INSTRUCCIONES WWW.TOPEAGENDA.COM ( version 2.011)
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1.- ANADIR, CREAR GRUPO:

Crear grupo: [l

EOELIEEER 5| abras clave de bus queda

2.- ANADIR CONTACTOS ( nivel avanzado ):

ESQUEMA ARBOL DE CONTACTOS

PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL TERCER NIVEL
GRUPOS de CONTACTOS ENTIDADES PERSONAS
Ejem: CLIENTES Ejem: ARASA, 5.A. Ejem: Antonio Marin
Proveedores, Colaboradores, Nombre de la empresa, Diversas personasdentro
Freelance, Bancos etc. Mombre Banco, otros etc. de las Entidades.

Muevo grupo de contaoios

= Clentes Alpargatas
+ Alpargatas Buenas
- Nuevo grupo ok

Proveedaras .Nj.ar'.uzum

Pl

=F- !

1B

Editar contacto:

e e Apellidos:

Eoata

Imagen real del arbol de contactos.
-Escriba el nombre de un grupo de contactos

-Escriba el nombre de una entidad,
Ejem. Empresa, Banco, Colaborador.

-Escriba el nombre de las personas,
que pertenezcan a dicha entidad.
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3.- ANADIR USUARIOS

| Equirg

usuarios

Invitado Invitado
invitado@topeavweb.com
j 549851436

EQUIPC
losep Puig Escribs
josep@tope .
= oo N\ = usuario

| EQUIPO v I
ol e
Haga Click
sobre el

Usuaric

|Jcsr_'|:|: Fui
info@estils.nd

Putxi Puig Am
vendo@topeweb.com

T T T e
m invitado@topeweb.com
RAGRSTAAA

Haga “Clic” en el signo +
para expandir el didlogo

En cuanto empiece a
escribir, apareceran los
usuarios ya registrados
previamente

Una vez aparezca el
usuario buscado, haga
click sobre El.

I EQUIFPOD - I

NUEVO USUARIO
T

Nombre:

Apellidos:

EQUIPO

INVITAR BUSCAR AGREGAR
USUARIOS AL EQUIPO

e
E-madly L

| INVITAR - REGISTRAR |
[i ASSWC

BUSCAR USUARIO

h__ ‘&h” =IH’ — H

o] BUSCAR - ANADIR |

EQUIPO —
INVITAR USUARIO ‘ = ’

-L'f,i“_mVITAR POR EMAIL |

Invitar
usuarios

josep@topeweb.com

También hay otras formas mas
avanzadas de afadir un
usuario 0 amigo a su equipo.
Incluso puede invitar a alguien
antes de que se haya
registrado. En éste dltimo caso,
cuando el usuario se registre y
entre en Topeagenda.com
gquedara anadido al grupo
automéaticamente.

4

La manera mas facil es invitar
por email. Para ello, escriba
Unicamente la direccién email.

L[
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4.- VISTA CALENDARIO y VISTA LISTADO.

.|

BAJDi_ A | SR

Entidad:

Entidad

Falabras clave:|Falabras clave

Para afadir una tarea, haga
click en el icono del signo +

Existen 2 vistas para leer,
buscar o modificar las tareas:
VISTA LISTADO

VISTA CALENDARIO

7

26/01/2011 - 3:25 Quie
25/01/2011 El bu
/612011 - 8:38 Padr
-
Ff 2011 ¥ § EMERO IC
MARTES MIERSCUES IEVES WEER R SABACD OGS
4 5 6 7 8 9 VISTA CALENDARIO
Wentajas Sepa porque los contactos, Esté al core | Para gue si |, TOPEAGEN -
comtmctos satan agrepsdos de ump tare  “"Moltigrupc  sestiteir ot cfimodanme
i3 Tl OO 5idE Topewab.com Alpargatas By 490 “
Bunin BEa wmp Fuig Topewmb.cors [owdade Invitd Tovidado favitd Algkrga | *®® & &%
| Juzep Puig Frogransar un reunidn Josep Puig ks Fi
537
alpargatas Buenas
[Tampas
Ertidad |_ _:_I Enchrg [ ':-I Facturar T Finalzads T |f
e - - r
Falsbras clave: |- 25 clave Urgente [T Pendierte T %
rf P [
YT — VISTA LISTADO
1903041 El Buseado EALrE B
£33 Spdra weiner par S8 8 wn dissts
red - lrvitade /citade Ceie 13w as cementars 2ass ha "
L6020 Pars gue Eros |8 vengian “Hulbigreps



http://www.topeagenda.com/

PAGINA 5

INSTRUCCIONES WWW.TOPEAGENDA.COM ( version 2.011)

5.- ANADIR y ARRASTRAR TAREAS (vista calendario)

tarea sfmpf.s

Hora Inicio:

Mie Kd:los §d

Titulo:

l.’-:' .|-||-"I.!1:~:.|-. es muy facil

Descripcidn:

Simple o avanzada

Contactos

Existen dos versione: Para afadir

[ArEéas

La Simple es muy rapida, pero no relaciona la
tarea con los contactos. Los contactos van

distribuidos en tres niveles: Grupos, Entidades v

LUM

14

MAR

15

|Guarde ¥ ractirer

l&~romendacione

MOVER TAREA
Alpargatas |

Jos

ke

avab.com

Puig

Arrastre

1 gque sirven |

la tarea

&lpargatas Buen

oomMm

MOVER TAREA

Invitade Inwitagde

A

+
Para afadir una tarea, de
forma facil y rapida, haga click
en el icono del signo + y utilice
la forma “SIMPLE". Sélo se le
pedira que rellene tres campos:
Dia, Titulo, Descripcion.

El modo “Avanzada”, permite
relacionar una tarea con
personas, sean de la zona de
contactos, como del equipo.

Mover una tarea: Arrastre una
tarea manteniendo pulsado el
cursor sobre la tarea, arrastrela
a otro dia y suéltela en la zona
de tareas, del otro dia.

[

Mover todas las tareas de un
mismo dia: Igual que el paso
anterior, pero arrastrando todas
las tareas de un dia. Nota,
puede incluso, moverlas a otra

semana.
7
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6.- MODIFICAR o EDITAR TAREAS.

Para modificar o editar tareas:

Haga click sobre el titulo. En la
imagen clickee sobre el texto
ejemplo:

“Para que sirven los colores”

También puede hacer click
I Para que sirven los colores y I sobre el cuadradito de la
: ; derecho del titulo.

Otra manera, es desplegando
el menu de opciones, que es el
signo +, a la izquierda del titulo.

7.- MENU de OPCIONES de TAREA.

Haciendo click, en el signo + de una

I e e T I tarea, (a la izquierda del titulo) se abre el
i cuadro de didlogo con el menud de
opciones.
s :F = | . i (de izquierda a derecha):
| e -
¥y L il | £ ]
P La lupa, permite ver todos los detalles de
Guarde y recupere archivos desde la tarea.
Inicio: . . .
08/03/2011 Usuarios, permite relacionar una tarea
Final: con los componentes del equipo y los
91/01/190¢ contactos.
Entidad: . .
Al B La Carpeta, permite adjuntar y
Niahnsihia: relacionarr un documento, contrato, foto,
Y PDF, con la tarea.

Descripcion: El teléf | Email . .
Hay dos posibilidades de guardar : teletono y el Email, permite avisar por

i e g e e e mensaje de moévil o por correo con sol
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8.- SEGUIMIENTO de TAREAS.

- Guarde y recupere archivos desde cuanﬁier lugar

f_:i:;'jtz:llzuenaz Deb_ajq de cada ta_rea, existe la _ _

i posibilidad de realizar comentarios, a fin
—— ; de llevar un seguimiento de las
SRy et novedades relacionadas con la tarea.

Estamaos trabajande para mejorar la aplicacien y que sea m

Hace 2 meses - Josep Puig
Mo olvide dejar comentarios aqui, cuando haya novedades
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