Fecha: 21/12/2017
Responsables: PG

TUTORIAL

MEKANO

Vo.Bo.: LH FORMATOS DE IMPRESION »
Rev.1.1 Version 8
Objetivo Dar a conocer las diferentes opciones que tiene Mekano para visualizar, pre imprimir e

imprimir comprobantes, utilizando archivos estandar o con disefio personalizado.

Ruta de Acceso

Menu «Gestion», Opcion «<Movimiento Gestion»
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Arrastre un encabezado de columna agur para agrupar por esa columna. .
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— = d fo2f Imprime Formato 2 Shift+F7
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His ks = LIl R Lk Imprime Formato 3 Alt+F7
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DESCRIPCION

Mekano permite visualizar, pre imprimir e imprimir todos sus comprobantes (facturas de compra y venta, recibos
de caja, comprobantes de egreso, gastos, traslados, ajustes etc), a la vez usando hasta en 3 formatos diferentes, los
cuales pueden ser seleccionados de los formatos (archivos tipo fr3) que trae por defecto Mekano, ademas estos
pueden ser personalizados insertando con gran facilidad el logo de la empresa y notas adicionales; o si el usuario lo
prefiere, puede disefiar nuevos formatos con el Reporteador propio que posee Mekano o contratar un servicio
adicional de acuerdo a sus necesidades particulares.

La asignacidon de los formatos que trae el sistema por defecto, puede realizarse directamente desde el tipo de
«Documento» y lo mejor es que el Supervisor tiene la facultad de asignar a cada Usuario su respectivo formato,
alternativa que toma el sistema automaticamente al momento de activar las teclas de visualizacién o impresion de
los comprobantes, en otras palabras, es posible personalizar los formatos asignandolos a cada usuario especifico
desde su «Perfil», en su defecto, si dicho campo aparece en blanco, el sistema toma los formatos de tipo general
asignados desde la ventana tipos de «<Documentos».

NOTA: Recuerde que si un documento no tiene asignado el formato en alguna de estas dos ventanas, sera emitido
un mensaje de error, al momento de querer terminar el comprobante en el sistema de facturacion.

=) Impresion
w Vista Previa 1 F6 | i PreImpreso 1 F5 . Imprese 1 F7
@ Vista Previa 2 Shift+F& | 2 PreImpreso 2 Shift+F5 . Impreso 2 Shift+F7
@ Vista Previa 3 Alt+F6 | 3 PreImprese 3 Alt+F5 . Impreso 3 Alt+F7

apolosoft

Pag.1/5



MEKANO

AMBIENTE DE TRABAJO

Segln el modelo de seguridad que ofrece Mekano, para que un usuario pueda ejecutar la operacidn, es
indispensable que desde el menl «Parametros», opcién «Usuarios», pestafias «Perfiles» y «Funciones», estén
activados los permisos Preimprimir, Vista Previa e Imprimir, los cuales son fijados previamente por el usuario
Supervisor, que tiene la facultad para activar o restringir. (ver «Perfiles»).

VISUALIZAR, PREIMPRIMIR E IMPRIMIR UN COMPROBANTE

Después de digitar el movimiento de un comprobante podra habilitar las diferentes opciones que ofrece Mekano
para visualizarlo y/o imprimirlo oprimiendo las siguientes teclas segun el caso:
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Funcién que realiza una Prelmpresion o impresion parcial de un comprobante que aun no se ha terminado.
Imprime y bloquea los registros digitados hasta el momento, pero permite seguir ingresando mas registros. De
gran utilidad para imprimir una prefactura en un restaurante. De igual forma se puede elegir cualquiera de las tres
alternativas que brinda el sistema para obtener la preimpresion, ellas son:

[F5] Con [F5] se realiza la Pre Impresion del Formato 1 asignado al Documento (en forma general) o
al Perfil del Usuario (en forma particular).

[Shift]+[F5] Funcidn que realiza la Pre Impresion del comprobante en el Formato 2 asignado al Documento
(en forma general) o al Perfil del Usuario (en forma particular).

[Alt]+[F5] Funcidn que realiza la Pre Impresion del comprobante en el Formato 3 asignado al Documento
(en forma general) o al Perfil del Usuario (en forma particular).
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MEKANO

VISUALIZAR UN COMPROBANTE

En toda la aplicacién la tecla [F6] permite consultar o visualizar informacidn, en este caso el usuario podra
visualizar el comprobante tal y como va a quedar finalmente impreso, segln el formato seleccionado. Esta vista
previa no permite realizar impresiones, por ende no bloquea registros ni documentos.

[Fe6] Corresponde a la Vista Previa del comprobante en pantalla, en este caso del Formato 1 ligado al
documento.

[Shift]+[F6] Realiza la vista previa del comprobante utilizando el Formato 2 asignado al documento.

[Alt]+[F6] Funcidn que realiza la vista previa del documento en el Formato 3 ligado al documento.
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Desde la Ventana “Impresion” ubicada Mom P% pc!tp
en el menld “Gestion” encontrard la Gestion

Modulo de Gestion

opcidn “Vista Previa” que incluye un P _ )
botén de despliegue (V) con el fin de | = m =4 e @ O \g] - .

Documentos Marcar  Desmarcar Desbloquea = Vista Previa Imprime Enviar Email Cerrar

seleccionar el formato donde se _
, . ., Arrastre un encabezade de columna aqui para agrupar por esa columna. PR — Fo
generara la informacion. revia tormata
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| @ e - AR 02103/ PreviaFormato 2 Shift+F6 :
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IMPRIMIR Y BLOQUEAR UN COMPROBANTE

Desde la ventana «Movimiento Gestion» la tecla [F7] cumple un papel fundamental, mediante su ejecucion el
sistema termina el comprobante y de inmediato lo bloquea, vale la pena resaltar que justo en ese momento y segun
los atributos asignados desde un principio al comprobante en uso, es donde seran afectadas todas las rutinas y
modulos correspondientes, de manera automatica.

[F7] Imprime definitivamente el comprobante, asigna el consecutivo final de la transaccion segun el
generador asociado al documento y bloquea el comprobante ocultandolo de la pantalla para
evitar modificaciones. E| [F7] realiza la impresion del primer formato ligado al documento.

[Shift]+[F7] | Funcion que realiza la impresion del Formato 2 asignado al documento (en forma general) o al
Perfil del Usuario (en forma particular).

[Alt]+[F7] Corresponde a la impresion del Formato 3 ligado al documento.

Nota: Recuerde que Mekano permite una libre configuracion de documentos, es justo en este momento donde los
atributos juegan un papel fundamental, porque el sistema podra afectar de manera automatica su Contabilidad
Colgaap o NIIF, sus Inventarios, su tesoreria, su cartera (CxC o CxP), el CMV, su rotacion, entre otros.
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MEKANO

Desde la Ventana “Impresion” ubicada en el mend( “Gestién” encontrard la opcién “Imprime” que incluye un
botdn de despliegue (V) con el fin de seleccionar el formato donde se generara la informacion.
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Documentos Marcar Desmarcar Desbloquea  Vista Previa Imprime Enviar Email Cerrar
Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna. 5
Imprime Formato 1 F7
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TRUCOS DE MANEJO

e Ambiente de Trabajo: Gracias a que Mekano es un software de facil uso, recordamos que todas las ventanas
tienen la misma forma para adicionar, editar o eliminar registros, pero si dado el caso requiere conocer mejor
el proceso, recuerde utilizar el tutorial respectivo. (ver <Ambiente de Trabajo»)

e Ayuda en Linea: Si desea activar la ayuda disponible para esta ventana, oprima la tecla [F1] o en su defecto,
sin salir de esta opcién, puede hacerlo desde el meni «Conexion» y hacer clic en «<Ayuda». Recuerde que para
su ejecucion se requiere sefial de internet.

TUTORIALES RELACIONADOS

A continuacion aparece un resumen con los temas relacionados al presente tutorial y sus respectivos enlaces:

e Gestion Impresion www.apolosoft.com/documentos/mekano/T047.pdf
e Desbloqueo de Comprobantes www.apolosoft.com/documentos/mekano/T041.pdf
e Envio de Informacion por e-mail www.apolosoft.com/documentos/mekano/T189.pdf

GLOSARIO

e USUARIO: Representa cada una de las personas que pueden ingresar a la empresa o contabilidad, a la cual le
son asignados unos permisos especiales para trabajar en Mekano segtn su Perfil.

e SUPERVISOR: Persona que es la responsable directa de administrar los accesos y permisos a una empresa o
contabilidad.
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MEKANO

CUESTIONARIO

e Combinacién de teclas que permiten pre imprimir, visualizar, e imprimir los comprobantes en el Formato 2:

a. [F5], [F6], [FTI.
b. [Shift+F5]. [Shift+Fél, [Shift+F7].
c. [F5], [Shift+F5], [Alt+F5].
d. [Alt+F5], [Alt+F6], [Alt+F7].
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