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INTRODUCCIÓN
Este manual consta de las siguientes partes:

 Conceptos  Generales  del  módulo  Agenda  de  Contactos:  explicación  de  la  estructura  de  la
aplicación, menú de opciones y otros aspectos generales de dicha aplicación.

 Explicación  detallada  de  cada  pantalla.  Por  cada  una  existirá  un  apartado  en  el  que  se
desarrollarán los siguientes puntos:

 Imagen  del  Interfaz  gráfico.  Tantas  como  sean  necesarias  para  una  correcta
interpretación. Cada una con su título.

 Objetivo. Explica el objetivo de la pantalla, para qué sirve, por qué se necesita.

 Manejo. Explica el funcionamiento de la pantalla:

- Descripción de las distintas áreas de la pantalla.

- Acciones que se pueden realizar en esa pantalla.

- Validaciones que realiza para cada acción.
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2 CONCEPTOS GENERALES DE LA AGENDA DE CONTACTOS

2.1 Objetivo de la aplicación “Agenda de Contactos”

La agenda de contactos es una aplicación que permite mantener al día las direcciones y nombres de todos los
contactos de grupos y entidades de Consumo. También permite la realización de búsquedas, para preparar los
destinatarios de envíos de correo electrónico y la generación de etiquetas entre otras funciones.
La información está agrupada en Grupos que contienen Entidades, y éstas a su vez pueden contener contactos.
Con respecto a los mailings la aplicación dispone de un servicio de seguimiento de envíos, lo que permite a los
usuarios controlar en todo momento los correos electrónicos enviados.

El  resto  de aplicaciones  “satélite”  del  proyecto  marco  “Evolutivo  de Consumo”,  se interrelacionarán con  las
entidades-contactos que "Agenda de contactos" gestiona, para su selección y consulta.

2.2 Estructura de la aplicación “Agenda de Contactos”

La aplicación Agenda de Contactos  está  estructurada de la siguiente manera:

 Por  un  lado,  tenemos  la  opción  de  menú  “Mantenimientos”,  que  permite  el  acceso,  visualización  y
actualización de todos los grupos y entidades  existentes.

 Por otro  lado,  tenemos la  opción de menú “Buscador/Utilidades”,  que permite  una serie  de consultas y
utilidades.  Las opciones disponibles dentro de este apartado son: 

- Búsquedas.

- Exportar a Excel.

- Envíos por correo electrónico.

- Acciones Masivas.

- Generación de etiquetas para sobres.

 Por  último,  tenemos  la  opción  de  menú  “Seguimiento  de  envíos”  que  permite  el  control  de  los  envíos
realizados.

 Cada vez que se seleccione una opción de menú, se cargará en el área de trabajo la pantalla relacionada
con la opción de seleccionada.

2.3 Seguridad de la aplicación “Agenda de Contactos”

La aplicación Agenda de Contactos no contempla gestión de usuarios, ya que al ser una aplicación de Intranet,
ésta se accede desde XLNets, por lo que los perfiles de seguridad vendrán dados por dicho servicio.
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3 DESCRIPCIÓN DE CADA PANTALLA

El tratamiento de esta/s pantalla/s es el descrito en el libro de estilo para el manejo de tablas y mantenimientos
básicos.

3.1 ENTRADA A LA APLICACIÓN – MANTENIMIENTOS

Cuando un usuario accede a la opción de menú Mantenimientos, se le presenta un árbol a la izquierda de la
pantalla con todos los grupos y entidades en el sistema. 

Cuando un usuario pincha en un elemento del árbol, automáticamente el sistema detecta si es un Grupo o una
entidad.

 Grupo. Activa la pestaña de grupo en la parte central-derecha de la pantalla.

 Entidad. En caso de ser una entidad, la parte derecha de la pantalla muestra los datos de la entidad y
una lista con los contactos asociados a dicha entidad. De esta forma el usuario dispone de acceso a la
información de los contactos.
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 Contacto: Cuando el usuario accede a una entidad, puede pinchar en la tabla de contactos situada en la
parte inferior del mantenimiento de entidades.
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 Editar etiquetas

3.1.1.Objetivo

Esta ventana es una de las tres principales. Controla el mantenimiento de los datos almacenados en la
agenda de contactos.

Para conseguir este objetivo, la página estará dividida en dos áreas:

 Árbol de grupos y entidades
En ésta se ubican los grupos y entidades ordenados jerárquicamente.

 Área de trabajo
En esta área se presentará la información relacionada con el grupo o entidad.  El mantenimiento de
las distintas definiciones se realiza en esta sección de la pantalla.

3.1.2.Manejo de la pantalla

Cuando el usuario accede a está página se le presentan todos los grupos y entidades.
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Se muestran 4 pestañas de las que sólo la última está siempre activa:

 Pestaña Grupos. Se activa si se selecciona un grupo.
 Pestaña Entidades. Se activa cuando se selecciona una entidad.
 Pestaña Contactos. Se activa cuando  un usuario pincha sobre un contacto de la lista disponible

en la ficha de entidad
 Pestaña Etiquetas. Esta pestaña es independiente de las otras tres y se emplea para realizar el

mantenimiento de las etiquetas.

Mantenimiento de grupos

Campos requeridos:

 Nombre del grupo en castellano.
 Nombre del grupo en euskera.

Acciones posibles

 <Eliminar> 
Elimina el registro .Sólo se eliminan si no tienen dependencias.

 <Guardar> 
Se guarda los datos de la ficha activa.

 <Nuevo Grupo>
Muestra una ficha de grupo nueva.

 <Nueva Entidad>
Muestra una ficha de entidad nueva.

El usuario debe seleccionar un grupo padre de la lista desplegable para de esta forma asignar un
grupo padre si lo tiene. Por defecto los grupos no disponen de grupos padres.

Mantenimiento de entidades

Campos requeridos:

 Nombre de la entidad en castellano
 Nombre de la entidad en euskera
 Provincia, municipio, calle si la localización pertenece al Estado
 País y dirección si la localización es extranjera

Acciones posibles

 <Nuevo Contacto>
Muestra una ficha de contacto nueva  Los datos de contacto vienen pre – rellenos desde la entidad
previa.

 <Desactivar> 
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Desactiva la entidad.

 <Guardar> 
Se guarda los datos de la ficha activa.

 <Cancelar>
Se vuelve a la pantalla de grupos.

 <Generar usuario y password>
Genera  un  usuario  y  un  password  aleatorios  de  6  caracteres  alfanuméricos,  pudiendo  ser
modificados ambos de forma manual.

Mantenimiento de contactos

Campos requeridos:  

 Nombre del contacto
 Provincia, municipio y calle si la localización es nacional
 País y dirección si la localización es extranjera

Acciones posibles

 <Eliminar> 
Elimina el registro .Sólo se eliminan si no tienen dependencias.

 <Guardar> 
Se guarda los datos de la ficha activa.

 <Cancelar>
Vuelve a la pantalla de entidades.
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3.2 MANTENIMIENTO DE ETIQUETAS

3.2.1.Objetivo

Desde la pantalla de mantenimiento general se muestra una pestaña de etiquetas. Esta pantalla
permite la actualización de las etiquetas.

3.2.2.Manejo de la pantalla

Cuando el usuario accede a está página se le presenta una tabla con todas las etiquetas disponibles.
Como se puede ver el usuario dispone de varios botones tales como añadir, editar o eliminar una
etiqueta existente,  filtrar los datos en caso de que el  número de elementos mostrados sea muy
grande.
El botón de buscar actúa como  filtro y restringe los elementos mostrados.

Acciones
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 <Añadir> 
Se muestra un formulario de alta de una nueva etiqueta.

 <Editar> 
Se muestra un formulario de edición de una etiqueta seleccionada.

 <Eliminar> 
Se elimina la etiqueta seleccionada.

 <Filtrar> 
Filtro de información.

 <Buscar> 
Busca registros concordantes, similar  a la opción de filtrado.

 <Limpiar> 
Borra la búsqueda realizada.
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3.3 BUSCADOR - UTILIDADES

Esta sección permite realizar una serie de acciones concretas sobre la información gestionada en la base de
datos.
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Detalle
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Email
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Selección por códigos

3.3.1.Objetivo

El objetivo de esta página es buscar elementos que respondan a unos criterios definidos por el usuario.
A partir de esta lista, el usuario puede realizar diversas acciones.
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3.3.2.Manejo de la pantalla

Realizando  una  búsqueda  se  genera  un  envío,  que  no  es  más  que  un  grupo  de  elementos
seleccionados desde la tabla.

Las acciones a realizar son:
o Sobres: De los elementos seleccionados, se generará etiquetas para sobres, con dos opciones

de tamaño posible.2x8 y 3x8. 

o Excel:  De los elementos seleccionados se generará una hoja Excel con un resumen de los
campos y la jerarquía de los elementos.

o Email:  Esta  opción  crea  una  plantilla  de  envío  de  correo.  Esta  plantilla  contendrá  diversos
campos que en un proceso interno enviará un correo  a todos los destinatarios seleccionados.

En  caso  de  lanzarse  un  mail  masivo,  si  alguno  de  los  destinatarios  está  marcado  como
KONTSUMONET aparecerá la opción ‘Envío mediante Kontsumonet’, marcado por defecto, que
determina si se realiza el envío mediante el módulo de comunicaciones de Kontsumonet o por la
forma tradicional vía mail.
Para entidades existe esa dualidad. Para contactos siempre será vía mail.

La  opción  ‘Solicitar  confirmación  de  lectura’  agrega  al  cuerpo  del  mensaje  los  textos  de
confirmación de lectura:

“Posta hau jaso duzula konfirmatzeko, sakatu esteka honetan”
“Para  confirmar  la  recepción  de  este  correo,  por  favor,  haga  clic  sobre  el  siguiente
enlace”

o Detalle: Obtiene el detalle de un elemento y solo un elemento seleccionado (solo consulta).

o Acciones Masivas: Aquí se podrá realizar dos acciones:

 Activación o desactivación de entidades
 Asociación de entidades a grupos
 Cambios de tipo de accesos  a las aplicaciones

o Selección por códigos: Otra forma de filtrar elementos.

o Modificar:  Redirige  al  mantenimiento  de  la  entidad  seleccionada  donde  se  pueden  realizar
cambios sobre la misma.
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3.4 SEGUIMIENTO Y ENVÍOS

La pantalla de seguimiento y envíos muestra la actividad de correos electrónicos enviados.
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3.4.1.Objetivo

El objetivo de ésta página es mostrar los envíos realizados y controlar su seguimiento.

3.4.2.Manejo de la pantalla

Cuando el usuario accede a esta página se le presenta unos criterios de búsqueda que permiten
filtrar los envíos que cumplen los criterios de selección.

La página está dividida en tres áreas:

Búsqueda: Donde se introduce ciertos parámetros para filtrar los envíos realizados.

 Envío (asunto): Parte de asunto para buscar.
 Intervalo de fechas: Fechas de envío

Envío: Donde se muestran los envíos realizados que cumplen los criterios de selección.
 Envío
 Fecha envío
 Nº de contactos
 Nº de entidades
 Nº Total
 Con email
 Enviados OK
 Nº envíos leídos

Destinatario de envíos: Se lista los destinatarios del envío seleccionado en la tabla de envíos.
 Enviado OK
 Leído
 Fecha lectura
 Entidad/Contacto
 Nombre

Acciones

 <Eliminar> 
Se elimina el registro (envío) seleccionado.

 <Ver mensaje> 
Abre un pop-up donde se visualiza el mensaje original permitiendo a su vez <modificar> su
contenido para realizar otro envío. 
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