

| Codigo Postal

| Localidad

4|

|

Crear

Desde Documento Andreani
1. Cargue los datos correspondientes al Destinatario
2. Presione el boton "Guardar”

Desde Excel
1. Presione el boton "Cargar Excel"

2. Luego de unos instantes se abrira el archivo Excel correspondiente para realizar la carga de los datos.

Hombee y Apullido o Racdn

(romiécilio

Localidad

Provincla

Soclal

NOTA: Es muy importante que se respete el formato de la planilla, de lo contrario la aplicacion no podré importar los datos

correctamente.

No se recomienda dejar filas en blanco en la planilla; el software considerara que alli finaliza la base de datos, descartando
los posibles destinatarios que se encuentren en filas posteriores.

3. Unavezterminadala carga de guardary cerrar el archivo Excel para evitar posibles errores en laimportacion.

4. Presione el botén "Importar Excel"
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Modificar

Seleccione el Destinatario que desea modificar.
Los datos del Destinatario seleccionado seran cargados para su modificacion.

Modifique los datos.

AP w DN

Presione el botén "Guardar"

Eliminar

Seleccione el Destinatario que desea eliminar.
Presione el botén "Eliminar".
Un cartel de confirmacion aparecera.

PN PR

Presione "Si" para confirmar la eliminacion o presione "No" para cancelarla.
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PLANTILLAS

Para acceder a esta opcién presione el botén "Plantillas" en la pantalla principal.

Crear

Presione el botén "Examinar".
Seleccione un archivo con extension rtf, doc o docx.

Una vez seleccionado el archivo presione el boton "Abrir".

PN PR

Ingrese el nombre de la nueva plantillay presione el boton "Aceptar".

Seleccionar

1. Seleccione uno de los nueve textos sugeridos por el software (intimacién laboral — regularizar situacién, intimacion
laboral — retomar tareas, despido con causa, despido por abandono de trabajo, despido sin causa, intimacién de pago,
rechazo de factura, desalojo por fin de locacién o desalojo por incumplimiento de locacién) o seleccione una de las
plantillas creadas por usted mismo.

2. Silaplanilla seleccionada es una de las sugeridas por el software originalmente aparecera la siguiente advertencia.

x

A8 Eltexto contenido en este modelo de plantilla es sdlo ejermpla
'-o' genérico, que carece de relacion con cualquier caso particular, v
= no constituye declaraciones de hechos, ni conseja, ni
recomendaciones, ni asesoramienta alguno,

Abrir y Editar

Nota: Las plantillas que originalmente vienen con el software no pueden ser modificadas.
1. Presione el boton "Abriry Editar".

2. Laplantilla se abrird en el editor de texto que tenga instalado.

3. Maodifique la plantilla.

4. Guarde los cambios y cierre el editor de texto.

Eliminar

Nota: Las plantillas que originalmente vienen con el software no pueden ser eliminadas.
1. Seleccione la Plantilla que desea eliminar.
Presione el boton "Eliminar".

2
3. Un cartel de confirmacién aparecera.
4. Presione "Si" para confirmar la eliminacion o presione "No" para cancelarla.
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