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1-. Ejecutar el sistema de factura electrénica.

2-. Ubicar la barra de menu, en la opcién de ver y en bitacora de la empresa.

E CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA - Empresa Intensivo - SUPERVISOR
Empresas Catdloges  Movimientos Reportes  Configuracion  Contabilizacion  Ayuda

'j Barra de Accesos Directos
L@ L Bitdcora de la Empresa ~_
Estado del negocio \l Ingresar en la opcion ]

= Wista documentos Clientes
FACTURE
CREDTO Calculadora Ctrl+F11

Calendaric Ctrl+F12

3-. Una vez ingresado en la opcién, podremos identificar una ventana, en donde nos permitira
observar todas las actividades realizadas para los diferentes usuarios en el sistema.

i "

| Bitacora de Operaciones - Empresa - Operaciones del dia E'@
=
0 8 S
Ewportar TT Ewportar Excel  Actualizar Configurar Ayuda  Cerrar

0 Dperaciones del dia |

Al 02082022 Hogy «| 4| b | »|

Fecha | Hu:uraI 1) zuario Mambre usuario | Dperacidn | -
02/08/2022 14:24 SUPERYISOR Configuracion de la bitacora

02/08/2022 1612 |SUPERVISOR SUPERYISOR Documento creado

Actividades del usuario

supervisor === =\
Nota: Si hubiera mas
usuarios en el sistema aqui
apareceran todas las
actividades ya ejecutadas.

om - ——

Presione el botén derecho del mouse sobre 2l registro pars ver las funciones adicionzles disponibles
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4-. De acuerdo a la informacion visualizado, el sistema permite exportar la informacién en un
archivo Excel, en el botdn de exportar Excel.

P =

| Bitacora de QOperaciones - Empresa - Operaciones del dia EI@
— :
0| e = )
Expartar TAT| Expartar Excel|  Actualizar  Configurar Ayuda Cerar
0 Operaciones del dia | Botdén de exportar archivo
Al 02082022 Hay «| ‘ | 3 | »l
Fecha | Hu:uraI U zuario Marnbre uzuarnio I Operacidn | -
02/08/2022 1424 SUPERWISOR Configuracian de la bitacora
g2/08/2022 16:12 SUPERVISOR SUPERMISOR Documento creado
W
£ >

Presione &l boton derecho del mouse sobre 2l registro para ver las funciones adicionales disponibles

5-. Después de que hayamos seleccionado la opcion, se habilitar4 esta ventana para guardar
el archivo y nos permite asignarle un nombre al archivo a exportar.

Guardar como hod

Guardar I %| Documentos j . £ ERv

Ubicar donde se

Mombre Fecha de modificacid ™ almacena el archivo

Archivos de Outlook 02/08/2022 03:34 p. rr
Documentos digitalizados 25/05/2022 0915 3. m
Fax 25/05/2022 0%:15a. m
: Formate_Factura_40_archivos 23/03/2022 04:39 p. v
| Plantillas personalizadas de Office 04/07/2022 0%:19 8. m o
T > !
. Nombre de armivn:iOpeeraciunes Contpaqi Factura | Guardar I

Tipe: I.ﬂl‘chiuus de Excel (" xlsx) j Cancelar |

Nombre del archivo
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6-. A continuacion, le indicaremos guardar el archivo en la ubicacién donde se indicé en el paso
anterior (5.).

Guardar como >
Guardar I Documertos j i= 5 Ef-
Mombre Fecha de modificacid ™

Archivos de Qutlock 02/08/2022 03:34 p. v
Documentos digitalizades 25/05/2022 09:15 a. m
Fax 25/05/2022 0%15a. m
Formato_Factura_40_archivos 23/05/2022 04:3%9 p. v
Plantillas personalizadas de Office 04/07/2022 0919 a. m

. €

" Mombre de archivo: |Opeeraciones Contpagi Factura Guardar

>
[ |_I \
Tipo: frchivos de | (* =) Cancelar | 1

Salvar el archivo

< At Do urvastos
M v »

* Emcogupe + Cocurmemtn

* Access tnpde
Mavaw

W Cor emipe 07 Cpemaconm Commpeny Pactars
& Dascargm: B Prodhacres digtabes 0004150411
| + [ P Py

Dacererem
* Whatiige bvige J532:05-71 a 2372
Lcdovs 42 Dot
o Whatidgn bruge 2
Docurvestes 3
ITHHEEESE S whatitop brage 2
bes o Whatidgs brage 2
Fomes Fectir. o Whatitos brwge 252005-3) o 2572

7-. Para terminar este proceso, localizaremos el archivo exportado en la ubicacion de la carpeta
0 en el disco seleccionado.

s 5 | Documentos
m i Companir Vista

‘- = A % » Esteequipo » Documentos »

Nombre Feche de modifscacion Tip
# Acceso rapido

| " y Junant 'e )
[ Este equpo |6‘.‘ Dpeeraciones Contpagl Facturs DZ/002022 DA% . i Hope de caleulo i ) nll
& Descacgas Productos digtales__ 2022052415411 7105 1 Micrnsoft Wege ¥ \E

2 Doc s B3 RevoUninstalier? ortable

Resultado del
archivo exportado
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