3 Instrucciones para el uso del
manual

3.1 Mensajes de interés
A lo largo de este manual, es posible que encuentre 3 tipos de mensajes que le ayudaran para el correcto uso de TEA
Email.

o NOTA: Un mensaje de NOTA proporciona informacién importante que le ayudard a hacer mejor uso de su TEA
Email.

A ADVERTENCIA: Un mensaje de ADVERTENCIA proporciona informacién importante que debe tomar en cuenta
para la correcta operaciéon de su TEA Email.

o PRECAUCION: Un mensaje de PRECAUCION indica el riesgo de pérdida de datos, dafios en el hardware, e
incluso lesiones. Este mensaje incluye siempre una recomendacion sobre como evitar el dafo.

3.2 Herramientas

En esta seccién se describen algunas herramientas y operaciones que aplican en varias secciones a lo largo de este
manual, y que se llevan a cabo de forma similar; independientemente de la opcién de menlU en que se esté
trabajando.

3.2 Paginador

En los listados de informacién, cuando existen varias paginas con informacién (cada pagina presenta 20 registros), se
presentard el paginador, como el mostrado en la /lustracion 1. Escriba el nimero de pagina al que desee ir; o bien,
utilice las flechas para avanzar o retroceder entre paginas y encontrar la informacién que necesita.

Nota: Si al crear un nuevo registro no aparece la informacién del registro que acaba de crear en la primer
@ pdgina navegue entre paginas haciendo uso de las flechas o bien, presione las flechas para refrescar la

informacién en pantalla =3

|4 4 |Page42980f4298 b M| | |

llustracidn 1. Faginador

3.2.2 Herramientas para mostrar la informacion de listados

La informacién presentada en los listados se puede ordenar de forma ascendente o descendente, tomando como
criterio el nombre de cada columna; y también pueden ocultarse columnas que por el momento no sean de su interés
(/lustracion 2).

Para llevar a cabo el ordenamiento y seleccién de columnas a mostrar, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Presione la flecha correspondiente al encabezado de la columna por medio de la cual se hard el
ordenamiento.

2. Seleccione si desea el ordenamiento de forma ascendente o descendente.

3. Para ocultar alguna columna, desmarque la casilla correspondiente. Para volver a visualizar la informacién de
una columna oculta, repita el procedimiento, y asegurese de que la casilla del nombre de la columna esté
marcada.
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llustracién & Ordenamiento y selaccidn de columnas a mostrar an listados.

3.2.3 Campo para filtrado de informacion

Para filtrar la informacién que se muestra en un listado, puede hacer uso del campo de texto

se presenta en algunos listados.

Este campo tiene la funcionalidad de ir filtrando la informacién que se despliega en el listado de forma que se enlistan
Unicamente los registros que incluyan el texto que se escriba en este campo (//ustracion 3). Para filtrar informacién,

siga los pasos descritos a continuacién:

1. Ingrese el texto que deberd aparecer en el listado.
2. La informacién del listado se ird presentando de forma automdtica con todos aquellos registros que

satisfagan el filtro.

Im n [x) © add | E3 Edit | @ Remove
Mame Launch Alternative Include Sender Header Is\alid ‘erified
34 .com.mx false falze false true
false false true true
COm.mx false false trus trus
O0abogados.com false false true true

llustragidn 3. Filtrado de informacién en listados.

3.2.4 Botones para eliminacion de informacion

Cuando desee eliminar un registro de un listado, siga los pasos descritos a continuacion:

1. Seleccione el registro.

o bien o} que pueden presentarse en el

| @ Remove | | EJ Remove | | | remove |
2. Presione cualquiera de los botones
mismo listado (//ustracion 4).
Sender Keys * |
@ Add | EZ Edit
Name Private key Public key
alejandra — BEGINRSA . —BEGIN PUBLIC KEY—
| erenca n ——BEGIN RSA ... | ——BEGIN PUBLIC KEY—

lustracitn 4. Eliminacién de un registro.




o Nota: Cuando elimine un registro de un listado, se presentard una pantalla de confirmacién en donde se le
pregunta si estd seguro de borrar la informacién (/lustracion 5).

Confirm

9 Are you sure you want to delete the
& selected record?

| Yes | | No |

llustracién 5. Confirmaclén para borrar Informac|dn.

#A ADVERTENCIA: Una vez eliminado un registro, no podra recuperarlo, o no ser que se vuelva a crear.

3.2.5 Cuadro de dialogo para subir informacién al servidor

Cuando requiera subir un archivo al servidor deTEA email, se le presentard un cuadro de didlogo como el mostrado
en la /lustracion 6:

Para subir o cargar su archivo, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Dé clic en el boténBrowse..., con lo cual donde podrd examinar sus unidades locales de red para localizar su
archivo.

2. Una vez elegido el archivo, se mostrarad el nombre en el cuadro de didlogo.

3. Presione el botén Submit para comenzar a subir su archivo.

 Upload a file to start the import (||

File: C:\fakepath\webinarFQ_saturado.txt | Browse... o

| Submi o

llustraclén & Pantalla para importacidn de archivos.

Se mostrard una barra de progreso (/ustracion 7), en la cual se indicard el avance de la carga de su archivo hacia la
TEA email.

Please wait
Pleass wait

- Uploading

llustracidén 7. Barra de progresoe de la importacion.

3.2.6 Funciones con botén secundario

En la mayoria de las opciones de mend, se puede acceder a las funciones disponibles en cada mddulo por medio del
botén secundario del mouse.

Para hacerlo, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Dé clic con el botén secundario del mouse en un registro, y esto hard que se despliegue un menu con las funciones
gue se pueden aplicar sobre él (//ustracion 8).
2. Para ejecutar una funcioén, sélo dé clic en ella con el botén primario del mouse.
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llustracién 8. Funclones con botén secundario.

3.2.7 Mensajes de ayuda para captura de informacion

Los formularios inteligentes de TEA email le permitirdn saber si un campo requerido se ha omitido, o bien, si los
valores ingresados no son adecuados.

Cuando omita un campo requerido, en algunos formularios de captura se mostrard una descripcién emergente con la
informacién que se debe proporcionar (//ustracion 9).

| < Error
IP: This fisld is required
Priarity: This field & required

flustroeidn 9. Mensaje de compo requerido.

En otros formularios, al cometer un error en la captura de informacién (omitir un campo requerido, ingresar un valor
gue ya existe, etc.), se mostrard en el campo un icono con signo de admiracién ubicado a la derecha del mismo. En
este caso, coloque el cursor del ratdn sobre el icono, para conocer informacion sobre el error (//ustracion 10).

Nustracidn 10. Mensaje de tipo de dato invalido.

3.2.8 Botones para activar o desactivar registros

|EJ Activate | |Ej Desctivate |

En los listados en que aparezcan los botones y en la barra de herramientas, sera posible
cambiar el estado de los registros de Activo a Inactivo y viceversa (/lustracion 11).

o Nota: El estado Inactivo se utiliza para hacer que el registro en cuestion no pueda ser utilizado en TEA email,
sin la necesidad de eliminarse.



\ Documentacion TEA - Fields *

@Aﬂdv B‘Edl E:iActivate Ej Deactivatq

Name Field Type Length Iz Reguired Type Mask Status
_/3 EMAIL String 255 true Extended email Active
Sexo String true Segmentation AllText Inactive

liustracidn 11, Pantalla de ingreso a X5A.

@ Nota: Unicamente estara activo el botén del status al cual puede cambiar el registro seleccionado.

3.2.9 Calendario para seleccidon de fechas

En las pantallas en donde se pide ingresar una fecha, serd posible hacerlo en formato Mes/Dia/Afio (mm/dd/aa), tal
como se muestra en la /lustracion 12; o bien, puede seleccionar las fechas haciendo clic en el icono del calendario
ubicado a la derecha del campo. Esto hard que se presente un calendario, en el cual podrd avanzar o retroceder en
meses, haciendo clic en las flechas hacia la derecha o izquierda.

Start Date: | 9/22/11 ]
End Date: =

22 23 24
25 26 27 28 29 30

| Today |

llustragion 12. Calandario para selegcidn de fachas.

Si presiona la flecha hacia abajo, se mostrard la siguiente pantalla, en la cual podrd elegir el mes o el afio {ustracion
13).

Jdan Jul a4 >

Feb Aug 2007 2012
Mar Sep zo08 2013
Apr Oct 2009 2014
May 2018
Jun 2016

llustracién 13. Seleccidn de meas y afo

Anterior | Siguiente
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