Fecha: 02/10/2017

Responsables: PG - CG TUTORIAL MEKANO
Vo.Bo: BUSQUEDAS Y FILTROS g

Rev. 1.2 Version 8
Objetivo Conocer las diferentes opciones de Bisqueda que existen en Mekano y su aplicacion.

DESCRIPCION

Mekano cuenta con diversas formas para buscar un dato e informacion requerida en cualquier momento,
clasificadas en: Campo de Busqueda, Busqueda Incremental, Filtro Columna, Banda Superior de Filtro, Constructor
de Filtros, Busquedas Asociadas, BUsquedas Predefinidas , Busqueda Rapida Sondear y Recolector; las cuales
pueden ser ejecutadas de manera dinamica desde multiples ventanas del aplicativo, optimizando asi los procesos y
facilitando la ejecucion de tareas habituales.

FILTROS Y BUSQUEDAS

Para realizar busquedas, podra utilizar una de las siguientes opciones de blsqueda o seleccion, habilitados para las
diferentes ventanas del aplicativo:

1. CAMPO DE BUSQUEDA:

Esta es la forma mas facil y por ende mas usada, consiste en utilizar el campo en blanco que aparece disponible en
la parte superior de la ventana; basta con digitar el cédigo o parte del nombre y hacer clic en el boton «Buscar» o
tan sélo oprimir la tecla [Enter], de esa forma el sistema mostrard todas las coincidencias. Para visualizar
nuevamente toda la informacion, bastara con oprimir el botén «Todo». En el siguiente ejemplo se digit6 la palabra
“MARIA” en el campo de blisqueda, de inmediato aparecieron sus coincidencias:

J IERCERDS“ gocra}mes” gcmm}m" zmas|
4
4 NOMBRE COMPLETO CODIGO | NATURALEZA |DV | PRIMER NOMERE | SEGUNDO NOMBRE | PRIMER APELLIDO |SEGUNDO APELLIDO| CORREQ ELECTRONICO
b4 30258741
CAROLINA (I PEREZ GARCIA 57019738 N CAROLINA ARIA| PEREZ GARCIA marviuch@hotmail.com
HORLEY JIIING CASTRO VARGAS 75285891 N HORLEY MARIA 8] CASTRO VARGAS heastro@yahoo.es
JENTFER JITGEEE HENAO ZULUAGA 1053830074 N JENIFER. ARIA| HENAQ ZULUAGA ieniferh @gmail.com
LaURA JIGIT ECHEVERRY MONTES 10254789 N LALURA ARIA| ECHEVERRY MONTES lau@hatmail. com
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MEKANO

2. BUSQUEDA INCREMENTAL

Para utilizar este tipo de blsqueda, basta con ubicarse en el campo «Cédigo» o <Nombre», seglin el caso y digitar
algunos caracteres hasta llegar a encontrar la coincidencia completa. En este ejemplo se digitan las letras “clie” y el
sistema busca la palabra que inicie con dichas letras.

| copico NOMBRE DE LA CUENTA NIVEL TERCEROS ACTIVOS EMPLEADOS CENTROS
19701001  INSTRUMENTOS FINANCIEROS MEDIDOS AL VALOR RAZONABLE ™ a ] a
13 DELDCRES [ [ [ [

+H1305 SRENTES [ ] [ ] [ ] [ ]
130505 NACIONALES [ [ ] [ [

3. FILTRO COLUMNA:

Para ejecutar este filtro basta con mover el mouse hasta el titulo de la columna y una vez se haga visible el
respectivo boton, de clic para desplegary seleccionar los registros que desea consultar. Para inactivar el filtro o
retornar a la ventana inicial, bastara con dar clic en la equis (x) ubicada en la parte inferior izquierda de la
pantalla.

* (@ eRes - )

Ml M 4 1de2 F B MW+ — =« X A % %

Al momento de desplegar este filtro, podra observar dos formas de elegir la informacion: una, es desplazandose al
respectivo registro y seleccionarlo con el mouse o usando la barra espaciadora

MOMERE DE LA REFEREMNCIA

TIPO

ADMIMNISTRACION

[todo]

[Personalizar ...] INTERES
[ ] casTO
Fz|rropucTo
2] Fr.oDUCTO EN PROCESO
] [] PRODUCTO TERMINADO
[ ] SERVICIO DE REPARACION DE EQUIPOS ] servicio

[todo]

La otra forma, es mediante la opcién [Personalizar...], que abre una ventana con mdltiples maneras para
configurar dicho filtro:

<Configuracion Filtro> * « =~ + 7 . "« Sw

Mostrar filas donde :
MNOMEBRE DE LA REFERENCIA

como +

iguales

no es igual

£5 Menor que

es menor o igual a
£5 mayor que

£8 mainr o iiual ] nple

no contiene Fres
esta vacio |
no estad vaco

oK | F’ Canoelar“[
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MEKANO

4. CONSTRUCTOR DE FILTROS:

En la parte inferior derecha, sobre la barra de filtro, aparece el botdn «Personalizar...» que al momento de ser
presionado, abre una ventana flotante llamada «Consultor de Filtros», la cual incluye otra serie de alternativas
adicionales para personalizar ain mas la bdsqueda.

% M (NOMBRE LIKE %BALANCE%) and (CODIGO LIKE CUED101%) "~

), Constructor de Filtros - [nuevoiltro] ~ ~ ~ ~ . . x

AMD < raiz =

--f..| CODIGO iguales AUDDOOODY

‘o fi..| NOMBRE como <vado>

{Haga dic aqui para afiadir una nueva condicisn |

o fomdame. ] [ o |f cowlr |f e |

i

5. BUSQUEDA DE TERCERO DESDE MOVIMIENTO:

Esta ventana se activa desde cualquier menu del programa donde se digite movimiento y sea necesario relacionar
terceros, la bisqueda de éstos puede realizarse a partir de distintos criterios que se digitan al momento de la
creacion de terceros como: nombre, cddigo, codigo 2 cddigo municipio, direccion, email, etc.

J Buscar || Muevo ” Valores por defecto
Buscar 810000494 en CODIGO &
NOMEBRE &
CODIGO
CODIGO NOM CODIGO2
SRS APOLO INGENIERIA CODMUNICIPIO
DIRECCION
EMAIL
ENVIO
GERENTE V]
[&] apolosoft
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MEKANO

6. BUSQUEDA ASOCIADA

Al digitar movimiento, si requiere buscar campos que corresponden a informacién almacenada en otras ventanas y
no conoce el codigo, podra usar la bisqueda asociada, digitando parte del cdigo o del nombre; si los desconoce
utilice el comodin (%) porcentaje y oprima después la tecla [Enter], de esta forma se genera el listado de toda la
informacion que contiene la tabla a consultar, por ésta razén cuando existe mucha informacion el proceso tarda
unos minutos.

BUSCANDO ACTIVIDAD. R : S et e e "4
Buscar %o
| CODIGO | NOMERE | &

s012 COMERCIO DE VEHICULOS ALUTOMOTORES USADOS

5127 COMERCIO AL POR. MAYOR. DE BEBIDAS Y PRODUCTOS DEL TABACO

141 COMERCIO AL POR. MAYOR. DE MATERIALES DE COMSTRUCCION, FERRETERIA Y VIDRIO

5252 ACTIVIDADES COMERCIALES DE LAS CASAS DE EMPERO O COMPRAVENTAS

53521 EXPEMDIO A LA MESA DE COMIDAS PREPARADAS, EM RESTAURANTES

Ly EXPEMDIO, A LA MESA, DE COMIDAS PREPARADAS EM CAFETERIAS V)

7. BUSQUEDAS EN EL MENU CONSULTAS (RICG):

Para realizar la busqueda de (RICG) Reportes, Informes, Cubos y Graficos que contiene cada médulo, puede utilizar
las siguientes opciones:

a. Dar clic el botén «Expandir» de la barra superior para visualizar todos los “RICG” habilitados para el usuario
que ejecuta el proceso, asi mismo con el botén «Contraer» la informacidn serd agrupada nuevamente por
modulos.

b. Expandir el contenido de cada mddulo y cada grupo, oprimiendo la tecla [Flecha a la Derecha], o haciendo
clic en el boton mas [+], y utilizar las teclas [Flecha Abajo] y [Flecha Arriba] o tan sélo el mouse para
desplazarse.

¢. Usar la bdsqueda incremental, digitando las primeras letras del nombre hasta encontrar la coincidencia.
e. Digitar una palabra del nombre o parte del cddigo del RICG en la banda ubicada en la parte superior y dar clic en

el botdén buscar, el sistema muestra en pantalla los médulos que contienen la informacion solicitada, luego dar clic
en el botdn «Expandir» y de esta forma el sistema muestra todas las coincidencias.

ACUMULADO 4o | Buscar | Todo |
NOMBRE CODIGO PRICRIDAD | TABLERD | NATIVO P‘SNEEEE.T%R
Haga dic aqui para definir un filtro

[E GRUPO : ESTADOS FINANCIEROS
ESTADO DE RESULTADOS * SIM [ENL NI POR SEDES CUECO40055 o Pz 2]
ESTADO DE RESULTADQS *= sIM [ENII¥Te(s POR CENTRO DE COSTOS CUECO4009% [ ]
ESTADO DE RESULTADOS = S FTal ) CUEC040103 & P
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8. BANDA SUPERIOR DE FILTRO:

MEKANO

Espacio que aparece bajo el titulo de cada columnay que permite digitar o elegir el filtro que desea realizar.

40 [ Buscar | Todo |

RANGO POR.
. MOMBRE CODIGO PRIORIDAD TABLER.O MATIVO DEFECTO
ED Haga dic aqui para definir un filtro @ g @'

[#] MODULO : CONTABLE

Tenga en cuenta que en esta banda sélo se pueden digitar palabras en letra maylscula debido a que todos los
informes asi aparecen definidos. Para el siguiente ejemplo, el sistema busca la palabra BALANCE, en todo el
contenido; en este caso, debera usar al comienzo el signo porcentaje (%). Finalmente debe usar la opcién expandir
para identificar en que RICG se encuentra la palabra que se esta buscando.

NOMBRE CODIGO PRIORIDAD | TABLERO MATIVO %R
LBALANCEY: G & |
[=] MODULD : COMTABLE
=) GRUPO : ESTADOS FINANCIEROS
BALANCE GEMERAL * CON LOGO ¥ NOTA CUEC030000 [ ]
‘BALANCE GEMERAL [CUECO30101 Gk [ ] [ [
BALANCE GEMERAL = CUEC030102 [ ]
9. BUSQUEDAS PREDEFINIDAS:
Grupos || TABLA CAMPO
Permltg establecer otros criterios de busqueda d(_entro del [0 Reportes |> iCoNTAGTOS
movimiento de acuerdo a los campos que contienen las Informes ||_|CONTACTOS EMAIL
diferentes tablas (Referencias, Terceros, Personal, etc) del Cubos || CONTACTOS MOVIL
sistema. Por ejemplo es posible asignar también a los terceros la @_CDNT#CTDS TELEFONO
bisqueda por Telefono, Razén comercial, zona, etc. = | PERSONAL MOVIL
Brocesos | |PERSONAL NOMERE
SCL Parametros _PEF'.SDNAL TELEFOMNO
) , || Busquedas | |REFEREMCIAS  CODIGO2
Para Establecer los criterios de busqueda, ingrese por la opcidn 'i REFERENCIAS  CODLINEA
. . . FOrmas |—
«Herramientas», «Generador», «Busquedas», digite el nombre E_REFERENCIAS NOMERE2
. Fichas
de la tabla (Contactos, Personal, Referencias, Sucursales, MEFENENOLE  [RRECIC

Terceros) y el campo relacionado con la bldsqueda que desea

realizar ( Ejemplo: Codigo 2, Teléfono, Ubicacion, Email, etc).

De esta forma cada vez que esté digitando movimiento podra consultar segin los parametros establecidos:

BUSCAMDO TERCERO. x
Buscar %o en  |RAZOM_COMERCIAL i
ENVIO e
CODIGO MOMERE GERENTE
MOVIL
MOMBR.E
RAZON COMERCIAL
TELEFOMNO
UBICACION
WEBSITE b
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MEKANO

10. BUSQUEDA RAPIDA SONDEAR

Opcidn que permite consultar desde cualquier ventana de la aplicacion saldos por referencia o por tercero. Para
sondear una referencia utilice la tecla de funcion [F10] y automaticamente el sistema activara la ventana ‘Sondear’.
Desde el campo de blsqueda, digite parte del nombre o codigo de la referencia y oprima la tecla enter; es de
aclarar que minimo para realizar el filtro debe digitar 4 caracteres, en caso de requerir todo el listado de referencias
digite ‘%%%%’.

. L s - " _—

Soridear * = L CLWe St et e LD e e L e e T e

J Referencias | Terceros R R

CODIGO MOMBRE REFEREMCIA UBICACION EXISTEMCIA PRECIO

=MNo havstrar =

|Para BUSCAR Digite 4 caracteres y presione ENTER. ESC para salir

1. RECOLECTOR Recoleccion de Comprobantes X
Presione la tecla [F12] para realizar una blsqueda por la funcién © & Nombre 3 Codigo "
recolector, adicione el nombre o cddigo de tercero y el rango de fechas

para generar la consulta, presione la tecla Buscar y el sistema realizara

un filtro por dicho tercero en el rango especifico de fechas, mostrando | pesde 11/04/2015 4

todos los comprobantes digitados en este rango de fecha.

Hasta 11052018

Lo

TRUCOS DE MANEJO

Cerrar Filtro: Cuando se realiza algln tipo de filtro, éste queda indicado en la parte inferior de la ventana, al
costado izquierdo de la barra de filtro, el cual se puede inactivar haciendo clic en el botdn pequefio en forma de X
(equis), asi la ventana volvera a su estado inicial.

Esta opcion también puede aparecer al final de la barra de funciones, en algunos casos

Wl 10of 1887 i\ b b d ud
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MEKANO

TECLAS DE FUNCION EN MEKANO

A continuacidn, un resumen de las teclas mas usadas en esta ventana de la aplicacion:

[F1] | Menl de ayuda en Linea [F10] Blsqueda Sondear
<a | Contraer informacion de cada Médulo y/o Grupo [Shift]+[Insert] Expandir
= | Expandir informacion de cada Médulo y/o Grupo [Shift]+[Del] Contraer

NOTA: Si desea més informacidn Ver aqui imagen teclado completo o Ver aquivideo teclado

CUESTIONARIO

e Existen varias opciones de busqueda en cada una de las ventanas del aplicativo Mekano . ;Cual de las
siguientes es correcto?

a. Busqueda Incremental

b. Campo de Busqueda

c. Filtro Columna

d. BuUsquedaAsociada

e. Todas las Anteriores
apolosoft
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http://www.apolosoft.com/documentos/mekano/TecladoMekano.jpg
http://vimeo.com/apolosoft/tecladomekano

