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Los Programas (incluidos software y documentacion) contienen informacion registrada; se ofrecen bajo un contrato de licencia que incluye restricciones

de utilizacion y confidencialidad y estan protegidos por leyes de copyright, patentes y otros derechos de propiedad industrial e intelectual. Queda
expresamente prohibida la ingenieria inversa, el desensamblaje o la compilacion inversa de los Programas, salvo en aquellos casos necesarios para lograr la
interoperabilidad del software con otros programas de creacion independiente, o si asi lo dispone la ley.

La informacion contenida en el presente documento esta sujeta a cambios sin previo aviso. Si le surgiera cualquier duda respecto a esta documentacion, le
rogamos que nos la comunique por escrito. No se garantiza que este documento esté libre de errores. Salvo que esté expresamente permitido en el contrato
de licencia para estos Programas, ninguna parte de estos Programas podra ser reproducida ni transmitida, en ninguna forma ni por ninglin medio, ya sea
electronico o mecanico, independientemente de su finalidad.

Si los Programas se entregan al Gobierno de Estados Unidos o a cualquier persona que adquiera su licencia o los utilice en representacion del Gobierno de
Estados Unidos, se aplicara el aviso siguiente:

U.S. GOVERNMENT RIGHTS

Programs, software, databases, and related documentation and technical data delivered to U.S. Government customers are “commercial computer software”
or “commercial technical data” pursuant to the applicable Federal Acquisition Regulation and agency-specific supplemental regulations. As such, use,
duplication, disclosure, modification, and adaptation of the Programs, including documentation and technical data, shall be subject to the licensing
restrictions set forth in the applicable Oracle license agreement, and, to the extent applicable, the additional rights set forth in FAR 52.227-19, Commercial
Computer Software--Restricted Rights (June 1987). Oracle Corporation, 500 Oracle Parkway, Redwood City, CA 94065.

Los Programas no estan disefiados para su utilizacion en aplicaciones nucleares, de aviacion, de transporte piblico, médicas u otras intrinsecamente
peligrosas. El licenciatario debera responsabilizarse de tomar todas las medidas en materias de seguridad, copia y redundancia de datos, asi como cualquier
otra medida que se considere oportuna, que permitan garantizar la utilizacion segura de las aplicaciones en el caso de que los Programas se utilicen para estos
fines. Oracle no se responsabiliza de ningun daflo resultante de dicha utilizacion.

Los Programas pueden incluir vinculos a sitios web y acceso a contenidos, productos y servicios de terceras partes. Oracle no se responsabiliza de la
disponibilidad o de los contenidos ofrecidos en sitios web de otros proveedores. Cualquier riesgo derivado del uso de estos contenidos es responsabilidad del
licenciatario. Si el licenciatario decide adquirir productos o servicios de terceros, la relacion se establece directamente entre dicha empresa y el licenciatario.
Oracle no se responsabiliza de: (a) la calidad de los productos y servicios de terceros ni (b) del cumplimiento de las condiciones del contrato con terceras
partes, incluidos el suministro de productos y servicios y la prestacion de las garantias relacionadas con los productos y servicios adquiridos. Asimismo,
Oracle no se responsabiliza de la pérdida o dafios de cualquier indole derivados de la interaccion con terceros.

Oracle, JD Edwards, PeopleSoft y Siebel son marcas registradas de Oracle Corporation y de sus empresas filiales. Los demas nombres pueden ser marcas
de sus respectivos propietarios.

Divulgacion de codigo abierto

Oracle no se responsabiliza de la utilizacion o distribucion de cualquier software o documentacion de codigo abierto o de uso compartido y rechaza cualquier
responsabilidad o dafio resultante de la utilizacion de los mismos. A continuacion, se citan los productos de software de codigo abierto que se pueden utilizar
con los productos PeopleSoft de Oracle, asi como los descargos de responsabilidad correspondientes.

Apache Software Foundation

Este producto incluye el software desarrollado por Apache Software Foundation (http://www.apache.org/). Copyright © 2000-2003. The Apache Software
Foundation. Todos los derechos reservados. Licencia concedida por Apache License, Version 2.0 (la “Licencia”); no se puede utilizar este archivo salvo de
conformidad con la Licencia. Se puede obtener una copia de la Licencia en http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0.

A menos que lo exija la ley aplicable o que haya un acuerdo mutuo por escrito, el software distribuido bajo Licencia se entrega "EN SU VERSION
ORIGINAL" Y SIN GARANTIA O CONDICION DE NINGUN TIPO, ya sea explicita o implicita. Consulte la Licencia para conocer el lenguaje especifico
por el que se rigen los permisos y limitaciones otorgados con la Licencia.

OpenSSL
Copyright © 1998-2005 The OpenSSL Project. Todos los derechos reservados.
Este producto incluye software desarrollado por OpenSSL Project para su utilizacion con OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/).

THE OpenSSL PROJECT PROPORCIONA ESTE SOFTWARE EN SU “VERSION ORIGINAL” Y SE DESCARGA DE CUALESQUIERA
GARANTIAS EXPLICITAS O IMPLICITAS, INCLUIDAS, SIN LIMITACION, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIALIZACION

E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR. EN NINGUN CASO THE OpenSSL PROJECT NI SUS COLABORADORES SERAN
RESPONSABLES DE CUALESQUIERA DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, INCIDENTALES, ESPECIALES, EJEMPLARES O RESULTANTES
(INCLUIDOS SIN LIMITACION, LA COMPRA DE BIENES O SERVICIOS SUSTITUTIVOS; LA PERDIDA DE UTILIZACION, DATOS O
BENEFICIOS; O LA INTERRUPCION DE ACTIVIDAD) INDEPENDIENTEMENTE DE COMO SE PUDIERAN PRODUCIR, NI DE CUALQUIER
TEORIA DE RESPONSABILIDAD, YA SEA CONTRACTUAL, ESTRICTA O EXTRACONTRACTUAL (INCLUIDA NEGLIGENCIA O
CUALQUIER OTRA) QUE PUDIERA SURGIR POR LA UTILIZACION DEL PRESENTE SOFTWARE, AUNQUE SE HUBIERA ADVERTIDO
DE LA POSIBILIDAD DE DICHO DANO.

Loki Library

Copyright © 2001 por Andrei Alexandrescu. El codigo siguiente acompaia a la documentacion: Alexandrescu, Andrei. “Modern C++ Design: Generic
Programming and Design Patterns Applied”. Copyright © 2001 Addison-Wesley. Por la presente, se concede autorizacion para utilizar, copiar, modificar,
distribuir y comercializar este software con cualquier finalidad y sin comision, siempre que se haga constar la declaracion de copyright anterior en todas sus
copias y que figure tanto dicha declaracién como el presente permiso en la documentacion que lo acompafia.

Helma Project



Copyright © 1999-2004 Helma Project. Todos los derechos reservados. ESTE SOFTWARE SE PROPORCIONA EN SU “VERSION ORIGINAL” Y
LIBRE DE CUALESQUIERA GARANTIAS EXPLICITAS O IMPLICITAS, INCLUIDAS, SIN LIMITACION, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE
COMERCIALIZACION E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR. EN NINGUN CASO THE HELMA PROJECT NI SUS COLABORADORES
SERAN RESPONSABLES DE CUALESQUIERA DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, INCIDENTALES, ESPECIALES, EJEMPLARES O
RESULTANTES (INCLUIDOS SIN LIMITACION, LA COMPRA DE BIENES O SERVICIOS SUSTITUTIVOS; LA PERDIDA DE UTILIZACION,
DATOS O BENEFICIOS; O LA INTERRUPCION DE ACTIVIDAD) INDEPENDIENTEMENTE DE COMO SE PUDIERAN PRODUCIR, NI DE
CUALQUIER TEORIA DE RESPONSABILIDAD, YA SEA CONTRACTUAL, ESTRICTA O EXTRACONTRACTUAL (INCLUIDA NEGLIGENCIA
O CUALQUIER OTRA) QUE PUDIERA SURGIR POR LA UTILIZACION DEL PRESENTE SOFTWARE, AUNQUE SE HUBIERA ADVERTIDO

DE LA POSIBILIDAD DE DICHO DANO.

Helma incluye software de terceros publicado bajo distintas condiciones de licencia. Consulte el directorio de licencias de la distribucion de Helma para
obtener una lista de dichas licencias.

Sarissa
Copyright © 2004 Manos Batsis.

Esta biblioteca es software gratuito, por tanto, se puede redistribuir o modificar conforme a las condiciones de GNU Lesser General Public License (licencia
publica general menor de GNU) publicadas por Free Software Foundation en la version 2.1 de la licencia, o (a su eleccion) en cualquier version posterior.

Esta biblioteca se distribuye con la esperanza de que sea util, pero SIN NINGUNA GARANTIA, ni siquiera las garantias implicitas de
COMERCIALIZACION E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR. Consulte las condiciones de GNU Lesser General Public License para
obtener mas detalles.

Con esta biblioteca deberia haber recibido una copia de la licencia GNU. En caso contrario, péngase en contacto con Free Software Foundation, Inc. en la
siguiente direccion: 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA.

Icu
ICU License - ICU 1.8.1 y posteriores. Copyright © 1995-2003 International Business Machines Corporation and others. Todos los derechos reservados.

Por la presente, se concede autorizacion, de forma gratuita, a cualquier persona que obtenga una copia de este software y los archivos de la documentacion
asociada (el “Software”), para usar el Software sin restricciones, incluidos, sin limitacion, los derechos para utilizar, copiar, modificar, fusionar, publicar,
distribuir y comercializar este software, asi como para permitir que las personas a las que se facilita el Software hagan lo mismo, siempre que se haga constar
la declaracion de copyright anterior en todas sus copias y que figure tanto dicha declaracion como el presente permiso en la documentacion que lo acompaiia.
ESTE SOFTWARE SE PROPORCIONA EN SU “VERSION ORIGINAL” Y LIBRE DE CUALESQUIERA GARANTIAS EXPLICITAS O IMPLICITAS,
INCLUIDAS, SIN LIMITACION, LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE COMERCIALIZACION E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR Y
SIN INCUMPLIR LOS DERECHOS DE TERCEROS. EN NINGUN CASO EL PROPIETARIO O PROPIETARIOS DEL COPYRIGHT INCLUIDOS

EN ESTA DOCUMENTACION SERAN RESPONSABLES DE CUALESQUIERA DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS O RESULTANTES DE LA
PERDIDA DE UTILIZACION, DATOS O BENEFICIOS; YA SEA POR ACCION CONTRACTUAL, NEGLIGENCIA O CUALQUIER OTRA, QUE
PUDIERA SURGIR POR LA UTILIZACION O RENDIMIENTO DE ESTE SOFTWARE. Con la excepcion de la presente declaracion, el nombre del
propietario del copyright no se podra utilizar en publicidad ni medio alguno con el fin de promocionar la venta, utilizacion y demads usos de este Software sin
autorizacion previa por escrito del propietario del copyright.

Todas las marcas y marcas registradas aqui mencionadas pertenecen a sus respectivos propietarios.
Sun'’s JAXB Implementation — JDSDK 1.5 relaxngDatatype.jar 1.0 License
Copyright © 2001, Thai Open Source Software Center Ltd, Sun Microsystems. Todos los derechos reservados.

LOS PROPIETARIOS DEL COPYRIGHT Y SUS COLABORADORES PROPORCIONAN ESTE SOFTWARE EN SU “VERSION ORIGINAL” Y SE
DESCARGAN DE CUALESQUIERA GARANTIAS EXPLICITAS O IMPLICITAS, INCLUIDAS, SIN LIMITACION, LAS GARANTIAS IMPLICITAS
DE COMERCIALIZACION E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR. EN NINGUN CASO LOS PROPIETARIOS O COLABORADORES
SERAN RESPONSABLES DE CUALESQUIERA DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, INCIDENTALES, ESPECIALES, EJEMPLARES O
RESULTANTES (INCLUIDOS SIN LIMITACION, LA COMPRA DE BIENES O SERVICIOS SUSTITUTIVOS; LA PERDIDA DE UTILIZACION,
DATOS O BENEFICIOS; O LA INTERRUPCION DE ACTIVIDAD) INDEPENDIENTEMENTE DE COMO SE PUDIERAN PRODUCIR, NI DE
CUALQUIER TEORIA DE RESPONSABILIDAD, YA SEA CONTRACTUAL, ESTRICTA O EXTRACONTRACTUAL (INCLUIDA NEGLIGENCIA
O CUALQUIER OTRA) QUE PUDIERA SURGIR POR LA UTILIZACION DEL PRESENTE SOFTWARE, AUNQUE SE HUBIERA ADVERTIDO
DE LA POSIBILIDAD DE DICHO DANO.

W3C IPR SOFTWARE NOTICE

Copyright © 2000 World Wide Web Consortium, (Massachusetts Institute of Technology, Institut National de Recherche en Informatique et en Automatique,
Keio University). Todos los derechos reservados.

Nota: La version original de la declaracion de copyright y de licencia del software W3C (W3C Software Copyright Notice and License) se encuentra
en http://www.w3.org/Consortium/Legal/copyright-software-19980720.

ESTE SOFTWARE Y DOCUMENTACION SE PROPORCIONA EN SU “VERSION ORIGINAL” Y LOS PROPIETARIOS DEL COPYRIGHT NO
CONCEDEN REPRESENTACION LEGAL NI GARANTIAS, EXPLICITAS O IMPLICITAS, INCLUIDAS, SIN LIMITACION, LAS GARANTIAS
DE COMERCIALIZACION E IDONEIDAD PARA UN FIN EN PARTICULAR O QUE LA UTILIZACION DEL SOFTWARE O DOCUMENTACION
NO INCUMPLA PATENTES DE TERCEROS, COPYRIGHTS, MARCAS REGISTRADAS NI OTROS DERECHOS. LOS PROPIETARIOS DEL
COPYRIGHT NO SERAN RESPONSABLES DE CUALESQUIERA DANOS DIRECTOS, INDIRECTOS, ESPECIALES O RESULTANTES QUE
PUDIERAN SURGIR POR LA UTILIZACION DEL PRESENTE SOFTWARE O DOCUMENTACION.
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Presentacion del PeopleBook

En los PeopleBooks de PeopleSoft Enterprise se proporciona la informacion necesaria para implantar y utilizar las apli-
caciones de PeopleSoft Enterprise de Oracle.

En este prefacio se tratan los siguientes temas:

* Requisitos de las aplicaciones PeopleSoft Enterprise.

Principios basicos de las aplicaciones.
Actualizaciones de documentacion y material impreso.
Recursos adicionales.

Convenciones tipograficas y claves graficas.
Comentarios y sugerencias.

Elementos comunes incluidos en los PeopleBooks.

Nota: Los PeopleBooks describen inicamente aquellos elementos, como campos y casillas de seleccion, que requieren
aclaraciones adicionales. Si un elemento no se describe junto con el proceso o la tarea en que se utiliza, se debera a que
no necesita mayor aclaracion o a que se describe junto con los elementos comunes del apartado, capitulo, PeopleBook o
linea de productos. Los elementos comunes a todas las aplicaciones PeopleSoft Enterprise se definen en este prefacio.

Requisitos de las aplicaciones PeopleSoft Enterprise

Para aprovechar plenamente la informacion de estos manuales, conviene tener conocimientos basicos sobre la
utilizacion de las aplicaciones PeopleSoft Enterprise.

En caso necesario, le recomendamos que asista al menos a un curso de introduccion a PeopleSoft.

Es aconsejable que est¢ familiarizado con la navegacion por el sistema y con el modo de afiadir, actualizar y
borrar informaciéon mediante menus, paginas, formularios o ventanas de PeopleSoft Enterprise. Asimismo, el
uso fluido de la World Wide Web y de la interfaz grafica de usuario de Microsoft® Windows o Windows NT es
un factor esencial.

En estos manuales no se explica la navegacion ni otros conceptos basicos. Solo se incluye la informacion nece-
saria para utilizar el sistema e implantar las aplicaciones PeopleSoft Enterprise de la manera mas eficaz.

Principios basicos de las aplicaciones

Cada PeopleBook proporciona informacion sobre la implantacion y los procesos de la aplicacion de PeopleSoft
Enterprise correspondiente.

Para algunas aplicaciones, existe un volumen de documentacion complementario, llamado Principios Basicos
de las Aplicaciones PeopleSoft, que contiene informacidn esencial sobre la definicion y el disefio del sistema.
La mayoria de las lineas de productos disponen de su propia version de dicha documentacion. El prefacio de
cada uno identifica los PeopleBooks de principios basicos de las aplicaciones que estan asociados con dicho
PeopleBook.

Copyright © 1992-2006, Oracle. Todos los derechos reservados. Xi



Prefacio General

El peoplebook de principios basicos de las aplicaciones esta formado por temas de gran importancia aplicables a
la mayoria o a todas las aplicaciones de PeopleSoft Enterprise. Resulta conveniente que el usuario se familiarice
con el contenido de este PeopleBook, tanto si la implantacion que va a realizar es de un producto especifico,
como si se trata de una combinacion de aplicaciones o de toda la linea de productos. Esta documentacion pro-
porciona los puntos de partida necesarios para efectuar las tareas de implantacion mas importantes.

Actualizaciones de documentacion y material impreso.

Xii

En este apartado se explican los siguientes procesos:

» Actualizacion de la documentacion.

* Descarga y solicitud de la documentacion impresa.

Obtencion de actualizaciones de la documentacion

Para acceder a la documentacion adicional y las actualizaciones de esta version, asi como a versiones anteriores,
dirfjase al sitio web PeopleSoft Customer Connection de Oracle. En el apartado Support, Documentation de
PeopleSoft Customer Connection de Oracle podra descargar archivos para incorporarlos a su biblioteca de Peo-
pleBooks. Encontrara una variedad de material util y las actualizaciones mas recientes de toda la documentacion
de PeopleSoft Enterprise proporcionada en el CD-ROM de PeopleBooks.

Importante: Antes de cambiar de version, es imprescindible consultar la web de PeopleSoft Customer Con-
nection de Oracle para comprobar si se han producido actualizaciones en las instrucciones. En esta seccion se
recogen de forma continua las mejoras que puedan surgir como fruto de la experiencia.

Consulte también

PeopleSoft Customer Connection de Oracle,http://www.oracle.com/support/support_peoplesoft.html

Descarga y solicitud de la documentaciéon impresa

Ademas de la documentacion completa suministrada en el CD-ROM de PeopleBooks, Oracle tiene disponible
la documentacion de PeopleSoft Enterprise en el sitio web de Oracle. El usuario puede realizar las siguientes
tareas:

» Descargar archivos PDF.
* Solicitar volumenes impresos y encuadernados.
Descarga de archivos PDF

Puede descargar en linea las versiones PDF de la documentacion de PeopleSoft Enterprise mediante la red Ora-
cle Technology Network. Oracle facilita archivos PDF en linea para cada version principal poco después del
lanzamiento del software correspondiente.

Consulte Oracle Technology Network,http://www.oracle.com/technology/documentation/psftent.html.

Solicitud de volumenes impresos y encuadernados

Mediante Oracle Store se pueden solicitar volimenes impresos y encuadernados de la documentacion seleccio-
nada.
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Consulte Oracle Store,http://oraclestore.oracle.com/OA_ HTML/ibeCCtpSctDspRte.jsp?section=14021

Recursos adicionales

Los siguientes recursos se encuentran en el sitio web PeopleSoft Customer Connection de Oracle:

Recurso

Navegacion

Informacion de mantenimiento de las aplicaciones

Updates + Fixes

Diagramas de procesos de gestion

Support, Documentation, Business Process Maps

Repositorio interactivo de servicios

Support, Documentation, Interactive Services Repository

Requisitos de hardware y software

Implement, Optimize + Upgrade, Implementation Guide,
Implementation Documentation and Software, Hardware
and Software Requirements

Guias de instalacion

Implement, Optimize + Upgrade, Implementation Guide,
Implementation Documentation and Software, Installation
Guides and Notes

Datos de integracion

Implement, Optimize + Upgrade, Implementation Guide,
Implementation Documentation and Software, Pre-built
Integrations for JD Edwards EnterpriseOne

Requisitos técnicos minimos (MTRs)

Implement, Optimize + Upgrade, Implementation Guide,
Supported Platforms

Actualizaciones de documentacion

Support, Documentation, Documentation Updates

Politica de asistencia de los PeopleBooks

Support, Support Policy

Notas previas al lanzamiento de la version

Support, Documentation, Documentation Updates, Cate-
gory, Release Notes

Plan de lanzamiento de versiones de productos

Support, Roadmaps + Schedules

Notas sobre la version

Support, Documentation, Documentation Updates, Cate-
gory, Release Notes

Propuesta de valor de la version

Support, Documentation, Documentation Updates, Cate-
gory, Release Value Proposition

Proyeccion

Support, Documentation, Documentation Updates, Cate-
gory, Statement of Direction

Informacion para resolucion de problemas

Support, Troubleshooting

Documentacion sobre cambios de version

Support, Documentation, Upgrade Documentation and
Scripts
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Convenciones tipograficas y claves graficas

Xiv

En este apartado se describen los siguientes temas:

» Convenciones tipograficas.
* Claves graficas.
* Identificadores de pais, region y sector.

» Codigos de moneda.

Convenciones tipograficas

En esta tabla se describen las convenciones tipograficas utilizadas en los PeopleBooks:

Convencion tipografica o clave grafica

Descripcion

Negrita

Identifica nombres de funciones de PeopleCode, de fun-
ciones de gestion, de eventos, de funciones de sistema, de
métodos, construcciones sintacticas y palabras reserva-
das de PeopleCode que deben escribirse literalmente en
las funciones.

Cursiva

Da énfasis e identifica valores de campos y titulos de pu-
blicaciones de PeopleSoft Enterprise o de otras fuentes.
En la sintaxis de PeopleCode, los elementos en cursiva
representan espacios reservados para argumentos que
debe proporcionar el programa.

También se utiliza la cursiva para referirse a nimeros
como numeros o a letras como letras, es decir: Introduzca
laletra O.

TECLA+TECLA

Se aplica a las combinaciones de teclas. El signo (+)
entre dos nombres de teclas indica que la primera debe
mantenerse pulsada mientras se presiona la segunda. Por
ejemplo ALT+W, indica que ALT debe mantenerse pul-
sada mientras se presiona la tecla W.

Monoespaciado

Identifica un programa de PeopleCode u otro ejemplo de
codigo.

T3]

(comillas)

Identifican titulos de capitulos en referencias cruzadas y
palabras que se usan con un sentido diferente al habitual.

.. . (puntos suspensivos)

Indican que el elemento o la serie anterior se puede repe-
tir cuantas veces sea necesario en la sintaxis de People-
Code.
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Convencioén tipografica o clave grafica Descripcion

{ } (llaves) Indican una eleccion entre dos opciones en la sintaxis de
PeopleCode. Las opciones aparecen separadas por una

pleca (]).

[ 1 (corchetes) Identifican elementos optativos de la sintaxis de People-
Code.

& (et) Cuando se coloca antes de un parametro en la sintaxis de
PeopleCode, el signo & indica que el parametro es un ob-
jeto ya ejemplarizado.

Este signo también precede a todas las variables de Peo-
pleCode.

Claves graficas
Los PeopleBooks contienen las siguientes claves graficas.

Notas

Las notas indican la informacion a la que se debe prestar especial atencion al trabajar con el sistema PeopleSoft
Enterprise.

Nota: Ejemplo de nota.

Si la palabra Importante precede a la nota, su lectura es imprescindible puesto que incluye informacion basica
para el funcionamiento adecuado del sistema.

Importante: Ejemplo de nota importante.

Avisos

Los avisos indican consideraciones cruciales para la configuracion. Preste mucha atencion a los mensajes de
aviso.

Aviso: Ejemplo de aviso.

Referencias cruzadas

Los PeopleBooks proporcionan referencias cruzadas bajo el encabezamiento “Consulte también” y en frases que
comienzan con la palabra Consulte. Las referencias cruzadas remiten a otra informacioén que guarda relacion
con la documentacion inmediatamente anterior.

Identificadores de pais, region y sector

La informacion que sélo es aplicable a un pais, region o sector esta identificada por un coédigo estandar entre
paréntesis. Este identificador suele aparecer al principio o al final de una cabecera de apartado, pero también se
puede presentar en notas u otras cadenas de texto.
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Ejemplo de una cabecera para un pais especifico: "Contratacion de un empleado (FRA)"

Ejemplo de una cabecera para una region especifica: "Definicion de amortizacion (Latinoamérica)"

Identificadores de pais

Los paises se identifican mediante los codigos establecidos por la Organizacion Internacional de Normalizacion
(ISO).

Identificadores de regién

Las regiones se identifican por su nombre. En los PeopleBooks pueden aparecer los siguientes identificadores
de region:

» Asia Pacifico

» Europa

» Latinoamérica

» Norteamérica
Identificadores de sector

Los sectores se identifican por su nombre o por la abreviatura del mismo. En los PeopleBooks pueden aparecer
los siguientes identificadores de sector:

e USF (Administracion Federal de EE.UU.)
* E&G (Sector Publico y Educativo)

Cdédigos de moneda

Los importes monetarios se identifican por el codigo de moneda ISO.

Comentarios y sugerencias

Sus comentarios son importantes para nosotros. Por eso, nos gustaria recibir su opinion sobre lo que le gusta,
o no, de los PeopleBooks y otros materiales de referencia o formacion de Oracle. Le rogamos que envie sus
sugerencias al administrador de la documentacion de la linea de productos a Oracle Corporation, 500 Oracle
Parkway, Redwood Shores, CA 94065, U.S.A., o bien, mediante correo electronico, a appsdoc@us.oracle.com.

Si bien no podemos garantizar la respuesta a todos los mensajes de correo electronico enviados, si podemos
asegurar que prestaremos la mayor atencion a todos los comentarios y sugerencias.

Elementos comunes incluidos en los PeopleBooks.

Fecha Referencia Este campo refleja la ltima fecha de introduccion de datos en un proceso o
informe.
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Unidad Negocio

Descripcion

Fecha Efectiva

Una Vez, Siempre y No
Ejecutar

Monitor Procesos

Gestor Informes

ID Peticion

Ejecutar

ID Set

Descripcion Corta
ID Usuario

Términos de Enterprise
One

N° de libro de direcciones

Prefacio General

Identificador que representa una organizacion general de datos empresariales.
Las unidades de negocio se pueden utilizar para definir unidades regionales o
de departamento dentro de organizaciones mayores.

Permite introducir un texto de hasta 30 caracteres.

Fecha en la que se hace efectiva una fila de datos de una tabla; fecha de inicio
de una accion. Por ejemplo, si desea cerrar una contabilidad el 30 de junio, la
fecha efectiva del cierre sera el 1 de julio. Esta fecha determina ademas cuando
puede consultar o cambiar los datos. Las paginas o paneles y los procesos batch
que hacen uso de la informacion utilizan la fila actual.

Al seleccionar Una Vez, la peticion se ejecutara la proxima vez en que se ponga
en marcha el proceso batch. Tras la ejecucion del proceso batch, la frecuencia
toma automaticamente el valor No Ejecutar.

Al seleccionar Siempre, la peticion se ejecutard cada vez que se ponga en marcha
el proceso batch.

Seleccione No Ejecutar para omitir la peticién cuando se ejecuta el proceso
batch.

Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista Procesos, donde
puede consultar el estado de las peticiones de proceso presentadas.

Haga clic sobre este vinculo para acceder a la pagina Lista Informes, donde
puede consultar el contenido del informe, comprobar su estado y ver los men-
sajes detallados de contenido (que muestran una descripcion del informe y de la
lista de distribucion).

Identificador que representa un conjunto de criterios de seleccion para un in-
forme o proceso.

Haga clic en este boton para acceder a la pagina Peticion Gestor Procesos, en la
que podra especificar el lugar de ejecucion de un proceso o job y el formato del
resultado.

Identificador que representa un grupo de datos de las tablas de control o Table-
Sets. Lautilizacion de TableSets permite compartir informacion de las tablas de
control y opciones de proceso entre distintas unidades de negocio. El propdsito
es minimizar los datos redundantes y las tareas de mantenimiento del sistema.
Cuando se asigna un ID Set a un grupo de registros de una unidad de negocio, se
indica que todas las tablas del grupo de registros se comparten entre esa unidad
de negocio y otra que también asigne ese ID Set a ese grupo de registros. Por
ejemplo, puede definir un grupo de codigos de puesto que sean comunes a va-
rias unidades de negocio. A cada una de las unidades de negocio que comparten
los codigos de puesto se le asigna el mismo ID Set para el grupo de registros en
cuestion.

Permite introducir un texto de hasta 15 caracteres.
Identificador que representa la persona que genera una transaccion.

jEsta informacion no se debe eliminar!

Numero exclusivo que identifica el registro maestro de una entidad. Un ntimero
del libro de direcciones puede identificar a un cliente, proveedor, empresa, em-
pleado, solicitante, participante, arrendatario, ubicacion, etc. Dependiendo de
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Xviii

Codigo de moneda de
calculo

Numero de batch

Fecha batch

Estado de batch

Sucursal/planta

Unidad de negocio

Cadigo de categoria

Empresa

Codigo de moneda

la aplicacion, el campo de la pantalla puede referirse a un niimero de libro de
direcciones como numero de cliente, proveedor o empresa, ID de empleado o
solicitante, nimero participante, etc.

Introduzca el codigo de tres caracteres para especificar la moneda que desea
utilizar para consultar los importes de transacciones. Este codigo permite con-
sultar los importes de las transacciones en la moneda especificada, en lugar de
la moneda extranjera o nacional utilizada en la introduccion de la transaccion
original.

Muestra el nimero identificativo del grupo de transacciones que el sistema va a
procesar. En las pantallas de entrada, el usuario o el sistema pueden asignar el
numero de batch mediante el programa Numeros siguientes (P0002).

Introduzca la fecha de creacion del batch. Si deja este campo en blanco, la fecha
de sistema serd la fecha del batch.

Muestra un cédigo definido por el usuario (UDC) de la tabla 98/IC que indica
el estado de contabilizacion del batch. Los valores son los siguientes:

En blanco: Batch no contabilizado y pendiente de aprobacion.

A: El batch ha sido aprobado, no tiene errores y esta cuadrado, pero no se ha
contabilizado todavia.

D: El batch se ha contabilizado correctamente.
E: El batch tiene un error. Debe corregirlo antes de su contabilizacion.

P: El sistema esta procesando la contabilizacién del batch. Este no estara dis-
ponible hasta que el proceso de contabilizacion haya terminado. Si los errores
ocurren durante la contabilizacion, el estado del batch cambia a E.

U: El batch no esta disponible temporalmente puesto que alguien esta trabajando
con ¢€l, o parece estar siendo utilizado por algiin otro usuario como consecuencia
de una interrupcion en el suministro eléctrico mientras el batch estaba abierto.

Introduzca un cédigo identificativo de una entidad independiente como un al-
macén, puesto, proyecto, centro, sucursal o planta donde se realicen actividades
de fabricacion o distribucion. En algunos sistemas, esta entidad se denomina
unidad de negocio.

Introduzca el cddigo alfanumérico que identifica a la entidad independiente den-
tro de la empresa para la que desea supervisar los costes. En algunos sistemas,
esta entidad se denomina sucursal/planta.

Introduzca el cédigo que representa a una categoria especifica. Los codigos de
categoria son codigos definidos por el usuario que se pueden personalizar para
controlar los requisitos de seguimiento y generacion de informes de la organi-
zacion.

Introduzca el cédigo identificativo de una organizacion, fondo o entidad espe-
cifica. La empresa ya debe existir en la tabla FO010 y debe identificar a una
entidad declarante con un balance de situaciéon completo.

Introduzca el codigo de tres caracteres que representa la moneda de la transac-
cion. JD Edwards EnterpriseOne proporciona codigos de moneda reconocidos
por la Organizacion Internacional de Estandarizacion (ISO). El sistema alma-
cena los codigos de moneda en la tabla FO013.

Copyright © 1992-2006, Oracle. Todos los derechos reservados.



Prefacio General

Compaiiia del documento Introduzca el nimero de compaiiia asociado con el documento. Este niimero,
utilizado conjuntamente con el nimero de documento, el tipo y la fecha del libro
mayor, identifica exclusivamente al documento original.

Si se asignan nimeros siguientes por compaiiia y afio fiscal, el sistema utiliza
la compaiiia del documento para recuperar el nimero siguiente adecuado para
esa empresa.

Si dos 0 mas documentos originales tienen el mismo nimero y tipo, puede uti-
lizar la compaiiia del documento para mostrar el documento requerido.

Numero de documento Muestra el nimero que identifica al documento original, que puede ser un com-
probante, factura, asiento de diario, registro de horas, etc. En las pantallas de
entrada, el usuario o el sistema pueden asignar el nimero de documento original
mediante el programa de niimeros siguientes.

Tipo de documento Introduzca el codigo de dos caracteres definido por el usuario de la tabla 00/DT,
que identifica el origen y la finalidad de la transaccion, como el comprobante,
factura, asiento diario o registro de horas. JD Edwards EnterpriseOne reserva
estos prefijos para los tipos de documentos indicados:

P: Documentos de Cuentas por pagar.
R: Documentos de Cuentas por cobrar.
T: Documentos de Tiempo y sueldo.
I: Documentos de Inventario.

O: Documentos de Orden de compra.

S: Documentos de Orden de venta.

Fecha efectiva Introduzca la fecha en que una direccion, articulo, transaccion o registro entra en
vigor. El significado de este campo varia en funcion del programa. Por ejemplo,
la fecha efectiva puede representar cualquiera de estas fechas:

» La fecha en la que un cambio de direccion se hace efectivo.

» La fecha en la que un contrato de alquiler se hace efectivo.

* La fecha en la que un precio entra en vigor.

» La fecha en la que una cotizacion de moneda se hace efectiva.

» La fecha en la que un impuesto se hace efectivo.

Periodo fiscal y Afio fiscal  Introduzca el nimero que identifica el periodo y afio del libro mayor. En mu-
chas aplicaciones, el usuario puede dejar estos campos en blanco para usar el
periodo fiscal actual y el afio definidos en el programa Nombres y niimeros de
la compaifiia (P0010).

Fecha L/M (fecha del Introduzca la fecha que identifica el periodo financiero en que se contabilizara

libro mayor) la transaccion. El sistema compara la fecha que se introduce en la transaccion
con el patrén de fecha fiscal asignado a la compafiia con el objeto de recuperar
el afio y el periodo fiscal adecuado ademas de realizar las validaciones de fecha
pertinentes.
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Prefacio a la Utilizacion de las Aplicaciones
PeopleSoft

Este prefacio ofrece una descripcion general sobre la utilizacion de las aplicaciones PeopleSoft.

Utilizacion de las Aplicaciones PeopleSoft

En este PeopleBook se presentan los distintos elementos que componen PeopleSoft Arquitectura Internet y se
explica el modo de realizar funciones basicas en el sistema a través de la estructura de navegacion, los compo-
nentes y las paginas. Aunque las aplicaciones o implantaciones pueden ser distintas en algunos casos, los temas
de este manual proporcionan un conocimiento general sobre la utilizacion de las aplicaciones PeopleSoft.

Nota: la licencia de PeopleTools permite utilizar la tecnologia basica de portal, que limita la navegacion a las
aplicaciones PeopleSoft que se hayan adquirido. Para registrar contenido adicional no perteneciente a People-
Soft, personalizar la pagina de inicio del portal o crear pagelets, tiene que adquirirse la licencia de PeopleSoft
Portal de Empresa.
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CariTULO 1

Utilizacion de Aplicaciones Basadas en
el Navegador

Este capitulo ofrece una descripcidon general de las aplicaciones basadas en un navegador, asi como informacion sobre
los puntos que figuran a continuacion:

Conexion a las aplicaciones PeopleSoft

Utilizacion de la navegacion de PeopleSoft Arquitectura Internet
Utilizacion de la cabecera de navegacion universal

Utilizacion de la barra de pagina

Proceso de componentes

Utilizacion de botones y vinculos

Utilizacion de teclas de método abreviado

Utilizacion de las funciones de accesibilidad

Aplicaciones basadas en el navegador

Las aplicaciones PeopleSoft se utilizan en un entorno puramente internet, denominado PeopleSoft Arquitectura
Internet. Se trata de una arquitectura basada en servidor que solo requiere la instalacion de un navegador web
en los ordenadores de los usuarios.

PeopleSoft Arquitectura Internet es la ventana a las aplicaciones PeopleSoft, asi como a otras aplicaciones y
contenidos basados en la web. Para acceder a una aplicacion, basta con conectarse a PeopleSoft Arquitectura
Internet desde el navegador, del mismo modo que se accederia a un sitio web convencional. PeopleSoft Arqui-
tectura Internet utiliza un pagelet de menus dindmico para la navegacion y una cabecera de navegacion universal
que incluye las siguientes herramientas de navegacion: Inicio, Lista Trabajos, Consola Multicanal, Afiadir a Fa-
voritos y Desconexion. Esta cabecera se muestra en la parte superior de las paginas cuando se esta conectado a
la aplicacion.

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen una base de datos de demostracion con datos de ejemplo que ayudan
a entender el funcionamiento del sistema. Esta base de datos de demostracion también puede utilizarse para
investigar las funciones de aplicaciones especificas de PeopleSoft. Normalmente, los PeopleBooks de las dis-
tintas aplicaciones hacen referencia a los datos de demostracion, con el fin de aclarar conceptos y proporcionar
un marco de referencia comun para los ejemplos.

Consulte Capitulo 1, “Utilizacién de Aplicaciones Basadas en el Navegador,” Cabecera de navegacion universal,
pagina 6.
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Terminologia de PeopleSoft Arquitectura Internet

Las aplicaciones PeopleSoft estan formadas por una estructura de navegacion, componentes (grupos de paginas)
y paginas. Todos estos elementos permiten introducir datos nuevos, asi como eliminar o modificar los incluidos
en la aplicacion. La utilizacion de PeopleSoft Arquitectura Internet es similar a la navegacion por paginas web
y supone una forma facil e intuitiva de trabajar con la base de datos.

A continuacion se presentan algunos de los elementos basicos que utiliza PeopleSoft Arquitectura Internet:

Pagelet de ments

Referencia de contenido

Claves

Pagina

Estructura de navegacion de PeopleSoft, ubicada en la parte izquierda de la pan-
talla. EI pagelet de mentis contiene vinculos a referencias de contenido que
permiten acceder a las paginas de transacciones en las que se pueden ejecutar
acciones y modificar datos. Estos vinculos se muestran de forma jerarquica y
remiten directamente a paginas de transacciones o bien a otros vinculos. Los
elementos de ment pueden expandirse o contraerse en funcion del contenido.

Vinculo en el pagelet de menus que da acceso a una pagina de transacciones. Se
trata de una referencia a un localizador uniforme de recursos (URL) que remite
a la pagina de transacciones.

Campos de solo lectura que identifican de forma exclusiva los datos del sistema.
Para acceder a una pagina debe realizarse una btisqueda por medio de campos
clave, como ID Empl (identificacion de empleado).

Pantalla de visualizacion e introduccion de datos correspondiente a las distintas
partes de las aplicaciones PeopleSoft. Las paginas se muestran en la ventana
del navegador.

Consulte Capitulo 3, “Utilizacién de Claves v Pdginas de Busqueda,” pagina 35.

Conexidén a las aplicaciones PeopleSoft

La conexidn a una aplicacion PeopleSoft es similar a la apertura de una pagina con permisos de seguridad en un

sitio web.

Pasos para conectarse a una aplicacion PeopleSoft:

1. Abra la ventana por defecto del navegador.

2. Introduzca el URL de la aplicacién o seleccione el marcador de la pagina a la que desee acceder.

Aparece la pagina de conexion.

Seleccione el idioma en que desee visualizar las paginas de transacciones.

4. Introduzca los valores correspondientes en los campos ID Usuario y Contrasefia.

Ambos campos distinguen entre mayusculas y minusculas. Por motivos de seguridad, la contrasefia
introducida siempre aparece en pantalla en forma de asteriscos.

5. Pulse TAB e INTRO, o haga clic en el boton Conexion.

El sistema en linea de PeopleSoft valida el ID de usuario y la contrasefia introducidos. Si el ID usuario
o la contrasefia no fueran validos, el sistema muestra unmensaje de error bajo el boton Conexion. En tal
caso, debe introducirse de nuevo el ID de usuario y la contraseiia, o solicitar la ayuda del administrador
de seguridad del sistema.
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Una vez establecida la conexion, el puntero del ratdon se convierte en un pequeiio reloj de arena que indica que
el sistema en linea esta procesando la peticion. Siempre que el sistema accede a datos incluidos en la base de
datos, aparece el reloj en el escritorio. Si la informacion de conexion introducida es valida, el sistema muestra
la pagina de inicio del sistema PeopleSoft.

La estructura de PeopleSoft Arquitectura Internet ofrece acceso de "conexion unica", lo que permite trabajar en
varias bases de datos y aplicaciones PeopleSoft sin tener que conectarse a cada una de ellas. Si el sitio en el
que se trabaja no tiene implantada la conexion Unica, el sistema solicitara la introduccion del ID de usuario y la
contrasefia cada vez que el usuario desee acceder a otra aplicacion PeopleSoft.

Por motivos de seguridad, el sistema PeopleSoft cierra la sesion de conexion trascurrido un periodo de inac-
tividad que determina el administrador de seguridad del sistema. Antes de que se interrumpa la conexion, el
sistema genera un aviso indicando que la sesion estd a punto de expirar. La activacion del boton Aceptar en el
mensaje de aviso permite continuar con la sesion abierta. Sino se responde al mensaje en dos minutos, la sesion
se cierra y aparece la pagina de conexion expirada. Para volver a la aplicacion, el usuario tiene que hacer clic en
el vinculo Vuelva a PeopleSoft 8 Conexion. La pagina de conexion aparece de nuevo y el usuario puede volver
a conectarse a la aplicacion.

Importante: para garantizar la seguridad en entornos donde varios usuarios utilizan la misma estacion de tra-
bajo, se recomienda cerrar el navegador después de haberse desconectado de PeopleSoft.

Utilizacion de la navegacion de PeopleSoft
Arquitectura Internet

La interfaz de PeopleSoft basada en el navegador ofrece dos formas de acceder a la informacion de la base de
datos. En este apartado se explican los siguientes procesos:

+ Utilizacion de pagelets de menu

+ Utilizacion de paginas de navegacion

Utilizacion de pagelets de menus

La interfaz de PeopleSoft basada en el navegador ofrece un modo intuitivo de actualizacion y consulta de la
informacion incluida en la base de datos. El pagelet de menus estd formado por una jerarquia de carpetas y
referencias de contenido. La expansion y contraccion de estas carpetas y la seleccion de sus referencias de
contenido constituyen el método principal de navegacion por las aplicaciones PeopleSoft.
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Capitulo 1

Buscar:

I ®

[ Mis Favaritos
= Autoservicio de Empleados
[ Petician de Servicio

* Compras
— Gestidn de Solicitudes
— Eecepriones
— Programa de Entrevistas
[ Activos
[* Wiajes y Gastos
— Petician Ahierta de
Fecursos
— Zentro Provectos
Empleado
— Solicitud en Linea de
Dotacian
— Centro de Viajes v Gastos
[+ Autoservicio de Directares
[ Contratos de Proveedaor
[+ Clientes
[ 5ocios
[+ Productos
[» Gestion de Catalogos
[* Promaociones
[ Contratos de Clientes

Ejemplo de pagelet de menus

El nivel principal, denominado Inicio, contiene una lista general de las areas a las que puede accederse dentro
de cada aplicacion. Desde ahi se puede expandir una carpeta para acceder a otras carpetas o referencias de
contenido que dan a acceso a las paginas de transacciones.

Los botones de la parte superior derecha del menu permiten actualizar, minimizar o cerrar el pagelet de menus.
El boton de actualizacién devuelve el ment a su estado original. Si se cierra el pagelet de menus, se puede
volver a activar desde la pagina Personalizar Contenido.

Nota: la licencia de PeopleTools permite utilizar la tecnologia basica de portal, que se limita a la navegacion en
las aplicaciones PeopleSoft que se hayan adquirido. Para registrar contenido adicional no perteneciente a Peo-
pleSoft, personalizar la pagina de inicio del portal o crear pagelets, tiene que adquirirse la licencia de PeopleSoft

Portal de Empresa.
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Utilizacion de la funcién Buscar del pagelet de menus

El campo Buscar permite localizar un componente registrado en el sistema. Para ello, basta con introducir el
nombre de la pagina y pulsar INTRO o hacer clic en el boton de busqueda. Se abre entonces la pagina Busqueda
con los resultados encontrados. Si la busqueda genera muchos resultados, se pueden modificar los criterios de
busqueda y elegir la opcion Buscar en Resultados, y después hacer clic en Buscar. El vinculo Personalizar Para-
metros permite ocultar o mostrar resimenes de cada resultado de bisqueda y controlar el nimero de resultados
que deben mostrarse en las paginas.

Nota: para que el sistema muestre resultados al realizar una btisqueda, el administrador del sistema tiene que
crear un indice de busqueda en PeopleTools. Si las busquedas siguen sin generar resultados, debe solicitarse la
ayuda del administrador del sistema.

Utilizacidén de las paginas de navegacion

Ademas del pagelet de menus, las aplicaciones PeopleSoft pueden incluir paginas de navegacion, es decir, pa-
ginas basadas en tareas que proporcionan un acceso intuitivo a los procesos de gestion. Estas paginas de nave-
gacion pueden incluir iconos para facilitar aun mas la navegacion por la aplicacion.

Para acceder a las paginas de navegacion debe hacerse clic en una carpeta del pagelet de ment. Los elementos
incluidos en la carpeta, ya sean otras carpetas o referencias de contenido, estan organizados de forma grafica en
una pagina de navegacion que aparece a la derecha del pagelet de ments. Por ejemplo, la seleccion de la carpeta
Herramientas de Portal en el pagelet de menus muestra la pagina de navegacion Herramientas de Portal como
aparece a continuacion:

Importante: las paginas de navegacion solo estan disponibles en la version 8.9 de la aplicacion y en algunas
aplicaciones de la version 8.8.

Editar Carpeta "Litiidades de Partal"

Permite gestionar la visuslizacion del portal,

E" Opciones de Sistemnma E Opciones de Registro E Grupos de Navegaciin

Permite seleccionar las opoiones v valores
por defecto del sistema.

E" Publicacidn de Pagelets

Permite publicar un mismo pagelet en varios
portales o publicar varios pagelets de un
portal & ofro.

E" Eliminaciin Proyecto de Portal

Permite eliminar objetos innecesatios de la
definicidn de proyecto de portal antes de su
copia & People=oft Portal de Empresa.

Permite seleccionar opciones de registro.

E" Sincr Seguridad de Grupo

Permite sincronizar los pagelets y paginas
publicadas de grupo de navegacion con las
listas de permizos existertes en las
referencias mostradas.

Permite crear v actualizar grupos de
navegacion.

Eliminacion de Carpetas Vacias
Permite eliminar todas laz carpetas vacias de
registro de portal, sinincluir las carpetas
ohligatorias de sistema.

Pagina de navegacion estandar Utilidades de Portal

Utilizacion de la cabecera de navegacion universal

En este apartado se ofrece una descripcion general de la cabecera de navegacion universal y se explica el modo
de realizar las siguientes tareas:
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¢ Introduccion de favoritos

* Edicion de favoritos

Cabecera de navegacién universal

La cabecera de navegacion universal se encuentra en la parte superior de la pagina de PeopleSoft Arquitectura
Internet y permanece estatica mientras el usuario se desplaza por las distintas paginas. Contiene los vinculos
siguientes:

Inicio Permite volver a la pagina inicial.

Lista Trabajos La pagina Lista de Trabajos ofrece informacion resumida sobre todos los ele-
mentos incluidos en la lista de trabajos del usuario. Esta pagina también con-
tiene vinculos para la consulta de detalles adicionales sobre los trabajos que
deben realizarse, su ejecucion y su reasignacion a otras listas de trabajos.

Consulte Capitulo 6, “Utilizaciéon de Workflow,” Utilizacion de las notificacio-
nes recibidas, pagina 86.

Consola Multicanal Si el usuario esta definido como agente en PeopleSoft Entorno Multicanal, su
activacion le permitird acceder a las tareas que le han sido asignadas y gestio-
narlas. Se trata de un parametro optativo que configura el administrador del
sistema. Sino se tiene acceso a esta funcionalidad, el sistema muestra un men-
saje de aviso para indicarlo.

Rastreo Rendimiento Permite controlar el rendimiento de los procesos de gestion que se realizan ha-
bitualmente. Se trata de un parametro optativo que configura el administrador
del sistema en la seguridad de PeopleTools y no esta disponible para todos los
usuarios.

Afadir a Favoritos Permite afadir una pagina a la lista de favoritos del usuario para facilitar su ac-
ceso. La lista de favoritos puede considerarse una lista personalizada de accesos
a componentes y paginas de transacciones de uso frecuente. Cuando se anade
un favorito a la lista, éste aparece en la carpeta Mis Favoritos del pagelet de
menus. Para acceder a la pagina, basta con expandir la carpeta Mis Favoritos y
hacer clic en su vinculo.

Desconexion Permite desconectarse de la aplicacion y volver a la pagina de conexion.

Importante: por motivos de seguridad, es preferible desconectarse de People-
Soft una vez terminada la sesion de trabajo, en vez de cerrar simplemente la
ventana del navegador. Si la desconexidon no se realiza correctamente, otros
usuarios podrian acceder a la pagina inicial almacenada en caché desde otro
portal.

Nota: las cuentas de invitado no tienen acceso a las funciones Mis Favoritos ni Afiadir a Favoritos. La funcion
de Mis Favoritos solo pueden utilizarla los usuarios con los permisos correspondientes.

Introduccién de favoritos
Pasos para afiadir un favorito:

1. Abra la pagina que desee identificar como favorita.
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2. Haga clic en Afiadir a Favoritos en la cabecera de navegacion universal.
Aparece la pagina Afiadir a Favoritos con el nombre de la pagina en el campo Descripcion.
Puede actualizar la descripcion del favorito si lo desea.

4. Haga clic en Aceptar.

El favorito queda almacenado y se muestra en la carpeta Mis Favoritos.

Nota: las paginas que no estan almacenadas en el registro del portal no pueden afiadirse a la carpeta Mis Favo-
ritos. Si desea mas informacion al respecto, consulte con el administrador del portal.

Edicion de favoritos

En la pagina Edicion de Favoritos, se puede cambiar el nombre de los favoritos, eliminarlos o alterar su secuencia
de presentacion en el pagelet de mends.

Pasos para editar un favorito:

1. Expanda la carpeta Mis Favoritos en el pagelet de mentis.
2. Haga clic en Edicion de Favoritos.

La pagina Edicion de Favoritos se abre y muestra una cuadricula con los favoritos incluidos y su secuen-
cia de visualizacion. Si ain no se ha incluido ningan favorito, aparece un mensaje indicandolo.

3. Localice el favorito que desee modificar e introduzca los cambios pertinentes.

Para cambiar el nombre de un favorito, introduzca uno nuevo en el campo de texto. Para borrar un favo-
rito, haga clic en el boton Eliminar asociado al mismo. Para modificar su orden, introduzca el nimero
correspondiente en el cuadro Numero Secuencia.

4. Guarde los cambios que haya introducido.

Utilizacién de la barra de pagina

Bajo la cabecera de navegacion universal se encuentra la barra de pagina, que incluye una serie de botones y
vinculos que aparecen al entrar en una pagina de transacciones. La disponibilidad de estas opciones depende
del desarrollador de la aplicacion. Es posible que no estén disponibles en todos los componentes.

Mueva Wentana | Avuda | Personalizar Pading | psh

Barra de pagina

Nueva Ventana Permite abrir otra ventana del navegador.

Consulte Capitulo 1, “Utilizacion de Aplicaciones Basadas en el Navegador,”
Apertura de otras ventanas, pagina 10.

Ayuda Permite acceder al contenido de ayuda de los PeopleBooks correspondiente a la
pagina de transacciones abierta.

Personalizar Pagina Permite controlar la visualizacion inicial de la pagina activa. Desde esta pagina
se puede:

* Seleccionar la pagina del componente que debe mostrarse en primer lugar.
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* Guardar el estado de las secciones expandidas y contraidas.

* Guardar el estado de la funcion Ver Todo correspondiente a las cuadriculas y
areas de desplazamiento.

* Personalizar el orden de tabulacion de los campos de la pagina.

Borrar Orden Tabulacion: permite eliminar el orden de tabulacion existente.

Restablecer Val p/Def: permite aplicar de nuevo el orden de tabulacion por
defecto.

Incluir en Orden Tabulacién: la seleccion de esta opcion permite incluir el
elemento activado en el orden de tabulacion.

Suprimir de Orden: la seleccion de esta opcion permite eliminar el elemento
activado del orden de tabulacion.

Subir en Orden: la seleccion de esta opcidon permite suprimir el elemento
activado del orden de tabulacion.

Bajar en Orden: la seleccion de esta opcion permite bajar el elemento acti-
vado en el orden de tabulacion.

También se puede optar por copiar y compartir la configuracion de la pagina
que se ha personalizado.

Consulte Capitulo 2, “Configuracion de Preferencias de Usuario,” Personaliza-
cién de paginas, pdgina 21.

Permite copiar el URL de la pagina activa para su inclusion en correos electro-

hEER nicos u otras aplicaciones. El URL copiado incluye los datos de pagina, accion
y clave de busqueda que deben utilizarse en el entorno del portal, si se esta uti-
lizando. Si no se ha accedido a la pagina desde el portal, ésta se muestra sin el
formato de portal.

Proceso de componentes

En este apartado se explican los siguientes procesos:

* Acceso a paginas o componentes

* Enlace con paginas relacionadas
» Apertura de otras ventanas

* Almacenamiento de paginas

Acceso a paginas o componentes

Los componentes estan formados por varias paginas relacionadas incluidas en la misma ventana, sin embargo,
algunos componentes sélo contienen una pagina. Normalmente, las paginas mas importantes, es decir, las que
incluyen campos obligatorios, aparecen primero en el orden de paginas. Cuando se completa una pagina, se
puede seleccionar la ficha de la pagina siguiente para abrirla. Este método de acceso es semejante al de pasar
por las distintas paginas de un formulario.
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Ademas de la seleccion de fichas, se puede hacer clic en los vinculos de la parte inferior de la pagina para pasar
a otra pagina del componente. De forma alternativa, se puede pulsar la tecla de acceso correspondiente.

Consulte Capitulo 1, “Utilizacion de Aplicaciones Basadas en el Navegador,” Utilizacion de teclas de desplaza-
miento, pagina 15.

General ) Roles WO e ot Auditaria Yinculos Consultas ID Usuario

IO Usuario:  PSBASS

o [ cierre Cuenta
Descripeidn;  PSEASS

Informacion Conexion

ID Simbdlico: zal e
CDmraSEﬁa: LI LI LI I I i1 2 ]]))] I_Vencimiemn cumraseﬁa

Confirmar Cﬂmraseﬁa: |ii.iii..iii.iii.iii..iii.iii

Alias ID Usuario:
Editar Direcciones Corren-E

Atribuos Generales
Codigo Idioma: Ingles v| [ Experto

Codigo Moneda: |

Pagina Portatil pDefecto: | Q

Pglnic Havegadnr:|F'5E|P«85 2 Explicar Principal: |F'5E|A55 QL Explicar
Perfil Proceso: |F'5E|P«85 2 Explicar Seq Filas: | QL Explicar

Componente de ejemplo
Pasos para acceder a un componente:

1. Seleccione lareferencia de contenido desde el pagelet de menus o desde la pagina de navegacion asociada
a la pagina a la que desea acceder.

2. En la pagina de buisqueda, introduzca los criterios que permitan identificar la fila de datos que desea
recuperar de la base de datos.

3. Haga clic en Buscar para ejecutar la busqueda.

Si la busqueda genera varios resultados, el sistema los muestra en una cuadricula desde la que pueden
seleccionarse los datos deseados. Si la busqueda solo genera un resultado, el sistema lo muestra auto-
maticamente en la pagina.

Consulte Capitulo 3. “Utilizacién de Claves y Paginas de Busqueda,” Introduccion y almacenamiento de crite-
rios de busqueda, pagina 36.

Las paginas de un componente tienen el mismo registro de busqueda, por lo que todas ellas comparten el mismo
cuadro de didlogo de busqueda al margen de la pagina a la que se acceda primero. Cuando se pasa de una pagina
a otra en el componente el sistema no solicita la introduccion de nuevos criterios de busqueda.

De igual forma, las paginas de un componente se procesan como un todo cuando se almacena una de ellas.
Cuando se hace clic en Guardar, los datos incluidos en cada una de las paginas del componente se validan en la
base de datos. Sino se han rellenado todos los campos obligatorios, el sistema solicita la introduccion de datos
adicionales.
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Enlace con paginas relacionadas

Algunas paginas, ademas de incluir vinculos a las restantes paginas del componente, contienen vinculos a pa-
ginas o componentes relacionados. Estos vinculos relacionados aparecen al final del area de transaccion por
encima de la barra de herramientas. Puede seleccionarse cualquiera de estos vinculos para acceder rapidamente
a transacciones relacionadas con el mismo campo clave sin tener que pasar de nuevo por el proceso de biisqueda.

Si se hace clic en un vinculo de componente, la transaccion a la que remite el sistema incluye los mismos vincu-
los de componente, lo cual permite volver a la transaccion original. El vinculo del componente o pagina en uso
aparece sin subrayar. Algunas aplicaciones identifican estos vinculos de un modo distinto. Por ejemplo, el com-
ponente o pagina puede incluir la expresion “Ir a”, ademas de los vinculos de la parte inferior. También puede
aparecer una lista desplegable con la palabra “...Mas”, que incluye otros vinculos de transaccion relacionados.

Apertura de otras ventanas

Si se hace clic en el vinculo Nueva Ventana de la barra de pagina, se abre otra ventana del navegador o ventana
hijo, que muestra la pagina de busqueda del componente activo. Desde esta ventana se pueden consultar o
introducir datos. Se puede abrir tantas ventanas hijo como se necesite mediante la seleccion del vinculo Nueva
Ventana. No debe seleccionarse Archivo, Nuevo, Ventana desde el menu del navegador. Con ello el contenido
HTML de la ventana principal se copia en la nueva ventana, pero no se abre una nueva sesion PeopleSoft.

Si se quieren consultar o introducir datos en dos idiomas distintos, deben abrirse dos ventanas independientes
del navegador y establecer la conexion con la sesion PeopleSoft correspondiente sin cambiar de ID de usuario
ni contrasefia.

Importante: cuando un usuario abre una ventana desde una aplicacion y después se desconecta, el sistema cierra
la conexion con la aplicacion por motivos de seguridad. Para seguir conectado a la aplicacion, debe cerrarse la
ventana hijo.

Consulte también

Capitulo 3, “Utilizacion de Claves y Paginas de Busqueda,” Utilizacion de paginas de busqueda para la recupe-
racion de datos, pagina 36

Almacenamiento de paginas

Una vez modificados los datos de una pagina, debe hacerse clic en el boton Guardar de la barra de herramientas
para validar los cambios en la base de datos. Si se cambia de pagina sin guardar los cambios (al seleccionar otra
referencia de contenido desde el pagelet de menus o al hacer clic en otro boton de la barra de herramientas, como
Siguiente en Lista), el sistema muestra un mensaje de aviso. Para volver a la pagina y guardar los cambios, debe
hacerse clic en Aceptar. Para salir de la pagina sin guardar, debe hacerse clic en Cancelar.

Existen, sin embargo, otras formas de salir de una pagina. En estos casos, el sistema no emite un aviso de
guardar:

» Haciendo clic sobre el boton Atras de la barra de herramientas del navegador.

En algunos navegadores se puede volver a la pagina modificada sin perder ningin cambio con s6lo hacer clic
en el boton Adelante.

¢ Cerrando la sesion del navegador.
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Utilizacién de botones y vinculos

En este apartado se ofrece una descripcion general de los botones y vinculos, y se explica el modo de realizar
las siguientes tareas:

» Utilizacion de los botones de proceso
» Utilizacion de los botones de la barra de herramientas

» Utilizacion de los ments emergentes

Utilizacion de botones y vinculos

PeopleSoft Arquitectura Internet incluye botones y vinculos para facilitar la navegacion y el proceso de transac-
ciones. En general, si la accion esta relacionada con la navegacion, se muestra en forma de vinculo. Si la accion
ejecuta de hecho un comando, como guardar o procesar, ésta aparece en forma de boton. En este caso, basta
con hacer clic en el boton o vinculo para activar el comando.

Si el boton aparece sombreado, significa que no puede ejecutarse la accion asociada. Por ejemplo, cuando en
una transaccion se trabaja con el primer conjunto de datos, puede aparecer lo siguiente:

+[ERrterior en Lista | +EBiguiente en Lista

Botones activado y desactivado

En este caso, la tnica opcidn es hacer clic en el botén Siguiente en Lista. Sin embargo, tras hacer clic en Si-
guiente en Lista, el boton Anterior en Lista quedara activado.

De igual forma, los vinculos que aparecen al final de la pagina permiten desplazarse a otras paginas del com-
ponente. En el ejemplo siguiente, pueden utilizarse los vinculos General, ID, etc., para acceder a otras paginas.
Como puede observarse, Vinculos no aparece como un vinculo estandar (subrayado) ya que se trata de la pagina
activa:

General | 1D | Roles | Workflow | Auditora | Yinculos | Consultas 1D Usuario

Vinculos de pagina en un componente

Pistas

Las pistas son mensajes emergentes que aparecen en pantalla al situar el cursor sobre un botén o vinculo. Mues-
tran informacion adicional sobre la accion que realiza el botdn o vinculo consultado y pueden incluir su tecla de
acceso rapido.

Utilizacion de botones de proceso

Los botones que se muestran a continuacion permiten procesar transacciones:

Permite aplicar los datos seleccionados, sin tener que volver a la pagina prin-
cipal, cuando se desea ejecutar mas busquedas. Normalmente se incluye en las
paginas a las que se accede mediante la seleccion de un boton de lista de valores.

Aplicar

Confirma los datos introducidos en las paginas secundarias y remite al usuario

Aceptar , . ..
a la pagina principal.

Borra los datos de la pagina y cualquier dato introducido o modificado que no

Cancelar A . At
se haya guardado. Al hacer clic en Cancelar, el sistema no pregunta al usuario si

i

Copyright © 1992-2006, Oracle. Todos los derechos reservados. 11



Utilizacion de Aplicaciones Basadas en el Navegador Capitulo 1

12

desea guardar los cambios. Se debe pulsar Cancelar si se han introducido datos
incorrectos y se desea comenzar de nuevo.

Utilizacion de botones de barras de herramientas

La barra de herramientas aparece en la parte inferior de la mayoria de las paginas. Puede incluir botones de
busqueda en listas, asi como botones de navegacion y accion correspondientes a paginas. Su formato cambia en
funcion del tipo de pagina activa o del modo en que el desarrollador haya configurado la transacciéon. No todos
los botones de la tabla siguiente aparecen en todas las paginas de la aplicacion. De igual forma, algunos botones
puede que no estén disponibles para su seleccion.

Nota: de hecho, un mismo boton puede tener distintas representaciones graficas en las paginas, pero la accion

que ejecuta no varia.

| = Guardar—l

| L4 Walver a Buscar |

+Epnterior en Lista |

+=EEiguiente en Lista |

(SFicha Siguiente |

{=iFicha Anterior |

Actualizar Misualizar |

A=l Incluir Historial

[EFCaorregir Historial

Er Afacdic

Envia a la base de datos la informacion introducida en la pagina. En general,
la accion de almacenamiento se ejecuta al llegar al final de un componente. El
comando Guardar siempre actualiza los datos de todas las paginas incluidas en
un componente. Cuando se activa, el sistema muestra un mensaje de almacena-
miento en la esquina superior derecha de la pagina.

Remite a la pagina de busqueda.

Muestra los datos de la anterior fila de datos incluida en la cuadricula de resulta-
dos de la busqueda. Este boton aparece sombreado si no se ha seleccionado una
fila de datos de la cuadricula de resultados, si s6lo existe una fila en la cuadricula
o si los datos que se muestran corresponden a la primera fila de la cuadricula.

Muestra los datos de la siguiente fila de datos en la cuadricula de resultados de
la busqueda. Este botdn aparece sombreado si no se ha seleccionado una fila de
datos de la cuadricula de resultados, si solo existe una fila en la cuadricula o si
los datos que se muestran corresponden a la tltima fila de la cuadricula.

Muestra la pagina siguiente del componente actual. Si el usuario se encuentra
en la ultima pagina del componente, este boton no esta disponible.

Muestra la pagina anterior del componente actual. Si el usuario se encuentra en
la primera pagina del componente, este boton aparece sombreado.

Permite acceder a las filas de datos existentes en la base de datos. Si los datos
se rigen por fecha efectiva, solo se muestran las filas actuales y futuras.

Muestra todas las filas de datos incluidas en la base de datos: las actuales, las
futuras y las de historial.

Permite acceder a las filas de datos existentes en la base de datos y muestra todas
las filas regidas por fecha efectiva. Permite actualizar todas las filas, incluidas
las historicas.

Nota: este boton solo esta disponible si se tienen los permisos correspondientes.

Afiade una fila de datos a la base de datos correspondiente a la transaccion en
curso.
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L Actuslizar

& Vinculoz Relacionados |

[Z] Motificar

@ Corrector Ortografico |

Utilizacion de Aplicaciones Basadas en el Navegador

Su activacion fuerza la validacion de los datos por parte del servidor y el proce-
samiento de cualquier cambio diferido de PeopleCode.

Nota: este boton so6lo aparece en los componentes que tienen activado el modo
de proceso diferido.

Aparece cuando existen varias paginas asociadas a la pagina activa. Al hacer
clic sobre este botdn, se accede a otra pagina que también dispone de una lista
de vinculos de paginas relacionadas.

Permite acceder a la pagina Envio Notificacion, donde pueden especificarse
nombres, direcciones de correo electronico o listas de trabajo para el envio de
notificaciones.

Permite activar el corrector ortografico en todos los campos de la pagina que
disponen de esta funcion. El sistema comprueba cada campo por separado. Una
vez comprobado, el sistema pasa al campo siguiente y, si encuentra errores,
muestra la pagina de correccion ortografica. Si no detecta ninguno, aparece el
mensaje No se ha encontrado ningun error ortografico.

Consulte Capitulo 4, “Utilizacion de Paginas,” Utilizacién del corrector orto-
grafico, pagina 68.

Utilizaciédn de menus emergentes

Los mentis emergentes aparecen junto a los campos de la pagina.

A

Permite acceder a otra pagina donde puede seleccionarse uno de los elementos
mostrados.

Este boton solo aparece si el ment emergente contiene mas de un elemento.

Permite acceder directamente a una nueva pagina de transacciones.

Este boton aparece si el mentl emergente s6lo contiene un elemento.

Utilizacion de teclas de método abreviado

En este apartado se ofrece una descripcion general de las teclas de método abreviado y se explica el modo de

realizar las siguientes tareas:

+ Utilizacién de teclas de acceso rapido

+ Utilizacion de teclas de desplazamiento

Teclas de método abreviado

El trabajo en un entorno basado en un navegador exige la utilizacion constante del raton. Sin embargo, People-
Soft ofrece una gran variedad de combinaciones de teclas que pueden utilizarse en sustitucion del raton. Estas
teclas de método abreviado pueden agruparse en dos categorias: teclas de acceso rapido y teclas de desplaza-

miento.
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Para consultar en linea una lista imprimible de las teclas de método abreviado, debe pulsarse CTRL+K mientras
se esta en una pagina de busqueda o de transacciones.

Nota: algunos navegadores tratan de forma distinta las teclas de acceso rapido y las teclas de desplazamiento. Si
desea mas informacion sobre las diferencias entre navegadores, consulte el apartado “Troubleshooting Browser
Limitations” en Customer Connection.

Utilizacion de teclas de acceso rapido

Las teclas de acceso rapido ejecutan acciones de forma inmediata. Al pulsar una de ellas, se ejecuta la accion
asignada. Debe tenerse en cuenta que las acciones que ejecutan algunas teclas de acceso rapido varian seglin la
pagina en la que se esté trabajando, como las paginas de transacciones o de busqueda.

ALT+1

ALT+2
ALT+3
ALT+4
ALT+5

ALT+6
ALT+7
ALT+8
ALT+0

ALT+.

ALT+,
ALT+/
ALT+ ¢

ALT+\

CTRL+J

CTRL+ K

CTRL+Y
CTRL+TAB

Guarda la transaccion de la pagina.
Remite al boton Buscar o Afiadir en una pagina de bisqueda o consulta.

Remite al boton Aceptar en una pagina secundaria.

Permite salir de la pagina de la transaccion y volver a la pagina de bisqueda.
Cuando se activa el boton, muestra la fila siguiente de la lista.

Cuando se activa el boton, muestra la fila anterior de la lista.

Permite acceder a la pagina de consulta de datos.

Despliega el calendario de fechas correspondiente.

Abre una ventana emergente en la pagina.

Inserta una fila en la cuadricula o en el area de desplazamiento.
Elimina una fila de la cuadricula o del area de desplazamiento.

En modo Experto, activa el boton Actualizar, que valida los datos introducidos
en la pagina.

Muestra el siguiente conjunto de filas de una cuadricula o area de desplaza-
miento.

Muestra el conjunto anterior de filas de una cuadricula o area de desplazamiento.
Localiza datos en una cuadricula o area de desplazamiento.

Muestra todas las filas de datos de una cuadricula, area de desplazamiento o
pagina de busqueda.

Pasa, alternativamente, de Afiadir un Valor a Buscar un Valor en una pagina de
busqueda.

Muestra la pagina de informacion del sistema.

En una pagina de busqueda o de transacciones, ofrece acceso a una pagina que
muestra una lista de las combinaciones de teclas de acceso rapido y de despla-
zamiento.

Cambia, alternativamente, el pagelet de ments de contraido a expandido.

Cambia el area de trabajo de un marco a otro de la pagina.
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INTRO Activa el boton Aceptar donde proceda.
En una pagina de busqueda, activa el boton Buscar.

En una péagina de consulta, activa el boton Buscar.

ESC Activa el botoén Cancelar donde proceda.

Utilizacion de teclas de desplazamiento

Las teclas de desplazamiento permiten mover el cursor del raton a un determinado boton incluido en la pagina
que, con la activacion de la tecla INTRO, ejecuta el comando asociado. Con ello se consigue el mismo resultado
que haciendo clic en el boton con el raton.

En la tabla siguiente se describen las teclas de método abreviado que pueden utilizarse en sustitucion del raton.
Una vez pulsada la combinacion deseada, debe pulsarse la tecla INTRO para ejecutar la accion asociada. Por
ejemplo, para guardar una pagina debe pulsarse ALT+1 seguido de INTRO. Debe tenerse en cuenta que algunas
teclas de desplazamiento tienen asignadas varias acciones y que su utilizacion depende de la pagina activa en
ese momento.

Las teclas de desplazamiento también pueden utilizarse para acceder a las distintas paginas incluidas en un com-
ponente. La tecla de desplazamiento de una determinada pagina corresponde a la letra subrayada del nombre de
la ficha. Para acceder a una pagina, debe pulsarse ALT mas la letra subrayada, y después pulsar INTRO.

ALT+9 Permite acceder a la Ayuda en linea.

ALT+\ Permite cambiar entre los modos de accion Actualizar/Visualizar, Incluir His-
torial y Corregir Historial de la barra de herramientas de cualquier pagina de
transacciones.

CTRL+Z Permite acceder al cuadro de blisqueda de menu.

Teclas de acceso del pagelet de menus

Para desplazarse entre ments, debe pulsarse la combinacion de teclas CTRL+Z para que el cursor se site en el
pagelet de mentis. Desde ahi, debe pulsarse TAB (0 MAYUS+TAB para invertir la direccion) para navegar por el
menu.

Utilizacion de las funciones de accesibilidad

En este apartado se ofrece una descripcion general de las funciones de accesibilidad y se explica el modo de
activarlas.

Funciones de accesibilidad

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen varias funciones de accesibilidad que sirven de ayuda a las personas con
algun tipo de discapacidad. Estas funciones admiten el uso de tecnologias de asistencia, como lectores de pan-
talla para invidentes.

Entre las funciones de accesibilidad cabe destacar:

 Texto alternativo para imagenes, cuadros de grupo, botones, botones de navegacion para cuadriculas y areas
de desplazamiento, iconos de secciones desplegables, fichas para ocultar y expandir cuadriculas, botones de
valores validos y botones de desplazamiento a la izquierda y a la derecha.
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* Vinculos adicionales y marcadores que permiten a los lectores de pantalla omitir contenido de navegacion,
como las fichas de pagina.

 La eliminacion de vinculos de pagina en la parte inferior de las paginas para reducir la redundancia durante el
uso de lectores de pantalla.

» Una funcion que presenta los elementos del cuerpo de la pagina en formato lineal (s6lo para invidentes que
utilicen lectores de pantalla).

El administrador del sistema es quien otorga acceso a las funciones de accesibilidad en PeopleTools. Sin em-
bargo, estas funciones pueden activarse o desactivarse en la pagina Mis Personalizaciones.

En el modo de accesibilidad, todas las paginas, salvo la inicial, incluyen vinculos invisibles que ayudan a obviar
enlaces repetitivos en el marco de contenidos:

» "Jump over navigation links" (omitir vinculos de navegacion), el primer vinculo en el marco de contenido,
permite omitir los vinculos de navegacion de contenido, como Nueva Ventana o Personalizar Pagina, que
aparecen en todas las paginas. El acceso a este vinculo resulta sencillo si se dispone de un lector de pantalla
con el que acceder al marco de contenido, ya que se muestra en primer lugar. También puede utilizarse una
ventana con la lista de todos los vinculos de la pagina y escribir "J" para acceder directamente al vinculo "Jump
over navigation links".

* "Jump to navigation links" (saltar a vinculos de navegacion), ubicado después del vinculo de navegacion de
contenido, remite al usuario al vinculo "Jump over navigation links " situado antes de los vinculos de nave-
gacion de contenido.

Nota: si la opcion de funciones de accesibilidad no aparece en la pagina Mis Personalizaciones, pongase en
contacto con el administrador del sistema para que la active.

Activacion de funciones de accesibilidad
Pasos para activar las funciones de accesibilidad:

1. Haga clic en la referencia de contenido Mis Personalizaciones del pagelet de mends.
Aparece la pagina Mis Personalizaciones.

2. En Categorias Personalizacion, haga clic en el boton Personalizar Opcion situado junto a la descripcion
Opciones Generales.

Aparece la pagina Categoria Opcion: Opciones Generales.
3. Elija una de las siguientes opciones del cuadro desplegable Funciones de Accesibilidad:
a. Seleccione Usar Modo Formato Accesible para optimizar la visualizacion de las paginas.
Elija Usar Modo Formato Estandar para aplicar el formato estandar de pagina.
c. Elijalaopcion Desactivar Opc Accesibilidad para desactivar las funciones de accesibilidad.
Esta es la opcion que est4 seleccionada por defecto.

4. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Para comprobar los parametros de accesibilidad definidos, desconéctese del sistema y vuelva a conectarse.
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CAPITULO 2

Configuracién de Preferencias de Usuario

PeopleSoft ofrece una gran variedad de parametros para configurar la pagina inicial y la introduccion de datos en sus
aplicaciones.

En este capitulo se explica el modo de realizar las siguientes tareas:
* Personalizacion de la pagina inicial

* Personalizacion de paginas

* Cambio de contrasefia

* Definicion de personalizaciones de usuario

Personalizacion de la pagina inicial

En el Portal de Empresa y en otros portales de PeopleSoft para los que se haya adquirido la licencia, se pueden
definir y almacenar paginas de inicio personalizadas y especificar preferencias para el formato y contenido del
portal. La primera vez que un usuario se conecta al portal de PeopleSoft, aparece la pagina inicial por defecto
hasta que se personaliza.

En este apartado se explican los siguientes procesos:

» Personalizacion de contenido

» Personalizacion de formato

Paginas utilizadas para personalizar la pagina inicial

Nombre de pagina Nombre de objeto Navegacion Utilizacion
Personalizar Contenido PORTAL_HPCOMP Haga clic en el vinculo Con- | Personalizacion del conte-
tenido de la pagina inicial. nido mediante la seleccion

de los pagelets que desean
incluirse en la pagina inicial.

Personalizar Formato PORTAL HPLAYOUT Haga clic en el vinculo For- | Personalizacion y organiza-
mato de la pagina inicial. cion del formato de los pa-
gelets que se muestran en la
pagina inicial.

Personalizacion de contenido

Acceda a la pagina Personalizar Contenido.
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Capitulo 2

Personalizar Contenido

Elegir Pagelets: Seleccione los elementos gque desea incluir en la pagina de inicio.

Haga clic en "Guardar al terminar.

Organizar Pagelets: Ira Personalizar Formato

Mensaje Bienvenida:

Aplicaciones PeopleSoft Gestidn Inmohiliaria

HML Publisher
Mend

Mis Informes

[ R |

Mend Principal

Cadena de Suministros Cruzada

=

Control de Actividades
Gasto Total Prograrma
piPeriodo

Gasto Contrato Ped par
Ferindo Clientes

Gasto Total Pedido pifFecha
Ped r

Gasto por -
CategorialProveedor

Gasto por Proveedor ol

r E:\fsto Total Director Linea I

i e

U -

-

Finanzas Cruzadas
Estadisticas de Propiedad
Mi Lista de Tareas
Mi Cartera de Leasings
Costes de Leasing
Estadisticas de Leasing
Utilizacidn de Espacio
Ingresos de Leasing
Optimizacidn de Leasing

I o e I e R B |

Saldos de Cuentas de
Clientes

Antiniedad del Cliente

Conversaciones con el
Cliente r

Motas de Clientes I~

Productos

Media Sources

Grafico de Umnbral Dperativo
Alerta de Umbral Operativa
Gestidn de Propuestas
Gestidn de Contratos
Gestidn de Departarnentos
Gestidn de Practicas

Gestidn Contabilidad
Eroyecto

Gestidn de
FrogramasiProyectos

Autoservicio de Recursos

Disponibilidad
Froductos Alternativos

Pagina Personalizar Contenido (ejemplo representativo)

Pasos para personalizar el contenido en la pagina inicial:

1. (Optativo) Introduzca un mensaje de bienvenida.

Este aparecera en la parte superior de la pagina inicial cuando el usuario se conecte al portal.

2. Active las casillas de seleccion de los pagelets que desee que aparezcan en la pagina inicial personalizada.

El administrador del portal es quien determina la seleccion de pagelets disponibles. Se puede acceder a
una vista previa de cada pagelet haciendo clic en su nombre. Si el pagelet no esta disponible, el texto del
pagelet lo indicara. Todos los vinculos del pagelet estan desactivados.

3. Haga clic sobre el boton Guardar.

Nota: desde ahi, puede hacer clic en Personalizar Formato para configurar el modo en que se mostraran

los pagelets en la pagina inicial.

Personalizacion de formato

Acceda a la pagina Personalizar Formato.
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Personalizar Formato

Formato Basico: [0

2 columnas 3 columnas
Haga clic en las flechas para mover pagelets arriba, ahajo 0 3 los [adaos. Elija "Eliminar Pagelet’
para suptimir el pagelet selec de la pag inicial del portal. Haga clic en "Guardar” al terminar.

Afiadir Pagelets: Ira Personalizar Contenido

# = Papelet obligatorio de ubicacion fija
* = Pagelet ohligatario desplazable

Columna lzquierda: Columna Central: Columna Derecha:

Disponibilidad Cinco Contratos Principales _
Gestidn de Propuestas Comversaciones con el Cliente =
Media Sources Motas de Productos L - ®

I

Costes de Leasing
Optimizacion de Leasing
Eliminar Pagelet

Pagina Personalizar Formato (ejemplo representativo)

Formato Basico Elija el modo en que se mostraran los pagelets en la pagina inicial: en dos o tres
columnas.

Un formato en dos columnas se traduce en una columna estrecha en la parte
izquierda de la pagina inicial y en una columna mas ancha en la parte derecha.
El formato en tres columnas presenta los pagelets en tres columnas estrechas
de un mismo ancho. Si se ubica un pagelet ancho en una columna estrecha, la
columna se estira para ajustarse al tamano del pagelet.

Nota: el sistema transfiere los pagelets obligatorios (marcados con un asterisco)
de la tercera a la segunda columna cuando se elige el formato en dos columnas.

Columnas Los pagelets que se seleccionan en la pagina Personalizar Contenido aparecen
en las secciones de columna.

Si el formato bésico es en dos columnas, los pagelets se distribuyen entre las
columnas derecha e izquierda. Si el formato basico es en tres columnas, los
pagelets se distribuyen entre las columnas derecha, central e izquierda.

Nota: la almohadilla (#) indica que el pagelet es obligatorio y de ubicacion fija.
El asterisco (*) indica que el pagelet es obligatorio y que puede desplazarse.

Por ejemplo, #Conexion significa que el pagelet de conexion no puede despla-
zarse a otra ubicacion de la pagina inicial.

Los pagelets obligatorios de ubicacion fija no puede situarse en la columna de-
recha en el formato en tres columnas.
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Se utiliza para ubicar los pagelets en las columnas. Para ello, tiene que seleccio-
= narse el pagelet en cuestion, hacer clic en las flechas para ubicarlo por encima
CI de un pagelet, por debajo, en la siguiente columna a la derecha o en la siguiente
> columna a la izquierda.

(

Eliminar Pagelet Seleccione el pagelet que desee eliminar de la pagina inicial y haga clic en el
boton.
Volver a Inicio Haga clic en este vinculo para ver la personalizacion realizada.

Desde la pagina inicial se puede optar por minimizar un pagelet o por eliminarlo.
Para ello tienen que utilizarse los botones de minimizacion y eliminacion que
incluyen los pagelets en su cabecera. Cuando se minimiza un pagelet, el boton
Minimizar se sustituye por el boton Expandir. Haga clic en €l para ver de nuevo
el pagelet en su formato original. Al hacer clic en el boton Suprimir se abre
la pagina Confirmacién de Eliminacion del pagelet. Puede optarse entre Si -
Suprimir y No - No Suprimir.

Personalizacién de pagelets

Se pueden personalizar muchos de los pagelets de la pagina de inicio para mostrar sélo la informacion que se
desee ver. Cada uno de los pagelets que permiten personalizacion dispone de diferentes opciones de persona-
lizacion segun el tipo de informacion mostrada en el pagelet. Por ejemplo, en el pagelet de nueva empresa, se
pueden usar las opciones de personalizacion para mostrar nuevas categorias especificas de la lista de las dis-
ponibles o limitar el pagelet a un numero especifico de articulos. En el pagelet de tareas, puede seleccionar
ver todas las tareas, solo las tareas personales, solo las tareas de la lista de trabajos, y asi sucesivamente. Estas
modificaciones solo aparecen en el pagelet de usuario.

Nota: no todos los pagelets permiten la personalizacion. El administrador del sistema puede desactivar la fun-
cion de personalizacion del pagelet.

7 Para acceder a la pagina de personalizacion del pagelet, haga clic en el boton de
personalizacion de la barra de titulo del pagelet que admita personalizacion.
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Personalizacion de Medidas de Estado de Contratos

ID Usuario  P1 Nombre  Kenneth Schumacher

Unidad Negocio ™ Mis Contratos

¥ preferencias Usuario ‘Codigo Moneda: ’_ QL

" Especificar | Q

Tipo Contrato: | Q

Cd Regién: Fa Clasf Contrato: | =]
Cliente: | Q Admr Contrato: | Q
Subcliente 1: | Q Contrato: | Q
Subcliente 2: | Q

Especificacion Rango Fechas

*ID Calendario | Q *Niimero Periodos Anteriores

Estado Proceso Formato Pagelet

¥ Tabla
" Grafico Ordenar por: Por Cuenta ¢ Por Importe

[ Mostrar Pendientes ¥ Mostrar Activos [ Mostrar Cerrados

Restablecer vYal piCef I

Yolver a Pagina Inicial

Ejemplo de pagina de personalizacion
Consulte también

PeopleSoft Enterprise Portal Solutions 9 PeopleBook: Enterprise Portal Pagelets

Personalizacién de paginas

En este apartado se ofrece una descripcion general del proceso de personalizacion de paginas y se explica el
modo de realizar las siguientes tareas:

* Control de la visualizacion inicial de las paginas
* Modificacion del orden de tabulacion

* Copia, uso compartido y eliminacion de los parametros de personalizacion de una pagina

Personalizacion de paginas

La funcioén de personalizacion de paginas facilita la adaptacion de las transacciones a procesos de gestion espe-
cificos y la introduccion personalizada de datos. La opcion Personalizar Pagina de la barra de pagina ubicada
bajo la cabecera de navegacion universal estd disponible en casi todas las paginas de PeopleSoft Arquitectura
Internet.
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Mueva Yentana | Avuda | Personalizar Péaina | ,E,

Barra de pagina

Seleccione el vinculo Personalizar Pagina para abrir la pagina Personalizar Pagina para la pagina actual.

Aceptarl Cancelarl Copiar Parametros

Personalizacion Pagina

[ Mostrar primero esta pagina (la ficha actual) cuando se acceda a este componente.

[v Guardar orden de tabulacion personalizado ahajo.
Para definir un orden de tabulacion nuevao, active Barrar Orden Tabulacidn v elija otro arden de secuencia.
Para wariar el orden de tabulacion, active suprimir, subir o bajar de orden, v luego seleccione

los elementos cuyo orden deba modificar .

Borrar Crden Tabulacidn Restablecer Val p/Def

" Incluir en Orden Tabulacion ' Suprimir de Orden " Subir en Orden © Bajar en Orden 2 pueva Ventana } Personalizar PAgina frﬁn

Asistente de Pagelets Paso 3 deb

E 6 1 o = Anterior FSiguientE}l
Especificacion de Parametros de Origen de Datos

Especifique los pardmetros v sus opciones asociadas del origen de datos que ha seleccionado para el
pagelet. Las filas que tengan activada 12 opcidn 'Ohligatorio’ tienen gque incluir un valor por defecto.
Define Services Procurement

Parametros Origen Datos B E (it

Hombre Campo Descripcion *Tipo Uso

4
INCLUDECHILOREN incluge Childrert{Fiio
Maximum Child | | Fijo H = |

MAKCHILDLIMNKS

Restablecer a ¥alor pfDef |

7 i
"%Guardar FEI Matificar |

Aceptarl Cancelarl Copiar Parametros

Personalizaciéon de una pagina

Nota: el administrador del sistema puede desactivar esta funcion. Esto puede ser necesario si existe riesgo de
que el tamafio de la base de datos aumente desmesuradamente.

Control de la presentaciéon de la pagina inicial

La pagina Personalizacion Pagina incluye cuatro parametros con los que puede controlarse el modo en que apa-
recera la pagina al abrirse:

Mostrar primero esta Define la pagina actual como la pagina inicial por defecto del componente. Sélo
pagina (la ficha actual) una pagina del componente puede definirse como pagina inicial por defecto. Las
cuando se acceda a este paginas de busqueda y secundarias no pueden definirse como paginas iniciales
componente. por defecto.

Esta opcion solo aparece si el componente incluye mas de una pagina de acuerdo
con el perfil de seguridad del usuario. Esta opcion esta desactivada por defecto.
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Guardar el estado Permite personalizar la presentacion inicial de las secciones desplegables en la
de las secciones pagina. Antes de seleccionar Personalizar Pagina y elegir esta opcion, debe
expandidas/contraidas de comprobarse que las secciones desplegables se muestran del modo deseado.
esta pagina. Esta opcion hace una "instantanea" de la presentacion de las secciones desple-

gables de la pagina.

La presentacion inicial de las secciones desplegables secundarias también puede
mantenerse al margen de que la seccion desplegable principal esté expandida o
no.

Esta opcion esta desactivada por defecto. Cuando esta desactivada, la presenta-
cion inicial de todas las secciones desplegables viene determinada por la apli-
cacion, salvo que se haya activado antes la opcion.

Esta opcion so6lo aparece si la pagina contiene elementos que pueden expandirse
0 contraerse.

Guardar el estado de los Permite personalizar la presentacion de la opcion Ver Todo de las cuadriculas y
parametros de Ver Todo areas de desplazamiento. Esta opcion hace una "instantanea" de la presentacion
de esta pagina. de Ver Todo en las cuadriculas y areas de desplazamiento de la pagina.

Esta opcion esta desactivada por defecto. Cuando esta desactivada, la presen-
tacion de Ver Todo viene definida por la aplicacion, salvo que se haya activado
antes la opcion.

Esta opcion solo se muestra si la pagina contiene un area de desplazamiento o
cuadricula con la opcion Ver Todo.

Guardar orden de Guarda el orden de tabulacion que se establezca en la pagina. Se puede modifi-
tabulacion personalizado car el orden de los campos y suprimir elementos de la pagina, de forma que el
abajo. cursor omita los campos designados en la navegacion de la pagina.

Modificacion del orden de tabulacion

El orden de tabulacion no es mas que el orden en que el usuario se desplaza entre los elementos de pagina al
pulsar la tecla TABULADOR. El orden de tabulacion por defecto puede cambiarse en la pagina Personalizacion
Pagina, donde se muestra una imagen de la pagina con nimeros de orden de tabulacion en la esquina superior
izquierda de cada elemento de pagina que puede modificarse. Los elementos de pagina con nimeros inferiores
se anteponen a los de numeracion superior. Pueden modificarse los botones de las secciones desplegables y los
elementos incluidos en estas secciones, siempre que la seccion esté expandida al seleccionar la opcion Persona-
lizar Pagina.

Nota: esta numeracion no tiene por qué empezar en "uno" y pueden existir saltos en la misma debido a los
elementos de pagina ocultos.

Borrar Orden Tabulacién = Haga clic en este botdn para establecer un orden de tabulacion totalmente nuevo.
Con ello se elimina el orden de tabulacion de la pagina y los nimeros de los
elementos personalizables se sustituyen por una X. La X indica que no se ha
definido un numero de secuencia para el campo. Puede asignarse un nuevo
orden de tabulacion a los elementos de pagina mediante las casillas Incluir en
Orden Tabulacion, Suprimir de Orden, Subir en Orden y Bajar en Orden que se
describen seguidamente.

Restablecer Val p/Def Elimina todas las personalizaciones que se hayan definido en la pagina y resta-
blece el orden de tabulacion original.
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Los botones de radio Incluir en Orden Tabulacion, Suprimir de Orden, Subir en Orden y Bajar en Orden permiten
controlar el orden de tabulacion. Para ello, basta con activar la opcion deseada y hacer clic en el elemento de
pagina que se quiera modificar.

Pasos para cambiar el orden de tabulacion:

1. Seleccione el boton Borrar Orden Tabulacion para eliminar todos los parametros de orden de tabulacion
establecidos en la pagina.

El sistema sustituye cada nimero de secuencia por una X, lo que indica que el elemento de pagina ha
sido eliminado del orden de tabulacion de la pagina.

2. Active el boton de radio Incluir en Orden Tabulacion.
Seleccione los elementos de pagina en el orden de tabulacion que desee.
El sistema asignara un numero a cada uno de los campos que seleccione, empezando por uno.

4. (Optativo) Si es necesario, active los botones Subir en Orden o Bajar en Orden y haga clic en los ele-
mentos de pagina pertinentes para establecer el orden de tabulacion deseado.

Estas opciones aumentan o disminuyen en una posicion el elemento en el orden de tabulacion de la
pagina. El sistema ajusta el resto de nimeros de elementos de pagina en consecuencia.

Pasos para eliminar campos especificos del orden de tabulacion:

1. Seleccione el botdon de radio Suprimir de Orden.
2. Haga clic en cada elemento que desee eliminar del orden de tabulacion.

El nimero de secuencia de cada elemento seleccionado se sustituye por una X. En tiempo de ejecucion,
el sistema omite en la navegacion de la pagina los elementos que haya suprimido del orden de tabulacion.

Pasos para guardar el nuevo orden de tabulacion:
1. Compruebe que la opcion Guardar orden de tabulacion personalizado abajo esta activada.
2. Haga clic en el boton Aceptar.

La pagina original se muestra de nuevo con el orden de tabulacion que acaba de personalizar.

Elementos excluidos del orden de tabulacion

La personalizacion del orden de tabulacion de una pagina solo se aplica a los elementos incluidos en esa pagina,
como cuadros de edicion, cuadros de listas desplegables, botones, etc. Sin embargo, no puede personalizarse el
orden de tabulacion de los elementos de pagina siguientes:

* Iconos de cabecera

* Elementos del navegador

* Vinculos de pagina y de pagina relacionada

+ Areas HTML

* Graficos

* Columnas de cuadricula que se hayan ocultado mediante la funcion de personalizacion de cuadricula

Si decide mostrar una columna oculta una vez personalizado el orden de tabulacion, tiene que volver a perso-
nalizar la pagina para incluir el campo en el orden de tabulacion.
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Secciones desplegables

Todas las secciones desplegables de una pagina tienen que expandirse antes de hacer clic en el vinculo Persona-
lizar Pagina de forma que estén disponibles para su configuracion en el orden de tabulacion.

Puede personalizarse el orden de tabulacion de cualquier elemento de pagina incluido en un area desplegable.
Sin embargo, si después se contrae esa seccion, el sistema omitirad los elementos de pagina que incluya. Esto
quiere decir que la contraccion de un area elimina todos sus elementos de pagina del orden de tabulacion.

Cuadriculas y areas de desplazamiento

Los elementos de pagina de una cuadricula se procesan como un todo en tiempo de ejecucion, incluso si no estan
numerados consecutivamente. Por ejemplo, si una pagina tiene cuatro campos y dos de ellos estan incluidos en
una cuadricula, el orden de tabulaciéon mantendra los campos de la cuadricula juntos, independientemente del
orden de tabulacion establecido. Silos campos A y B estan fuera de la cuadricula y los campos C y D dentro y
se establece el orden de tabulacion como A, B, C y D, el sistema invertird automaticamente el orden a A, C, D
y B para mantener agrupados los elementos de la cuadricula.

Nota: si se selecciona Ver Todo en la barra de navegacion cuando existen varios niveles de desplazamiento, es
posible que el orden de tabulacion no funcione del modo en que se configur? tras pulsar el tabulador en la pagina
por primera vez.

Los elementos de la barra de navegacion de cuadriculas y areas de desplazamiento, como Primero, Ultimo, Ver
Todo, etc., también pueden personalizarse en el orden de tabulacion.

Copia, uso compartido y eliminacion de los parametros
de personalizacion de una pagina

Acceda a la pagina Personalizacion Péagina haciendo clic en el vinculo Personalizar P4gina de la pagina que
desee personalizar. La barra de herramientas de personalizacion de paginas en la parte superior e inferior permite
guardar, cancelar, copiar, compartir y eliminar los pardmetros de personalizacion de una pagina. Las opciones
de uso compartido y eliminacidn s6lo aparecen cuando la pagina se ha personalizado y guardado.

Aceptar Cancelar| Copiar Parametros Compartir Parametros Eliminar Parametros

Barra de herramientas de personalizacién de paginas

Copiar Parametros Abre la pagina secundaria Copiar Pardmetros, donde se pueden copiar los per-
files publicos de otros usuarios. El boton de consulta permite realizar una bus-
queda entre todos los perfiles publicos disponibles para esa pagina.

Al hacer clic en el botdn Aceptar de la pagina Copiar Parametros, la configura-
cion se copia y el sistema regresa a la pagina de personalizacion.

Nota: se puede ajustar el orden de tabulacion si alguno de los elementos de pa-
gina procedentes del perfil de seguridad difiere de los del perfil ptblico copiado.

Compartir Parametros Abre la pagina secundaria Compartir Parametros, donde se pueden compartir
publicamente los parametros de personalizacion de pagina que ha creado. Puede
optar entre determinar el perfil como Publico o Privado. El parametro por de-
fecto es Privado. Si opta por guardar con perfil publico la configuracion de una
pagina incluida en un componente, todas las personalizaciones realizadas en las
restantes paginas del componente tendran también perfil publico.
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Eliminar Parametros

Capitulo 2

El campo Nombre solo tiene que especificarse si se opta por una personalizacion
publica de la pagina, ya que tendra que tener un nombre de perfil exclusivo. El
nombre de perfil introducido tiene que ser el mismo en todos los parametros de
personalizacion de paginas y cuadriculas que se compartan en todos los com-
ponentes. Si se modifica el nombre de perfil, éste también cambiara en todos
los parametros de personalizacion de paginas y cuadriculas en todos los com-
ponentes. Cuando se guarda por primera vez el nombre de perfil, éste aparece
por defecto en el campo Nombre al abrir la pagina Compartir Parametros para
otras paginas o cuadriculas.

El campo Nombre puede incluir cualquier cadena de hasta 30 caracteres de lon-
gitud; por ejemplo, OSC_16AR. Los caracteres alfabéticos se convierten auto-
maticamente a mayusculas.

Abre la pagina secundaria Eliminar Parametros, donde se pueden eliminar to-
dos los parametros de personalizacion de la pagina o componente. Para elimi-
nar Unicamente los parametros de la pagina activa, debe seleccionarse el boton
Eliminar. Si se desea eliminar los parametros de personalizacion de todas las
paginas del componente, debe activarse la casilla Borrar Parametros en Tds Pa-
ginas Componente antes de hacer clic en el boton Eliminar.

Nota: si introduce algiin cambio en estas paginas, también tiene que hacer clic en el boton Aceptar de la pagina
Personalizacion Pagina para que se apliquen los cambios.

Cambio de contrasena

En este apartado se explican los siguientes procesos:

26

* Cambio de contrasefla

* Definicion de la ayuda para contrasefias olvidadas

Paginas utilizadas para el cambio de contrasena

Nombre de pagina

Nombre de objeto Navegacion Utilizaciéon

Cambio de Contrasefia

Cambio de Contrasefia Cambio de contrasena.

CHANGE_PASSWORD

Cambiar Contrasefia USER_CHANGE_PSWD Mi Perfil de Sistema, Cam- Cambio de contrasefia.
biar Contraseiia
Cambiar/Definir Ayuda USER_PSWDHINT Haga clic en el vinculo Mi Definicion de la ayuda de

Olvido Contrasefia

Perfil de Sistema en el pa-
gelet de ments para abrir la
pagina Mi Perfil de Sistema.
Haga clic en el vinculo Cam-
biar/Definir Ayuda Olvido
Contrasefia bajo la cabecera
Contrasefia.

contrasefa para que el sis-
tema envie otra por mail
cuando haya olvidado ésta.

Cambio de contrasena

Introduzca entre 1 y 32 caracteres para definir su contrasefia. El administrador puede especificar otros requisitos

adicionales para su definicion.
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Pasos para cambiar la contrasefia:

1. Acceda a la pagina Cambio de Contrasena.
2. Introduzca la contrasefia en uso en el cuadro de edicion Contrasefia Actual.
3. Introduzca una contrasefia nueva en el cuadro de edicién Contrasefia Nueva.
Recuerde que en las contraseiias existe distincion entre mayusculas y minasculas.
4. Vuelva a introducir la contrasefia nueva en el cuadro de edicion Confirmar Contrasefia.

Haga clic en Aceptar.

Definicion de la ayuda para el olvido de contraseias

Si el administrador del sistema ha configurado la ayuda para el olvido de contrasefias, puede seleccionarse una
pregunta predefinida para garantizar la seguridad de la contrasefia. El sistema enviara por correo una nueva
contrasefia al responder a la pregunta.

Pasos para definir la ayuda de contrasefia:

1. Acceda a la pagina Mi Perfil de Sistema.
2. Haga clic en Cambiar/Definir Ayuda Olvido Contrasefia.

3. Elijauna pregunta de la lista desplegable o la pista de contrasefia que haya definido el administrador del
sistema.

4. Introduzca una respuesta para la pregunta elegida.

Haga clic en Aceptar para guardar los datos introducidos.

Definicidon de personalizaciones de usuario

En este apartado se ofrece una descripcidon general de las personalizaciones de usuario y se explica el modo de
realizar las siguientes tareas:

* Definicion de personalizaciones de usuario
* Definicion de perfiles de sistema

* Introduccion de términos en el diccionario personal

Personalizaciones de usuario

PeopleSoft permite personalizar sus aplicaciones en funcion de las necesidades diarias de uso, estilo de trabajo,
idioma de preferencia, configuracion de raton y teclado, etc. Los usuarios de las aplicaciones PeopleSoft pueden
distinguirse entre usuarios ocasionales o expertos. Los usuarios ocasionales son aquellos que utilizan las apli-
caciones PeopleSoft de forma esporadica, pues no forman parte integral de sus tareas diarias. Por ejemplo, un
usuario ocasional puede utilizar alguna vez las aplicaciones de autoservicio de PeopleSoft para mantener sus da-
tos de empleado, beneficios sociales, etc. Los usuarios expertos, en cambio, utilizan las aplicaciones PeopleSoft
de forma habitual ya que su trabajo requiere un uso continuo de las mismas. Pueden llegar a introducir un gran
volumen de datos al dia y desplazarse de una pagina de transaccion a otra continuamente. Algunos ejemplos de
usuarios expertos serian un administrador de cuentas a pagar, un director de beneficios de recursos humanos o
un director de compras.
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Paginas utilizadas para definir las personalizaciones de usuario

Nombre de pagina

Nombre de objeto

Navegacion

Utilizacion

Mis Personalizaciones PSUSERPRSNLCAT Seleccione Mis Personaliza- | Personalizacion del entorno
ciones en el pagelet de me- de la aplicacion mediante las
nus. opciones de personalizacion

que incluye la pagina.

Categoria Opcion PSUSERSELFPRSNL Haga clic en el boton Perso- | Modificacion de las opcio-
nalizar Opcion de la pagina | nes para la categoria de per-
Mis Personalizaciones. sonalizacion seleccionada.

Explicacion Personalizacion | PSUSEROPTNEXPLN Haga clic en el vinculo Ex- Consulta de los detalles de la

plicar de la pagina Categoria
Opcion.

opcion elegida.

Mi Perfil de Sistema

USER_SELF_SERVICE

Seleccione Mi Perfil de Sis-
tema en el pagelet de menus.

Cambio de contrasefia, de-
finicion de las preferencias

de idiomay de correo elec-
tronico, identificacion de un
usuario alternativo y modi-
ficacion de los atributos de
workflow.

Mi Diccionario

SCPERSONALDICTLANG

Seleccione Mi Diccionario
en el pagelet de menus.

Introduccién de palabras o
acrénimos en el diccionario
personal.

Definicion de personalizaciones de usuario

La pagina Mis Personalizaciones permite personalizar las categorias que se especifican a continuacion. Para
acceder a las mismas, debe hacerse clic en el botdén Personalizar Opcion que corresponda en cada caso.

Opciones Generales

Parametros Regionales

Mensajes Sistema y
Aplicacion

Incluye opciones de accesibilidad para usuarios, de descarga de datos en cua-
driculas de Excel 97, de tiempo de almacenamiento en caché para paginas, asi
como de parametros de idioma y de diccionario ortografico. Si tienen que uti-
lizarse tecnologias de asistencia, como lectores de pantalla, se pueden cambiar
las opciones de accesibilidad. Respecto a las preferencias de idioma, se puede
elegir uno de los idiomas del cuadro de lista desplegable para la introduccién
de datos en las paginas que admitan la entrada en multiples idiomas. En esta
pagina también puede configurarse el diccionario del corrector ortografico.

Consulte Capitulo 4, “Utilizaciéon de Paginas,” Utilizacién del corrector orto-
grafico, pagina 68.

Permite personalizar los formatos de fecha, hora y nimero. Se pueden configu-
rar los indicadores de mafiana y tarde (AM/PM o am/pm), el formato de fecha
(MM/DD/AA, DD/MM/AA o AA/MM/DD), el huso horario local, etc.

Permite determinar la visualizacion de varios mensajes de sistema. Estos men-
sajes pueden desactivarse una vez que se adquiera cierta experiencia en el uso
de la aplicacion. Entre los mensajes aqui incluidos estan los de aviso de alma-
cenamiento y de confirmacion de almacenamiento.
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Personalizaciones Ofrece opciones para omitir campos de escasa utilizacion en una pagina. Si se

Navegacion utiliza con frecuencia la tecla TABULADOR, se pueden omitir elementos de pa-
gina de los que no se vaya a hacer uso. Por ejemplo, supongamos que prefiere
introducir la fecha en los campos de fecha y pulsar la tecla TABULADOR para
pasar al campo siguiente, en vez de hacer clic en el boton de calendario, selec-
cionar la fecha y cerrar el cuadro. Si selecciona Tabulador en Boton Calendario,
al pulsar la tecla TABULADOR, el cursor del ratén nunca se detendra en el boton
de calendario.

Nota: para que se apliquen los cambios en los pardmetros de configuracion es preciso desconectarse de la apli-
cacion y volver a conectarse.

Personalizacion de opciones

Acceda a la pagina Categoria Opcion para la categoria que desee personalizar.

Categoria Opcian: Opciones Generales

Mis Personalizaciones - primero [ 1.5 de 5 M (timo
Opcion Personalizacion Valor p/Def Opcidn Valor Sustitucion
Funciones de Accesibilidad Desactivar Opc I j Explicar

Accesihilidad _

Descarga Cuadricula Excel 97 Mo | j Explicar
Tiempo Pagina en Cache 900 Explicar
Entrada Miltiples ldiomas o | j Explicar
Diccionario Orografico Usar Idioma Sesidn I j Explicar

Restabl ¥al piDef Categoria |

Aceptar Cancelar |

Pagina de ejemplo Personalizaciones Navegacion

Todas las paginas de personalizacion muestran la opcion de personalizacion elegida, el valor por defecto para
esa opcion y el cuadro de lista desplegable Valor Sustitucion, donde puede seleccionarse otro valor que sustituya
al valor por defecto. Para obtener una explicacion de la opcion elegida, debe hacerse clic en el vinculo Explicar.

Explicacion de las opciones de personalizacion

La pagina Explicacion Personalizacion muestra los detalles del parametro elegido. Se puede optar por elegir un
valor de sustitucion para la opcidn o por restablecer su valor por defecto.
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Explicacién Personalizacidén

Funciones de Accesibilidad

Valor p/Def Desactivar Opc Accesibilidad
valor Sustitucicn | | Resthl Opcidn a Val piDef
Explicacion

Mejora el acceso a las tecnologias de ayuda a discapacitados.

Uso en Modo Accesible - Esta opcidn se utiliza en lectores de pantalla. Los elermentos
de pagina (campos, vinculos, botones, et) se presentan en modo lineal para software
de ayuda a discapacitados.

Uso en Modo Estandar - Esta opcidn permite la utilizacidn de tecnologias de ayuda 3
discapacitados sin alterar el disefio de la pagina.

Func Accesibilidad Desactivada - Esta opcidn es la definida por defecta.
Imagen:

Aceptar | Cancelarl

Pagina Explicacion Personalizacion

Definicidn de perfiles de sistema
Acceda a la pagina Mi Perfil de Sistema.
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Mi Perfil de Sistema

Fenneth Schumacher

Contrasena

Cambiar Contrasefia

CambianDefinir Ayuda Olvido Contrasefia

Personalizaciones

Su actual preferencia de idioma para las paginas weh P14 es: Espafiol
Mi idioma preferido en informes ¥ correo electronico: Im
Codigo Moneda: W ')
Pagina Portatil pDefecto: | Q

Usuario Alternativo

Sino va a estar disponible un tiempo, puede eledir un usuario atternativo que reciba sus rutas.

ID Usuario Alternativo: | Q

De Fecha: [=1) (ejemplo: 31 41 2/2000)
A Fecha: E Cejemplo: 31 1 2/2000)

Atributos Workflow

" Erwiar Correo-E a Usuario I usuario Lista Trabajos

YWinculos Varios de Usuatio

. M . g
Correo-E Personalizar | Buscar | = Primero El 1de 1 El LIititno

Cuenta Principal Correo-E Tipo Correo-E Direccitn Corren-E l_l_
M | x| neoplesot@peoplesof.com =]

Pagina Mi Perfil de Sistema

Contraseiia Haga clic en unos de los vinculos siguientes, que son opciones de autoservicio
relacionadas con contrasenas:

» Cambiar Contrasefia

» Cambiar/Definir Ayuda Olvido Contrasefia
Consulte Capitulo 2. “Configuracion de Preferencias de Usuario,” Cambio de
contrasefia, pagina 26.

Personalizaciones Este apartado muestra la actual preferencia de idioma para las paginas web y el
idioma preferido para los informes y el correo electronico. La configuracion de
idioma para los informes y el correo electrénico puede cambiarse en esta pagina.

También se puede seleccionar el codigo de moneda que debe mostrarse en las
paginas con valores monetarios.

Nota: el separador decimal es una propiedad del codigo de moneda y, general-
mente, va acompaiiado de dos cifras decimales.
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Seleccione la pagina de inicio portatil que aparecera después de conectarse al
dispositivo portatil.

Nota: para obtener mas opciones de personalizacion, acceda a la pagina Mis
Personalizaciones.

ID Usuario Alternativo Si el usuario va a estar de vacaciones o se va a ausentar temporalmente del
trabajo por cualquier otro motivo, se puede afadir el ID de usuario de un com-
pafiero que se ocupe de sus tareas durante su ausencia. Seleccione el ID del
usuario alternativo e introduzca las fechas en las que éste permanecera activo.
Una vez transcurrida esa fecha, las tareas se remitiran de nuevo al usuario ori-
ginal.

Nota: al aplicar un ID de usuario alternativo en los parametros del workflow,
tenga en cuenta que el sistema solo envia rutinas de workflow al ID de usuario
alternativo inmediato. El sistema no envia rutinas a todos los niveles inferiores
de IDs de usuario alternativo. Por ejemplo, supongamos que el usuario A espe-
cifica al usuario B como el ID de usuario alternativo cuando el usuario A no esta
disponible. Supongamos también que el usuario B puede no estar disponible en
algin momento durante la ausencia del usuario A y que el usuario B especifica
al usuario C como ID de usuario alternativo. En este caso, el sistema no envia
las rutinas de workflow originalmente deseadas para el usuario A hasta el usua-
rio C.

Atributos Workflow Active una o varias de las casillas disponibles. El nimero de opciones dispo-
nibles depende de la configuracion de workflow que tenga su sitio web. Estos
parametros determinan el medio por el que se remitiran las notificaciones en el
sistema de workflow. Estas notificaciones pueden enviarse al usuario por correo
electronico o incluirse en su lista de trabajos.

Vinculos Varios de Usuario Pulse este vinculo para ver otros vinculos de seguridad. La configuracion de se-
guridad que haya establecido el administrador del sistema determina los vincu-
los que se muestran. Si desea obtener mas informacion al respecto, pongase en
contacto con el administrador del sistema.

Correo-E Use la cuadricula del correo electronico para editar la direccion de correo elec-
tronico actual o para introducir tipos de correo electronico adicionales, como
el personal o Blackberry. Se puede introducir una direccion por cada tipo de
correo electronico.

Introduccién de términos en el diccionario personal

En el pagelet de ments seleccione Mi Diccionario para acceder a la pagina del mismo nombre.
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Mi Diccionario

Idioma Corrector Ortografico

Fritmero El 1-2de 2 El Clttitnio

. . |
Personalizar | Buscar | Wer Todo | B

Palabra Corrector Qrtografico

1 |Inglés USA v GBR

j |F'E|:|pIET|:u:|Is

2 |Espaﬁn|

j |Penp|eElnnk5

3 |Alemén irmoderno)

j |PEDpIESDﬂ

Pagina Mi Diccionario

Es posible que para pasar el corrector ortografico en una pagina tengan que afadirse palabras o acronimos al
diccionario personal para que éste las reconozca directamente. Estos términos pueden afiadirse uno a uno en la
pagina Corrector Ortografico al realizar la comprobacion ortografica de una pagina o de una sola vez utilizando
la pagina Mi Diccionario. Esta pagina permite afadir, actualizar y eliminar términos, asi como introducir pa-
labras por idioma. Los términos que se introducen en el diccionario personal se asocian al ID de usuario que
realiza la introduccion, por lo que el diccionario personal esta disponible en todo momento para dicho usuario.

Idioma Corrector
Ortografico

Seleccione el diccionario de idioma en el que desee afiadir el término. Para
afiadir el mismo término en varios diccionarios de idioma, la introduccion debe
hacerse en cada idioma.

Seleccione Usar Idioma Sesion para anadir el término al diccionario ortografico
del idioma en el que esté trabajando en la actual sesion de conexion. Una vez
guardada la palabra, el campo Idioma Corrector Ortografico muestra el idioma
de la sesion.

Palabra Corrector
Ortografico

Introduzca la palabra o acréonimo que desee afadir al diccionario personal. Las
palabras pueden tener hasta 40 caracteres de longitud.

El diccionario personal distingue entre mayusculas y minusculas en las palabras que se le afiaden. Esta distincion
determina la forma en que el corrector ortografico valida las palabras correctas. El sistema aplica las siguientes
reglas para mayusculas y minusculas:

+ Si el término se afiade en minusculas, como trabajos, entonces los casos siguientes son validos:
- Coincidencia exacta, todo en minusculas (trabajos)
- Todo en mayusculas (TRABAJOS)
- Letra inicial en mayusculas (Trabajos), independientemente de la posicion que ocupe el término en la frase
La combinacion de mayusculas y minusculas (TraBajos) no es valida y el corrector ortografico se detiene.

* Si el término se anade en mayusculas, como CRM, solo es valida la coincidencia exacta. Las mintisculas y la
combinacion de mayusculas y minusculas no son correctas.

+ Si la palabra se afiade con la inicial en mayusculas, como California, s6lo se consideran validas la coincidencia
exacta y todo escrito en mayusculas (California y CALIFORNIA).

* Si el término afiadido contiene una letra mayuscula intercalada, como PeopleSoft, s6lo es valida la coinciden-
cia exacta.

Por tanto, si el uso de mayusculas no es relevante para el sentido de la palabra, es preferible utilizar siempre
minusculas para introducir términos en el diccionario personal.
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CAPIiTULO 3

Utilizacion de Claves y Paginas de Busqueda

En este capitulo se ofrece una descripcion general de las claves y paginas de busqueda, y se explica el modo de utilizar
las paginas de busqueda para recuperar datos.

Claves

Cada tabla de la base de datos de PeopleSoft viene identificada de forma exclusiva por un campo o una com-
binacion de campos. Por ejemplo, el campo ID de empleado identifica de forma exclusiva los registros de los
empleados. Otro ejemplo seria la inscripcion de empleados en cursos de formacion, donde las peticiones de
inscripcion se identifican de forma exclusiva mediante la combinacion del ID de empleado, el codigo de curso
y la fecha inicial del curso.

Los campos que identifican los datos se denominan claves o campos clave. Para consultar una pagina, deben
introducirse las claves en la pagina de busqueda, para que el sistema pueda recuperar la fila de datos correcta.
Por ejemplo, si desean recuperarse los datos de Jim Smith en la pagina de datos personales, deben indicarse los
datos clave de ese empleado en el registro de busqueda.

Un registro de busqueda corresponde a una lista definida de claves de biisqueda que permiten localizar datos.
Estas claves de busqueda son los campos para los que se solicitan valores en las paginas de busqueda. Si se
ejecuta una busqueda especificando los campos clave, el sistema mostrard una sola fila (o ninguna). Casi todos
los componentes y paginas de transacciones tienen asociados registros de busqueda. Si se seleccionan otras
paginas asociadas a un mismo registro de busqueda, como las paginas incluidas en un mismo componente o
que se integran bajo un mismo vinculo, el sistema no vuelve a solicitar las claves de busqueda. El sistema sélo
solicita nuevas claves de busqueda cuando se selecciona una pagina no incluida en el componente y que esta
asociada a otro registro de busqueda.

Paginas de busqueda

Existen dos tipos de paginas de busqueda: paginas de biisqueda basica y paginas de biisqueda avanzada. Cuando
se selecciona una pagina, el sistema suele mostrar la ficha Buscar un Valor, que permite realizar una biisqueda
bésica, asi como un vinculo de Bisqueda Avanzada.

Las paginas de busqueda basica permiten realizar biisquedas en funcidén de un tnico campo y con el operador
"comienza por". Si existe mas de un campo, el campo de busqueda debe elegirse de la lista desplegable Buscar
por y después hacer clic en el boton Buscar para que aparezcan los resultados de busqueda. Se pueden realizar
blisquedas parciales mediante la introduccion de parte del nombre o de la descripcion del campo en el cuadro
de texto Comienza por. Por ejemplo, para localizar todos los campos que empiecen por las letras PS, deberia
escribir PS en el cuadro de texto Comienza por antes de hacer clic en el boton Buscar.
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Consulte Capitulo 3. “Utilizacién de Claves y Paginas de Busqueda.” Introduccion v almacenamiento de crite-
rios de busqueda, pagina 36.

En la pagina de busqueda avanzada, se puede delimitar la busqueda especificando mas campos de busqueda y
utilizando varios operadores de busqueda a la vez.

En algunos casos, las paginas de busqueda incluyen las opciones Incluir Historial y Corregir Historial. Ademas,
todas ellas contienen la casilla de seleccion Distinguir Mayus/Mints para poder realizar biisquedas con distin-
cion entre mayusculas y minusculas.

Utilizacion de los botones de paginas de busqueda

Los botones de biisqueda siguientes se encuentran en todas las paginas de busqueda.

Huscar Inicia el proceso de busqueda. Puede optar por una busqueda por criterios e
introducir caracteres en el cuadro de edicion Comienza por (ALT+1).
Borrar Sélo aparece en las paginas de busqueda avanzada. Borra los datos introducidos

en todos los campos de la pagina (sin guardarlos) para que puedan introducirse
otros criterios de busqueda. Si la clave de busqueda es de tipo binario, como
Si o No, es posible que el campo se muestre como casilla de seleccion. En ese
caso el boton Borrar desactiva la casilla.

Utilizacién de paginas de busqueda para la
recuperacion de datos

36

En este apartado se explican los siguientes procesos:

* Introduccion y almacenamiento de criterios de busqueda
» Utilizacion de comodines para localizar informacion
Consulte también

Capitulo 4, “Utilizacion de Paginas.” Utilizacién de fechas efectivas, pagina 41

Introduccién y almacenamiento de criterios de busqueda
En este apartado se explican los siguientes procesos:

* Introduccion de criterios de busqueda
« Utilizacion de operadores

» Almacenamiento de criterios de biisqueda
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Introduccion de criterios de busqueda

Al introducir criterios de busqueda, se puede optar por introducir todo o parte del valor de cualquier campo clave.

Segun los datos introducidos, el sistema utilizara el registro de biisqueda para mostrar una lista de los posibles

valores coincidentes y, si s6lo existe uno, la pagina que se haya solicitado. Sin embargo, a menudo ocurre que

el usuario no dispone de todos los datos necesarios para realizar una busqueda. Supongamos que desea localizar
todos los cursos de orientacion que se imparten internamente en la tabla de cursos. Si introduce la palabra
orientacion en el campo Descripcion, el sistema delimita la busqueda y s6lo muestra los cursos que contengan la

palabra orientacion en su descripcion. Gracias a los resultados mostrados en la cuadricula Resultados Busqueda,

podra determinar el curso de orientacion que mas le convenga. Para acceder a sus datos, solo tendra que hacer

clic en el vinculo correspondiente de la cuadricula de resultados.

Tipos de Notas
Buscar unalor

Buscar un Yalor Afiadir un Yalor

ID Set: = \SHARE Q
Tipo Nota: |C|:|mienza purj|

Descripcifm:l Comienza pnrj|

" Incluir Historial [~ Corregir Historial [ Distinguir MayisMinis

Buscar | Borrar |El|.'|suueda Basica Bl Guardar Criterios Bisgueda

Resultados de Bisqueda
Wer Todo Pritmero E| 1-18 de 18 |I| Cltino

ID S5et ([Tipo Hota Descripcion
SHARE AMMOLUMNCE Announcement

SHARE CUSTHOTE Customer Mote

SHARE ESTORE Motes attached to eStore order
SHARE FOOTER Footer Motes

SHARE GREEETIMNG Greeting

SHARE HEADER Header Motes

SHARE IMVOICE Invoice Motes

SHARE LIME Line temiSchedule Motes
SHARE MEMO Mermo

SHARE ORDER Order Motes

SHARE PACHK Packing List Mates

Ejemplo de lista de resultados de busqueda
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Por defecto, la funcion de busqueda puede recuperar hasta 300 entradas de la base de datos y muestra el nlimero
de resultados hallados en la cuadricula Resultados Biisqueda. En algunas aplicaciones el nimero maximo de
resultados por defecto no tiene por qué ser 300. La barra de desplazamiento del navegador permite consultar
todos los resultados incluidos en la pagina activa. Si no se muestran todos los resultados de una sola vez, se
puede hacer clic en el boton Mostrar Filas Siguientes (la flecha derecha) en la cabecera de la cuadricula para
consultar el siguiente conjunto de filas y en el boton Mostrar Filas Anteriores (la flecha izquierda) para ver el
conjunto de filas anterior. También se puede hacer clic en los vinculos Primero y Ultimo para acceder a los
primeros y ultimos conjuntos de resultados de la busqueda. Ademas, se puede seleccionar Ver Todo o Ver n para
consultar todos o el nimero especificado de registros en el resultado. (El valor de n lo determina el desarrollador
de la aplicacion.)

Si la busqueda recupera mas de 300 entradas, la cuadricula Resultados Biisqueda lo indica mostrando el nimero
de resultados en la cabecera de la cuadricula. Sino se han recuperado los datos esperados en un primer intento,
se puede delimitar la biisqueda de un modo diferente.

Cuando se accede a una pagina, los campos clave aparecen en modo sélo lectura en la esquina superior izquierda
de la pagina, generalmente bajo la cabecera de la ficha.

Utilizacion de operadores

La realizacion de busquedas avanzadas permite utilizar una gran variedad de operadores para delimitar el ambito
de busqueda, pudiendo localizar empleados por la primera letra de su apellido, por un salario superior o inferior
a una determinada cantidad, etc. Se puede elegir entre los operadores siguientes:

Operador Uso de campo
comienza por Campos de caracteres
contiene Campos de caracteres

= Todos los tipos de campo

no= Todos los tipos de campo
< Todos los tipos de campo
<= Todos los tipos de campo
> Todos los tipos de campo
>= Todos los tipos de campo
entre Todos los tipos de campo
en Todos los tipos de campo
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Nota: si se utiliza el operador EN para localizar varios elementos separados por comas y se introduce un espacio
después de la coma, la busqueda elimina dicho espacio. (Por ejemplo, si se introduce 7000, 1001 en el campo de
busqueda, ésta supone que desea localizarse la cifra 7000,1001. Si desea localizarse una cadena con un espacio,
debe incluirse dicha cadena entre comillas dobles, como en el ejemplo siguiente: 1000," 1001".

Los operadores pueden aplicarse a mas de un campo para delimitar ain mas la bisqueda. Por ejemplo, la
busqueda de cursos de orientacion podria delimitarse ain mas si se selecciona el operador "=" en el campo In-
terno/Externo y se indica /nterno en el cuadro de lista desplegable, como aparecia en el ejemplo anterior. Esta
blsqueda sélo encontrard cursos que cumplan los dos criterios: cursos internos que incluyan la palabra orien-
tacion.

Almacenamiento de criterios de busqueda

Cuando se realiza una buisqueda avanzada, existe la opcion de hacer clic en el vinculo Guardar Criterios Bus-
queda para designar y almacenar los criterios especificos de la busqueda. Si ya se han guardado busquedas,
puede utilizarse el cuadro de lista desplegable Usar Busquedas Guardadas para seleccionar una busqueda guar-
dada. Si la pagina de busqueda utiliza el mismo registro de busqueda que una busqueda guardada, se puede
utilizar esa biisqueda guardada en la pagina. Las busquedas guardadas pueden eliminarse en cualquier momento
haciendo clic en el vinculo Eliminar Bisqueda Guardada.

Utilizacidn de comodines para localizar informacién

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen tres caracteres de comodin para la busqueda de datos en campos de carac-
teres. Dichos comodines pueden utilizarse para recuperar los datos exactos que se necesitan.

Nota: los comodines solo funcionan con los operadores comienza por y contiene.

Nota: algunas aplicaciones admiten determinados comodines de uso especifico. Para obtener més informacion
al respecto, consulte el PeopleBook de la aplicacion.

Seguidamente se incluyen los caracteres comodin estandar:

Comodin Definicién
% (simbolo de porcentaje) Coincidencia de uno o mas caracteres
_ (subrayado) Coincidencia de un sélo caracter
\ (barra invertida) Caracter de escape: no considera el siguiente caracter
como comodin

Por ejemplo, si se introduce F%00 como cddigo de curso, el sistema devolvera una lista de cursos que empiecen
por F y terminen por 00, como puede comprobarse en la captura siguiente.

Copyright © 1992-2006, Oracle. Todos los derechos reservados. 39



Utilizacion de Claves y Paginas de Busqueda

Capitulo 3

Tipos de Notas
Buscar un“alar

Buscar un Yalor Afiadir un Yalor

ID Set: = |8 \SHARE Q,
Tipo Hota: |Cnmienza purj|T%

Descripciﬁn:l Comienza pnrj|

[ Incluir Historial [~ Corregir Historial [ Distinguir MaisMinis

Buscar | Borrar |Elli|suueda Bazica Bl Guardar Criterios Blisgueda

Resultados de Bisqueda
Wer Todao Primero E 1-2 de 2 |I| Llttirma

ID Set (Tipo Hota I]est:rit:iﬁn

SHARE TMS TS Reference Mote

SHARE TMSIMST Special instruction for TMS

Buscar un valor | Afiadir un Valor

Utilizacion de comodines en una pagina de busqueda
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CAPITULO 4

Utilizacién de Paginas

En este capitulo se ofrece una descripcion general de las paginas y se explica el modo de realizar las siguientes tareas:

» Utilizacion de fechas efectivas

Utilizacién de elementos de pagina

Utilizacion de campos de entrada de datos

Utilizacion de controles de cuadricula y area de desplazamiento
Utilizacion del corrector ortografico

Utilizacion de arboles HTML

Utilizacion de listas de valores y validacion en el nivel de campo

Concepto de pagina

Las paginas constituyen la interfaz grafica principal que permite la consulta y modificacion de los datos incluidos
en el sistema PeopleSoft. Las paginas pueden considerarse como representaciones de las filas de datos incluidas
en las tablas de la base de datos. Se utilizan para ver, introducir y actualizar los datos almacenados en las tablas de
la aplicacion. Las paginas también incorporan distintas funciones, mediante botones o vinculos, que facilitan la
navegacion por el sistema. Para poder modificar o introducir datos en la base de datos, es preciso familiarizarse
con la légica de fecha efectiva y las distintas opciones de accion para paginas, cuando se trabaja con datos
historicos, actuales o futuros. Para organizar la informacion en las paginas y permitir la introduccion de datos,
PeopleSoft utiliza muchos tipos distintos de elementos, como elementos estéticos, elementos de introduccion de
datos y elementos funcionales o de proceso de datos.

Muchos componentes PeopleSoft se ejecutan en modo de proceso diferido para reducir las interacciones con el
servidor y mejorar el rendimiento. De este modo, al abrir determinadas paginas en el navegador, el usuario puede
introducir datos sin apenas interactuar con el servidor. En cada conexion con el servidor para procesar datos, la
pagina se actualiza en el navegador, lo que puede originar un parpadeo en la pantalla y una ralentizaciéon de la
aplicacion. De hecho, cuando se especifica un componente en modo diferido, las padginas y campos incluidos
en el componente también se procesan en modo diferido.

Nota: el proceso en modo interactivo es lo contrario del proceso en modo diferido.

Utilizacion de fechas efectivas

En este apartado se ofrece una descripcion general de las fechas efectivas y de las opciones de acciones en
paginas y fechas efectivas.
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Concepto de fecha efectiva

La logica de fecha efectiva de PeopleSoft permite mantener un historial preciso de la informacion de la base de
datos. Las fechas efectivas permiten almacenar los datos historicos, consultar los cambios que se han ido intro-
duciendo en los datos e introducir datos futuros. Por ejemplo, supongamos que se desea realizar el seguimiento
de distintos eventos en la carrera de Tom Sawyer: cuando fue contratado, trasladado o promocionado. Mediante
la insercion de filas de datos referidas a este ID de empleado, y de fechas significativas, puede generarse su
historial laboral.

Al introducir nueva informacion relacionada con datos existentes (en este caso sobre un empleado) como, por
ejemplo, cualquier traslado o cambio de remuneracion, l6gicamente no se desea perder ni sobrescribir la infor-
macion almacenada en la base de datos. Para conservar el historial, puede afiadirse una fila de datos identificada
por la fecha de entrada en vigor de la informacion: la fecha efectiva. Esta informacion se emplea para analizar
la situacion hasta el presente y planificar el futuro. El sistema PeopleSoft clasifica las filas regidas por fecha
efectiva en los siguientes tipos basicos:

Actual Fila de datos con la fecha mas proxima a la fecha del sistema, sin llegar a supe-
rarla. Sélo una fila puede corresponder a la fila actual.

Historial Filas de datos con fecha efectiva anterior a la fecha efectiva de la fila actual.

Futura Filas de datos con fecha efectiva posterior a la fecha del sistema.

Descripcion de opciones de acciones en paginas
y fechas efectivas
Las acciones que pueden realizarse en las filas de datos dependen del tipo de fila de que se trate. Al recuperar,

modificar o insertar filas en una tabla, las acciones Actualizar/Visualizar, Incluir Historial y Corregir Historial
aplican reglas especificas regidas por fecha efectiva:

Nota: no todas las tablas se rigen por fecha efectiva. Las opciones Incluir Historial y Corregir Historial s6lo
aparecen en las paginas que utilizan tablas regidas por fecha efectiva.

Accion Regla

Actualizar/Visualizar Solo recupera filas actuales y futuras. Pueden modificarse las filas futuras, pero no las
actuales. También permite afiadir otra fila actual.

Incluir Historial Recupera todas las filas. Sin embargo, sélo se pueden modificar las filas futuras. Tam-
bién permite afiadir otra fila actual.

Corregir Historial Recupera todas las filas y permite cambiar o corregir cualquier fila, asi como insertar
filas nuevas, independientemente de la fecha efectiva o del nimero de secuencia.

Nota: esta opcidn solo estd disponible si el usuario dispone de los permisos de seguri-
dad pertinentes.

Para comprobar el funcionamiento real de estas acciones, a continuacion se describen cuatro eventos posibles
del historial laboral de Tom Sawyer, listados por fecha efectiva. A efectos ilustrativos, vamos a suponer que hoy
es 1 de febrero de 2005:
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Fecha efectiva

Historial

Actual

Futura

1996

Contratado: 1 de enero de X — —
1994
Trasladado: 1 de enero de X — —

Promocionado: 1 de
agosto de 2001

Terminacion prevista: 1
de enero de 2006

El tipo de accion que elija determina el acceso a determinados campos y la accion posible en cada tipo de fila:

Modo de accion

Ver

Cambiar

Insertar nuevas filas

Actualizar/Visualizar

Actual, futura

Solo futura

Fecha efectiva posterior o
igual a la de la fila actual

Incluir Historial Historial, actual, futura Solo futura Fecha efectiva posterior o
igual a la de la fila actual
Corregir Historial Historial, actual, futura Todas las filas existentes Sin restricciones de fecha

efectiva

Los botones de accion de pagina estan incluidos en la barra de herramientas de la esquina inferior derecha de
muchas paginas de la aplicacion. Si el boton de accion aparece sombreado significa que la pagina se encuentra
en ese modo de accion. Por ejemplo, la pagina Configuracion Agente CTI se muestra actualmente en modo

Corregir Historial.
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Configuracion Agente CTI [

| |

ID Usuario:

Informaciin de Agente

Fecha Efectiva:

*ID Agente:

Contrasefia Agente:
Cola:

*ID Configuracion:

*Nivel Rastreo:

PTWEBSERVER
Buzcar | Wer 1 Primera [«] 1de 1 [¥] Cltitno

2210212007 [ [+ [=]

WWEBSERVER

ssssse

Q
a,
| 0 - Minguno j

IEIGuardarl [Z] Motificar |

S Afadic | F| Actualizarvisualizar [ECorregir Historial

Configuracidn Agente CTI| Listin | Personalizacidn

Pagina de ejemplo en modo Corregir Historial

Modo Actualizar/Visualizar

Con Actualizar/Visualizar, solo puede accederse a las filas actuales y futuras, pero no al historial. Siguiendo
con el ejemplo anterior de Tom Sawyer, s6lo pueden consultarse datos actuales, fechados el 1/8/2001 y los datos
futuros, con fecha de 1/1/2006 (es decir, su ascenso y su cese).

También se puede:

* Insertar nuevas filas regidas por una fecha efectiva posterior a la de la fila actual, es decir, después del 1 de

agosto de 2001.

* Modificar la fila regida por fecha efectiva futura, con fecha de 1 de enero de 2006 y cambiar filas adicionales
que se introduzcan con fecha posterior a la de hoy, 1 de febrero de 2005 (asumiendo que es la fecha actual).

Si se insertan filas regidas por una fecha efectiva incluida entre el 1 de agosto de 2001 y el 1 de febrero de 2005,
no podran modificarse si se vuelve a acceder a la pagina en el modo Actualizar/Visualizar.

Modo Incluir Historial

Para consultar los datos de puesto de Tom Sawyer, desde su fecha de contratacion hasta el dia de su cese, debe
seleccionarse Incluir Historial. No obstante, al igual que con el modo Actualizar/Visualizar, s6lo pueden actua-
lizarse las filas de fecha futura, regidas por una fecha efectiva igual o posterior al 2 de febrero de 2005. También
pueden introducirse nuevas filas con fecha efectiva posterior a la de la fila actual, es decir, cualquier dia posterior

al 1 de agosto de 2001.

44
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Modo Corregir Historial

La seleccion de Corregir Historial permite acceder a todas las filas de datos. En este caso, es posible ver y
modificar las filas de datos, asi como insertar otras nuevas, independientemente de la fecha efectiva por la que
se rijan. Para consultar y modificar los datos de puesto de Tom Sawyer, desde su fecha de contratacion hasta el
dia de su cese, debe seleccionarse Incluir Historial. También pueden insertarse filas nuevas con cualquier fecha
efectiva.

Nota: cuando se cambia entre los modos Actualizar/Visualizar, Incluir Historial o Corregir Historial, el sistema
solicita al usuario que guarde los cambios introducidos, si desea conservarlos.

Utilizacion de elementos de pagina

En este apartado se ofrece una descripcion general de los tipos de elementos de pagina que incluye PeopleSoft
y se explica el modo de utilizar determinados campos de entrada de datos.

Elementos de pagina de PeopleSoft

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen tres tipos de elementos de pagina: estéticos, funcionales y campos de
entrada de datos. Aunque deben conocerse todos los tipos de elementos, lo que se utiliza con mas frecuencia en
una aplicacion son los campos de entrada de datos.

Elementos estéticos de pagina

Los elementos estéticos ayudan a organizar o resaltar diferentes campos o datos incluidos en una pagina. Estos
elementos no se utilizan para actualizar los datos incluidos en la base de datos, sino inicamente para mejorar su
aspecto visual. Entre los elementos estéticos, se incluyen:

Elemento Definicién
Marco Cuadro de s6lo visualizacion que agrupa un conjunto de campos de una pagina
Cuadro de grupo Cuadro de s6lo visualizacion con etiquetas de texto, que agrupa e identifica campos

relacionados, como opciones

Regla horizontal Linea horizontal de s6lo visualizacion que separa campos u otros elementos de una
pagina

Imagen estatica Grafico que no cambia, como logotipos de empresa u otros elementos visuales

Texto estatico Campo alfanumérico de sélo visualizacion que describe una pagina, un campo o un

grupo de campos
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Elementos funcionales de pagina

Los elementos funcionales son controles, como botones o vinculos, que ejecutan una funcion especifica. Ade-
mas de los botones estandar de barras de herramientas, en la pagina de transaccion pueden aparecer botones y
vinculos que no estan asociados a cuadriculas o areas de desplazamiento. Por ejemplo, puede aparecer un boton
junto a un campo que ejecuta un calculo basado en el valor que se introduzca. Este boton puede activarse ha-
ciendo clic en €l o pulsando la tecla INTRO mientras esta seleccionado el elemento. Los vinculos también pueden
activarse con la tecla INTRO.

Campos de entrada de datos

Las paginas pueden incluir varios tipos de campos de entrada de datos, todos ellos definidos para facilitar al
usuario la introduccion y actualizacidon de datos en las tablas. La comprension del modo de utilizacion de cada
tipo de campo de entrada de datos permite usar el sistema de forma mas eficaz.

Entre los campos de entrada de datos, que siempre estan asociados a campos especificos de la base de datos, se
incluyen los siguientes:

Casillas de selecciéon y Su seleccion activa la opcion especificada. Normalmente se activan haciendo

botones de radio clic en la casilla o boton, o pulsando la barra espaciadora cuando el botén o
casilla estan seleccionados. Para desactivarlos, debe hacerse clic o pulsar de
nuevo la barra espaciadora.

Las casillas de seleccion se utilizan en campos con solo dos valores validos.
Normalmente puede activarse mas de una casilla de seleccion en un grupo de-
terminado. Por el contrario, un grupo relacionado de botones de radio represen-
tan un grupo de opciones mutuamente excluyentes y generalmente sélo puede
seleccionarse un boton del grupo.

Cuadros de edicion Admiten la introduccién de caracteres y nimeros. La limitacion de caracteres
viene determinada por la longitud del campo en la base de datos. Los cuadros
de edicion para los campos de tablas de valores validos incluyen a la derecha un
boton de consulta. Aquellos que tienen activada la comprobacion ortografica
muestran a la derecha el boton del corrector ortografico.

Consulte Capitulo 4, “Utilizaciéon de Paginas,” Utilizacién de cuadros de edi-
cion, pagina 48.
Cuadros de edicién Introduzca las cadenas de datos de gran tamafio, como los comentarios, en los
ampliables cuadros de edicion ampliables. Estos cuadros almacenan campos de texto sin
formato. Si se introducen mas lineas de las que pueden visualizarse simultanea-
mente en el cuadro, para consultar el texto debe utilizarse la barra de desplaza-

miento situada a la derecha. Los cuadros de edicion ampliables con la ortografia
activada muestran el boton del corrector ortografico en la esquina superior de-

recha.
Cuadros de lista Permiten seleccionar un valor de una lista predefinida. Los cuadros de lista
desplegable desplegable presentan la forma de un campo de entrada de datos, con un boton

de lista de valores incluido al final. Al hacer clic sobre el boton aparece una
lista de valores validos de la cual puede seleccionarse una sola opcion.

Imagenes Insertan fotos u otro tipo de imagenes en las aplicaciones PeopleSoft. El formato
de la imagen que se inserta debe coincidir con el formato de imagen que haya
definido el desarrollador de la aplicacion. Los formatos admitidos son: JPG,
BMP, GIF o DIB. Por ejemplo, en la pagina Fotografia Empleado de HRMS,
solo pueden insertarse imagenes JPG en el campo de foto de empleado. Si se
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intenta cargar una imagen con otro formato, el sistema muestra un mensaje de

error.
Cuadriculas y areas de Actuan como contenedores u organizadores para la introduccion de datos en
desplazamiento multiples campos. Las cuadriculas se asemejan a pequefias hojas de calculo

dentro de una pagina. Las areas de desplazamiento son como las cuadriculas,
salvo por la disposicion de los campos, que es completamente libre. Ambos
tipos contienen filas de datos que pueden incluir los botones de afiadir, insertar
multiples filas o eliminar. La mayoria incluye una barra de navegacion o pie
con varias opciones de configuracion y control.

Cada uno de los campos incluidos en este tipo de controles puede considerarse
como parte de una determinada tabla de la base de datos. Cada vez que se afade
una fila, en realidad se esta introduciendo una fila nueva de datos en la base
de datos que comparte la misma clave de nivel superior. En los registros de
empleados, por ejemplo, pueden existir varias personas de contacto para casos
de emergencia. Si un empleado incluye dos contactos de emergencia, cada uno
de ellos debe incluir, como campo clave, el ID del empleado. Si se inserta una
fila nueva, el sistema copia en ella los datos clave compartidos.

Consulte Capitulo 4, “Utilizacion de Paginas,” Utilizacioén de controles de cua-
dricula y area de desplazamiento, pagina 50.

Desplazamiento entre campos

Para desplazarse por los distintos campos de una pagina, debe pulsarse la tecla TABULADOR o hacer clic una
vez en el campo. La tecla TABULADOR permite avanzar de campo en campo, segin la secuencia determinada
en la definicion de la pagina. La tecla TABULADOR también se detiene en las listas de valores validos, para
permitir al usuario la consulta de la tabla o calendario correspondiente. Para abrir un calendario o una lista de
valores validos se puede pulsar la tecla INTRO. Para pasar al campo siguiente, debe pulsarse de nuevo la tecla
TABULADOR. Si, en cambio, se desea pasar al campo anterior, debe pulsarse la combinacion de teclas MAYUS+
TAB.

Nota: al pulsar la tecla TABULADOR se pueden generar resultados diversos si el orden de tabulacion se ha modi-
ficado en la pagina Mis Personalizaciones.

Campos obligatorios

En casi todas las aplicaciones, los campos obligatorios vienen marcados con un asterisco. Para pasar al campo
siguiente o guardar la pagina, debe introducirse un valor en esos campos. Cuando el desarrollador ha definido
el modo de proceso diferido en la pagina, es posible que los campos obligatorios no vengan identificados como
tales y se tenga que guardar o dejar la pagina para saberlo. Si se guarda la pagina sin introducir los datos en los
campos obligatorios, estos se convierten a color rojo y aparece un mensaje de error en la pagina. Para solucionar
el problema, basta con hacer clic en el boton Aceptar del mensaje de error e introducir los datos correctos en
el campo. Los campos obligatorios suelen ser campos de lista desplegable o incluir un botéon indicador para
facilitar al usuario la introduccion correcta de los datos.

Utilizacién de los campos de introduccién de datos

En este apartado se explican los siguientes procesos:

 Utilizacion de cuadros de edicidon
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» Utilizacion de cuadros de lista desplegable

« Utilizacion de imagenes

Utilizacion de cuadros de edicion

Para resaltar un campo de edicidon basta pulsar la tecla TABULADOR o hacer doble clic y resaltar el texto. A
continuacion, el texto resaltado puede sobrescribirse. Si el texto no aparece resaltado, significa que el usuario
no puede sobrescribirlo y debe introducirlo.

Seguidamente se muestra un ejemplo de cuadro de edicion:

*Nombre Configuracion:

Cuadro de edicién

Algunos cuadros de edicion estan asociados a campos de la base de datos que tienen asignados atributos de
formato. Por ejemplo, la mayoria de los campos de nombre estdn definidos en un formato que exige introducir
los datos de la forma siguiente:

Apellido,Inicial del nombre

Este formato distingue entre mayusculas y mintisculas. Asimismo, no debe incluirse un espacio después de la
coma que separa el apellido del nombre. Si el campo no realiza esta distincion, el sistema convierte a mayusculas
lo que escriba el usuario antes de introducirlo en la base de datos.

Otros tipos de formato serian:

» Numeros de identificacion de la Seguridad Social, seguros médicos y otras instituciones oficiales
* Fechas

» Codigos postales

¢ Numeros de teléfono internacionales

Normalmente, para estos tipos de formatos, el usuario solo tiene que introducir los caracteres y el sistema se
encarga de insertar los guiones y barras correspondientes. Para las fechas, el usuario debe introducir el formato
estandar de seis digitos, dd/mm/aa (ceros incluidos), y el sistema cambia el formato para mostrar los cuatro
digitos del afio.

Nota: en el caso de niumeros, el formato puede aplicarse de forma distinta si el usuario ha personalizado el
sistema.

En el modo interactivo, si se introduce un valor incorrecto, el sistema resalta el campo en cuestion y emite un
mensaje de aviso explicando el problema.

Utilizacién de cuadros de lista desplegable

Para seleccionar un solo elemento de la lista, debe hacerse clic en la flecha para abrirla, desplazarse hasta visua-
lizar el elemento y por ultimo hacer clic en él. Una vez seleccionado el elemento, la lista se cierra y el valor se
muestra en el campo. También puede introducirse la primera letra del elemento para seleccionarlo. Si la letra
inicial incluye otros valores ademas del deseado, su introduccion repetida permite pasar al siguiente valor de
la lista. En el ejemplo siguiente, primero se ha pulsado la flecha abajo y después se ha introducido la letra E
para seleccionar Espafiol. Otra posibilidad seria pulsar la tecla FLECHA ABAJO del teclado. Una vez resaltada
la opcidn elegida, debe pulsarse INTRO.

Seguidamente se muestra un ejemplo de cuadro de lista desplegable:
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Espafiol

b |l 4

Zhino Tradicional
Zareana

‘Espafal

Frances

Francés Canadiense
Inglés

[taliano

Japoneés
Meerlandés
Porugues

==To |-

Cuadro de lista desplegable

Utilizacidn de imagenes

En el sistema PeopleSoft se pueden insertar o actualizar imagenes. Por ejemplo, la pagina Fotografia de Em-
pleado permite almacenar y mantener las fotos de los empleados en la base de datos de PeopleSoft.

En este apartado se explican los siguientes procesos:

* Insercion de imagenes

* Eliminacion de imagenes

Inserciéon de imagenes

Se pueden insertar imagenes en las bases de datos de PeopleSoft. Por ejemplo, se pueden introducir las fotos de
los empleados para la obtencion de tarjetas de identificacion o imagenes de productos a efectos de inventario.

Pasos para insertar una imagen en tiempo de ejecucion:

1. Abra la pagina en la que desee insertar la imagen.

2. Haga clic en el boton Anadir.

Aparece una pagina de busqueda en la que puede localizarse la imagen. También se puede buscar una
imagen en el escritorio, en el disco duro o en un entorno de red.

Haga clic en el botén Examinar para localizar y seleccionar la imagen que desea insertar.

4. Haga clic en el boton Cargar.

La pagina de carga se cierra y la imagen se muestra en la pagina.

Eliminacion de imagenes

Pasos para eliminar una imagen en tiempo de ejecucion:

1. Abra la pagina en la que desee eliminar la imagen.

2. Haga clic en el boton Eliminar.

El sistema eliminara automaticamente la imagen de la pagina sin mostrar ningiin mensaje de aviso previo.
Sin embargo, si sale de la pagina sin guardar, el sistema no elimina la imagen de la base de datos y ésta
volvera a mostrarse la proxima vez que acceda a la pagina.

Copyright © 1992-2006, Oracle. Todos los derechos reservados.

49




Utilizacion de Paginas Capitulo 4

Utilizacién de controles de cuadricula y area de
desplazamiento

50

En este apartado se explican los siguientes procesos:

* Navegacion por datos

« Utilizacion de cuadriculas

» Utilizacion de areas de desplazamiento

» Utilizacion de cuadriculas y areas de desplazamiento regidas por fecha efectiva

« Utilizacion de varias cuadriculas y areas de desplazamiento en una pagina

Navegacién por datos

Las cuadriculas y areas de desplazamiento incluyen la misma estructura de navegacion. En vez de utilizar la
barra de desplazamiento habitual para pasar de una fila de datos a otra, se pueden utilizar los vinculos y botones
de desplazamiento. Estos botones o vinculos se encuentran en la cabecera de navegacion, dentro de la propia
fila de datos, o a la derecha de las fichas incluidas en una cuadricula. Algunas opciones, como Personalizar y el
icono de descarga a Excel, solo aparecen en cuadriculas.

Nota: no debe confundirse la cabecera de navegacion de una cuadricula o area de desplazamiento con la cabe-
cera de navegacion universal situada en la esquina superior derecha de la pagina.

En este apartado se explican los siguientes procesos:
» Navegacion con botones y vinculos

¢ Introduccion de filas

e Eliminacion de filas

» Seleccion de filas

» Localizacion de datos

Navegacion con botones y vinculos

En la tabla siguiente se describen los botones y vinculos que pueden aparecer en cuadriculas o areas de despla-
zamiento.

Afadic Inserta una fila nueva después de la fila actual.

Inserta varias filas. Debe especificarse el nimero de filas que se desea insertar
(de 1 a 99).

El =—— Elimina la fila de datos actual.

|I| (Mostrar Siguiente Fila) Muestra la fila o conjunto de filas siguientes.

Nota: los botones Mostrar Fila Anterior y Mostrar Siguiente Fila aparecen de-
sactivados si se despliegan todas las filas de datos.
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Ver Todo

Buscar

Primero

Ultimo

Utilizacion de Paginas

(Mostrar Fila Anterior) Muestra la fila o conjunto de filas anteriores.

(Mostrar Todas las Columnas) Unicamente en cuadriculas con fichas, amplia
las columnas hacia la derecha para que no tengan que utilizarse las fichas.

(Mostrar Fichas) Unicamente en cuadriculas con fichas, contrae la cuadricula
ampliada para presentarla de nuevo con fichas.

Remite a la pagina de personalizacion de la cuadricula, donde puede organizarse
el orden de las columnas, ocultarse o congelarse.

(Descargar) En otra ventana del navegador, muestra los contenidos de la cua-
dricula en formato de hoja de calculo.

Muestra el nimero maximo de filas disponibles para su consulta conjunta en
una pagina. Cuando se activa esta opcion, el vinculo se transforma en Ver n,
para que el usuario pueda volver al pardmetro original. El valor n no es fijo y lo
determina el desarrollador de la aplicacion.

Localiza la fila de datos que contenga la cadena de blisqueda especificada.

Remite a la primera fila o conjunto de filas de datos.

Nota: los vinculos Primero y Ultimo no estén disponibles si la cuadricula mues-
tra todas las filas de datos existentes, pudiendo consultarse con la barra de des-
plazamiento.

Remite a la tltima fila o conjunto de filas de datos.

Todos estos botones y vinculos tienen asignadas teclas de método abreviado que pueden utilizarse en su lugar.

Consulte Capitulo 1, “Utilizacion de Aplicaciones Basadas en el Navegador,” Utilizacion de teclas de acceso

rapido, pagina 14.

Ademas de estos vinculos y botones, las filas incluyen un sistema de numeracion propio. Por ejemplo si una
cuadricula o area de desplazamiento esta definida para mostrar una fila de datos cada vez, en la cabecera de
navegacion aparecera I de 2 o I de 20, dependiendo del nimero de entradas que incluya la cuadricula o area de
desplazamiento. Si estan definidas para mostrar tres filas de datos cada vez, aparecera /-3 de 20. Para ver el
siguiente grupo de filas, debe hacerse clic en las flechas de la cabecera. Como puede observarse en el ejemplo
de area de desplazamiento Mensajes de la pagina Catalogo Mensajes, existen 603 filas de datos, pero solo se
muestra una cada vez. Para ver las filas en grupos de 100, debe seleccionarse el vinculo Ver 100.
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Buscar | ver 100 Primera Kl 4 ge 6oz B (itimo
FH Ot Actz: D4/06M 998 08:25 FH[E]
*N* Mensaje: 4
*Tipo: I Errar - I
*Texto Mensaje: El uso de & no es valido. &
Explicacitn: El simholo & sdlo puede usarse como sefial en PeopleCode sifarma parte ﬂ@
de un nombre de variahle tempaoral. Los caracteres que siguen al signo &
ho contienen un 10 valido. Defina un nombre correcto de variable temporal o
elimine el signao. ;|

Ejemplo de area de desplazamiento

Introduccion de filas

Para insertar una fila después de la fila actual, debe hacerse clic en el botdon Afiadir o +.

Nota: sino se inserta una fila nueva, los datos que se introduzcan en la fila sobrescribiran la informacion incluida
en la fila. En todo caso, los cambios introducidos solo se aplicaran cuando se guarde la pagina. Si se sale de la
pagina sin guardar los cambios, los datos originales no se modificaran. Los datos incluidos en una tabla regida
por fecha efectiva s6lo pueden sobrescribirse en modo Correccion.

En algunos casos, en una cuadricula o area de desplazamiento se puede afiadir varias filas de datos a la vez
si se hace clic en el boton +... (insertar multiples filas). Cuando se selecciona este boton, el sistema solicita el
numero de filas que se desea insertar. Se puede afadir hasta 99 filas de una sola vez. Esta opcion no esta siempre
disponible.

Eliminacion de filas

El usuario también puede borrar filas de datos de una cuadricula o area de desplazamiento. Para ello, debe
seleccionarse la fila que se desea eliminar, utilizando la cabecera de navegacion o haciendo clic en uno de los
campos de la fila. Después debe hacerse clic en el boton Eliminar o —. El sistema solicita la confirmacion de la
eliminacion por medio de un mensaje. En este mensaje también se recuerda al usuario que la fila no se eliminara
hasta que no se guarde la transaccion en la base de datos; sin embargo, la fila se elimina automaticamente de la
cuadricula o area de desplazamiento correspondiente. Para recuperar la fila debe hacerse clic en el boton Atras
del navegador o cerrar la transaccion sin guardar los cambios; el sistema no guardara tampoco cualquier otro
cambio que se haya introducido.

Seleccion de filas

En determinadas cuadriculas o areas de desplazamiento, puede seleccionarse una o varias filas de datos para su
proceso en batch. Se puede seleccionar una fila cuando el sistema muestra un boton de radio a la izquierda de
cada fila de una cuadricula o en la esquina superior izquierda de un area de desplazamiento. Para seleccionarla,
basta con activar el boton de radio ubicado junto a la fila. Para seleccionar varias filas a la vez, tiene que aparecer
una casilla de seleccion a la izquierda de cada fila de una cuadricula o en la esquina superior izquierda de un
area de desplazamiento. Para seleccionar varia