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Capitulo 1 — Sobre NovoCRM Express

NovoCRM Express es una nueva version de NovoCRM . Hemos querido que sea mas simple de instalar, utilizar y
mas facil de ejecutar, y por Ultimo sin usar un servidor en la parte trasera.

El foco en la satisfaccion del cliente es lo que nos inspiré para crear NovoCRM Express . Queremos convertir a
nuestros clientes en verdaderos fanaticos con todo lo que hacemos y la gestion de los datos de sus clientes es clave
para esto. Creemos que el acceso a los datos de sus clientes debe ser sencillo, rapido y adaptado a su entorno.

Sabemos también que los clientes existentes son tan importantes como los nuevos clientes potenciales en el largo
plazo para el éxito de cualquier organizacion, esto es facil de ver cada vez que usted "paga"” cierta atencion a sus
clientes y referidos. Por lo tanto, asegurarse de contactar con sus clientes de manera regular acaba siendo en
conjunto mucho mas simple y rentable.

Esperamos que usted disfrute usando NovoCRM Express para sus clientes. Desde ya apreciaremos cualquier
comentario que nos haga llegar sobre nuestros productos envidndonos un e-mail.

El Equipo de TheDevFactory
Creadores de NovoCRM, ASPPortal y Spaminator

support@thedevfactory.com




Capitulo 2 — Como comenzar

Este documento le ayudara a utilizar el cliente de NovoCRM Express.

El documento Proceso de Instalacién le guiara en la instalacién del cliente NovoCRM Express.



Capitulo 3- Actividades
3.1 Trabajando con las Actividades.

Las Actividades se utilizan para el seguimiento de las tareas, las comunicaciones con las cuentas, contactos, clientes
potenciales y sus oportunidades dentro de NovoCRM Express. Usted puede definir sus propios tipos, nosotros
tenemos predefinidos los tipos estandar como E-mail, lamadas de teléfono, notas y tareas generales.

Se pueden crear enlaces a las actividades y los elementos en cualquier momento, incluso aunque la actividad se
haya completado. Los usos comunes de las actividades son la creacién de tareas para una persona de la fuerza de
ventas que lleve a cabo la gestiones diarias que afectan a cuentas, clientes potenciales y a las oportunidades que se
presenten. Una vez que una actividad se ha completado usted puede programar una nueva actividad de seguimiento
gue se vincula automéaticamente a las cuentas 6 clientes potenciales ya vinculados con la actividad existente.

Esto permite de una forma rapida y sencilla de trabajar con las tareas (actividades) en NovoCRM Express. No existe
limite alguno con el nimero de tareas y una vez que han concluido se ocultaran de la lista de las actividades
actuales, pero se puede acceder a ellas en cualquier momento, cambiando el filtro en el men( de la izquierda.

Agregando Actividades (Activities)

1. Para agregar una Actividad (Activity ), haga clic en el boton Nueva (New) ; 6 haga clic en el botén derecho
del raton y seleccione Nueva (New).

2. Veréa aparecer un cuadro de dialogo para cargar la nueva Actividad (Activity ).
Activity [Task] - O X
[ DEGHEN  Attachments [0]  Links [1]
Type Note -
Subject Test Activity...
Start Time Thursday .11 June 2009 [E- 5:00:00 AM 15
End Time Thursday .11 June 2009 [E+=  10:00:00 AM 2
Aszsigned To Administrator System v] |:| Completed
[ Reminder
Description
Test Activity... -
[Press Cid+Enter to move to a new ling] QK ] [ Cancel
Consejo:

La duracién de la Actividad (Activity )es calculada automaticamente basandose en los valores de Inicio y Fin
ingresados.

3. Elija el Tipo de Actividad (Activity ) de la lista desplegable. Esta lista puede ser personalizada desde la
pestafia Administracién (Administration ) que ve en la ventana principal de la aplicacion.



4, Afadir un Tema en el campo Asunto (Subject).

5. La actividad puede editarse, haciendo clic en las pestafas Detalles(Details) , Enlaces (Links ) y Ficheros
Adjuntos (Attachments ), puede ir afiadiendo la informacién pertinente sobre la marcha. Una actividad debe
agregarse antes de enlazarla cuando corresponda, la ficha Enlaces (Links ) estara activa. Los Ficheros
Adjuntos (Attachments ) se pueden afiadir en cualquier momento.

6. El campo de Completado (Completed ) indica que la actividad se ha completado y que ya no serd visible ni
en el Calendario Compartido (Calendar Sharing ) en la Lista de Actividades

7. La Fecha de Inicio y Final indican la fecha para la actividad especificada, los Inicio y Finalizacion de
tiempo indican el momento en que el tema debe comenzar y cuando terminar. Estos campos también determinan si la
actividad se muestra en el Calendario Compartido (Calendar Sharing ).

8. Haga Clic en el boton OK para grabar la nueva Actividad (Activity ).

Enlazando la actividad

1. Los enlaces pueden ser agregados una vez que la Actividad (Activity ). ha sido guardada.

2. Haga clic en la pestafia Enlaces (Links ). Se mostrara en el cuadro de dialogo todas las Actividades
Enlazadas con la Actividad (Activity ).

3. Haga clic sobre el boton Enlaces (Links ) y aparecera una nueva ventana de dialogo donde vera una lista
desplegable donde se mostraran todos los enlaces posibles con los que podra vincular la Actividad (Activity ). Una
vez que haga clic en tipo de enlace podra seleccionar de la lista alguno de los elementos disponibles. Debe ingresar
en el cuadro de texto una palabra y hacer clic en el boton Buscar .

4, La lista acepta multiples selecciones por cada tipo de opcién. Esto le permite al usuario por ejemplo enlazar
mas de una Cuenta una misma actividad. Lo mismo se aplica a los Contactos , Prospectos (Leads) y
Oportunidades (Opportunities ).

5. Presione el botén OK para crear el enlace entre la Actividad (Activity ). y la opcién seleccionado(s).

6. Cierre el cuadro de didlogo una vez que complete los enlaces necesarios.

7. Haga doble clic para ver las opciones enlazadas.

8. Para eliminar un enlace seleccione de la lista de enlaces el enlace que quiere eliminar y haga clic en el botén

Eliminar (Delete) para borrar el enlace con la Actividad (Activity)

Agregando archivos adjuntos a la Actividad

1. Los Archivos Adjuntos  (Attachments ) pueden ser agregados a la Actividad (Activity ) una vez que la
grabe.
2. Haga clic en la pestafia Archivos Adjuntos (Attachments ), haga clic en Agregar (Add). Vera el cuadro de

dialogo Datos adjuntos (Attachments ). Puede arrastrar y soltar los archivos en el cuadro de dialogo en
cualquier momento.



3. El campo Nombre de Archivo (File Name) muestra la ruta completa al archivo que se adjunta a la
Actividad . Esta ruta debe apuntar a un archivo ubicado en la maquina o en la red. Este campo no acepta
direcciones URL. Esto incluye todos los FTP y HTTP URL.

4, El campo Categoria (Category ) es un campo de texto libre que se completara con las categorias existentes
para los documentos existentes para todas las actividades.

5. El campo Descripcion (Description )se usa para describir el Archivo Adjunto  (Attachments ) para ser
facilmente identificado por el usuario.

6. Haga clic en OK para guardar el archivo con la actividad. Vera Una barra con el progreso de la carga del
archivo en la memoria caché local. El archivo se cargara una vez que guarde la actividad.

Consejo:

Este proceso puede ser lento si la conexion de red es lenta 6 si el archivo es grande. Si este proceso toma mucho
tiempo en completarse por favor, péngase en contacto con su administrador para comprobar el registro del servidor.

7. Para ver un archivo subido, seleccione este de la lista de Archivos Adjuntos y haga clic en el boton Ver
(View). El documento sera descargado de la base de datos y mostrado en la aplicacidn por defecto asociada
para este tipo de archivo.

B Add Attachment

oo —

Category

Description

oK || Canesl

Ejemplo: “vista_rapida_del_projecto.pdf” sera abierto con el visor de PDF de Adobe.

Nota: El primer documento que habra de un tipo tardard mas tiempo en abrirse que los siguientes
documentos, debido a la activacién del visualizador dentro NovoCRM EXxpress.

Una barra de progreso de la descarga aparecera para mostrar el progreso de la misma. Este proceso puede ser lento
si la conexion de red es lenta 6 si el archivo es grande. Si este proceso toma mucho tiempo en completarse por favor,
péngase en contacto con su administrador para comprobar el registro del servidor.

8. Para borrar un elemento, seleccionelo de la lista de Archivos Adjuntos; haga clic en el boton Borrar (Delete).



Editando Actividades

1. Seleccione la Actividad que necesite Editar, entonces:

Haga clic en el botén Editar (Edit) 6 Haga clic en el botdén derecho del ratén y seleccione de la lista Editar
(Edit) .

2. Haga clic en OK para actualizar la Actividad editada.

Borrando Actividades

1. Seleccione la Actividad que esta a punto de Borrar ; Haga clic en Borrar (Delete) o haga clic en el boton
derecho del ratén y seleccione Eliminar .



3.2 Trabajando con el Calendario Compartido

La vista del calendario le permite administrar facilmente sus actividades con una vista rapida de lo que conforma su
dia de trabajo.

El calendario puede filtrarse para mostrar sélo sus actividades y tareas pendientes o para mostrar o compartir las
actividades publicas y tareas pendientes.

Consejo:

Dispone de diferentes vistas para asegurarle un ambiente de trabajo con el que usted acostumbra a trabajar.

Agregando un elemento al Calendario

1. Para agregar un elemento al Calendario (Calendar ), haga clic en el boton Nuevo (New); O haga clic en el
boton derecho del ratén y seleccione Nuevo (New).

2. El dialogo de elemento Nuevo del Calendario aparecera.

V10.0.0]

Administration

Logged on: admin | &1 Getting Started ||~ Advanced Find % E s’.'w i! w & & n r% <
Connection: TestD3 = Local Options 5 S
Activities || Contacts || Accounts || Leads | Oj Manage Manage

My |
Calendar l Cases I Products I

" T Setup Columns

kd
New Delete

Searchin [Reference] ~

ot =
Find Activity | Outlook Sync

~ Monday | Tuesday | ‘ednesday | Thursday | Friday | Saturday | Sunday -

1Jdun 2 3 4 5 6 7

9 0 1 12 13 1
355pm Sample activity 2:00sm Test Activity.

June 2009
MTWTFSS
123456
s[8 1011 1213 14 22 23 24 25 26 27 28
1516 17 18 1920 21
222324252627 28
230

July 2009
MTWTFSS

123456

6789101112
13141516 17 18 19 29 30 1Jul 2 3 4 5
202122232425 26

2728293031 1 2

3. Una Actividad sera creada... Usted puede elegir el tipo.
4, Siga los pasos de la Seccién 3.1 y 3.2 respectivamente para completar el proceso.
5. Una vez que el elemento sea grabado se mostrara en el Calendario . Si el elemento no se muestra, elija el

filtro correspondiente de la lista desplegable Filtro (Filter) para asegurarse que el filtrado correcto fue el
aplicado.



Editando elementos del Calendario

1. Los elementos del Calendario pueden ser editados de dos maneras:
a) Haciendo un Doble Clic en el elemento seleccionado del Calendario.

b) Haciendo Doble Clic 6 Clic en el botén derecho del ratén para editar el elemento elegido de la Lista de
Actividades.

2. Haga Clic en OK para actualizar el elemento editado.

Borrando un elemento del Calendario

1. Seleccione el elemento a ser eliminado; Haga Clic en Borrar 6 haga Clic en el boton derecho del ratén y
seleccione Borrar .

2. Los elementos pueden ser eliminados de las Actividades 0 de la Lista de Tareas .

Intercambiando entre las vistas del Calendario

1. El Calendario le permite intercambiar entre la Vista Dia, Vista semana de 5 dias , Vista semana de 7 dias
0 Vista mensual . Haga Clic sobre el botdn correspondiente 6 haga Clic sobre el boton derecho del ratén y
haga Clic en el elemento correspondiente del mend para seleccionar la vista deseada.

2. Vista Dia Calendario .



3.

4.

Vista Semana de 5 dias .

Vista Calendario de 7 dias .



5.

Vista Calendario Mensual .



3.3 Trabajando con Contactos

Los Contactos (Contacts )en NovoCRM Express pueden ser utilizados para el seguimiento de una lista de contactos
en general, pero un uso mas comun seria la del seguimiento de los Contactos en las Cuentas (Accounts)
especificas de NovoCRM Express. La vinculacién de las Cuentas con los Contactos existentes o nuevos es rapida y
sencilla.

Agregando Contactos

1. Para agregar Contactos , haga Clic en el boton Nuevo; 6 haga Clic en el boton derecho del raton y elija
Nuevo.

2. El dialogo de Contacto aparecera.

Consejo:

Si la accion seleccionada no esta disponible por favor contacte con su administrador por los derechos de seguridad
adecuados.

3. Ingrese los datos en los campos correspondientes.

4, Asegurese de que el check box Contacto Activo esté seleccionado.

5. El Contacto puede ser personalizado hacienda Clic en las pestafias de Direccién y Notas, agregando la
informacion relevante que necesite. Un Contacto debe estar Activo antes de que se le puedan agregar
actividades.

6. Haga Clic en el boton Guardar (Save)para agregar el nuevo Contacto.



Editando Contactos

1. Seleccione el Contacto que necesite editar, a continuacion:
a) Haga Clic en el boton Editar, 6
b) Haga Clic en el botén derecho del ratéon y seleccione Editar .

2. Haga Clic en Guardar (Save) para actualizar la informacién editada.

Eliminando Contactos

1. Seleccione el Contacto que esta por ser eliminado; haga Clic en Borrar 6 Haga Clic en el botén derecho del
ratén y seleccione Borrar .

3.4 Trabajando con Cuentas (Accounts)

Retener a los clientes es clave para el éxito empresarial y en NovoCRM Express encontrara que la creacion y gestién
de los datos de las cuentas es rapido y sencillo.

Las cuentas y los clientes son lo mismo en NovoCRM Express y se pueden asignar a un responsable de cuentas
usted puede como se puede hacer cosas con los contactos en NovoCRM Express.

Las cuentas pueden ser utilizadas para rastrear los productos enviados a una cuenta y gestionar las eventuales
nuevas ventas que pueden realizarse con la cuenta mediante la Pestafia de Productos.

Agregando Cuentas

1. Para agregar una Cuenta, Haga Clic en el botén Nueva; 6 haga Clic en el boton derecho del ratén y
seleccione Nuevo.

2. El dialogo Cuentas aparecera.



Consejo:

Si la accién no esta disponible contacte con su administrador para obtener los derechos de seguridad apropiados.

3. Ingrese los datos en los campos correspondientes.
4, Asegurese que este chequeado el cuadro de opcién como Activo para tener la Cuenta activa.
5. La Cuenta puede ser personalizada hacienda Clic en las pestafias de Direccion , Notas y Adjuntos ,

editando la informacién que considere relevante. A una cuenta se le pueden agregar Actividades ,
Oportunidades , Contactos y Productos cuando esta activa.

6. La lista desplegable de Categoria puede ser personalizada para categorizar las Cuentas como necesite.

7. Haga Clic en el botén Guardar (Save) para agregar el nuevo Contacto .

Editando Cuentas (Accounts)

1. Seleccione la Cuenta que necesite editar, a continuacion:
a) Haga Clic en el bot6n Editar (Edit), 6

b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Haga Clic en el botdn Guardar (Save) para agregar Cuenta (Account ) editada.



Borrando Cuentas (Accounts)

1. Seleccione la Cuenta (Account) Que esta a punto de eliminar, haga Clic en el boton Borrar (Delete) 6 haga
Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).

Crear una nueva oportunidad desde una Cuenta (Accou  nts)
1. Seleccione la Cuenta (Account ) en la que desea crear la nueva Oportunidad.

2. Haga Clic en el botén Nueva Oportunidad (New Opportunity) . Una nueva Oportunidad sera creada de
forma automatica para esta cuenta.

3.5 Trabajando con Casos de Soporte (Cases)

Cuando usted trabaja con muchos Cuentas (Accounts )y Contactos (Contacts ) sin duda alguna tendra solicitudes
0 preguntas que tendra que resolver y administrar en un entorno controlado. NovoCRM Express le ayuda a seguir las
incidencias y darles el soporte dentro de la misma solucion de CRM. Esto le permite enlazar todas las incidencias de
una cuenta o contacto y le permite rastrear qué producto tiene la mayoria de los casos de incidencia.

Esto puede ser clave en la gestién de la satisfaccion del cliente y le ofrece la garantia de que esta trabajando y
abordando los problemas de sus clientes.

Agregando Casos de Soporte

1. Para agregar una Caso, haga Clic en el boton Nueva (New); 6 haga Clic en el botén derecho del ratén y
seleccione Nueva (New)

2. Vera que aparece un cuadro de dialogo de Caso de Soporte.



Consejo:

Si la accion seleccionada no esta disponible contacte con su administrador por los derechos de seguridad

apropiados.

3. Ingrese los datos en los campos correspondientes.

4. El Caso (Case) puede ser personalizado haciendo clic en la Descripcion , la Resolucion , y Solucién y los
Pasos para reproducirla, afiadiendo la informacion pertinente sobre la marcha. Necesita afiadir un Caso
antes de introducir las Actividades , Cuentas y Contactos que intervengan.

5. La Duracién es calculada automaticamente cada vez que el caso este abierto.

6. Haga Clic en el botén Guardar (Save) para agregar el Nuevo Caso.

Editando Casos de Soporte

Seleccione el Caso de Soporte que necesite editar, entonces:
a) Haga Clic en el boton Editar, 6

b) Haga Clic en el boton derecho del ratdén y seleccione Editar.
Haga Clic en Guardar (Save) para Salvar el caso de Soporte.

La historia de soporte sera actualizada junto a los datos del usuario y el sello de la fecha.



Borrando Casos de Soporte

1. Seleccione el Caso de Soporte que esta a punto de eliminar; haga Clic en Borrar (Delete) 6 haga Clic en el
botén derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).



3.6 Trabajando con Productos

NovoCRM Express le permite crear muchos productos con los elementos del producto. Las partidas de productos via
el precio de detalle de ventas y divisa en la que vender el articulo del producto.

NovoCRM Express permite que usted cree muchos productos con los articulos del producto que necesite. Puede
hacer un seguimiento de los detalles de los productos como el precio de venta, la divisa en que esta expresado el
precio y la descripcion del articulo a vender.

Los articulos de productos se afiaden a una Cuenta con informacion detallada acerca de la venta. Esto puede
ayudarle a seguir por cada cuenta el nimero de productos que cada cuenta tiene. Esta es la razon por la que solo

puede desactivar los elementos del producto, ya que necesitan ser conservados como histoérico y poder realizar
auditorias en la cuenta.

Agregando Productos

1. Para agregar un Producto, haga Clic en el botén Nueva (New); 6 haga Clic en el boton derecho del ratén y
seleccione Nueva (New)

Editando Productos

1. Seleccione el producto que necesite editar, ento  nces:
a) Haga Clic en el bot6n Editar (Edit), 6
b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Haga Clic en OK para actualizar el producto editado.



Eliminando Productos

1. Seleccione el Producto (Product) que tiene que ser eliminado; Haga Click en Borrar (Delete) 6 Haga Clic
en el boton derecho del raton y seleccione Borrar (Delete).

3.7 Trabajando con la Base de Conocimientos (Knowle  dgbase)

Al trabajar con productos y clientes a menudo le formulan preguntas generales repetidamente. La Base de
Conocimiento (KB) en NovoCRM Express permite que usted cree los articulos estandar de la Base de
Conocimientos (KB) para que usted pueda enlazar y enviar al contacto del Caso la ayuda que le ayude a resolver
la incidencia mas rapidamente.

Los articulos son almacenados en un formato de texto rico dentro de la base de datos. Si usted necesita conectar la
base de datos de conocimientos interna del sistema con su sitio web contacte con support@novocrm.com para
asistencia y conocer el formato RTF estandar que usamos.

Agregando articulos a la base de datos de Conocimie  ntos

Editando articulos de la Base de Conocimiento

1. Seleccione el articulo de La Base de Datos de Conocimiento que necesita editar, entonces:
a) Haga Clic en el boton Editar (Edit), 6
b) Haga Clic en el boton derecho del ratdn y seleccione Editar (Edit).

2. Haga Clic en Guardar (Save) para guardar el articulo actualizado en La Base de Conocimiento



Borrando Articulos de La Base de Datos de Conocimie nto

1. Seleccione el articulo de La Base de Datos de Conocimiento  que esta a punto de eliminar; haga Clic en
Borrar (Delete) 6 haga Clic en el botdn derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).



3.8 Trabajando con Ventas (Prospectos y Oportunidad  es) Sales (Leads and
Opportunities)

El seguimiento de los Prospectos (Leads) y las Oportunidades (Opportunities ) son el factor dominante del éxito
en cualquier organizacién comercial y NovoCRM Express permite que usted se mueva agilmente para que pueda
llevar adelante la oportunidad y transformarla en beneficios. Después de que considere a que fase 6 etapa tiene que
evolucionar su oportunidad con el simple uso de un solo botdn.

Todos los datos relacionados se guardan durante este proceso y puede acceder a ellos en cualquier momento.
Usando las actividades usted puede programar llamadas, e-mails, Notas de recordatorio y seguir el nUmero de
actividades para este Prospectos U Oportunidad .

Agregando un Prospecto

1. Para agregar un Prospecto (Lead), haga Clic en el botén Nueva (New); 6 haga Clic en el botén derecho del
ratén y seleccione Nueva (New)

Editando Un Prospecto

1. Seleccione el Prospecto (Lead) que necesita editar, entonces:
a) Haga Clic en el boton Editar (Edit), 6
b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Haga Clic en Guardar (Save) para actualizar el Prospecto (Lead) editado.



Moviendo un Prospecto a Oportunidad

1. Seleccione el Prospecto (Lead) que necesita mover a Oportunidad , entonces:
a) Haga Clic en el bot6n Editar (Edit), 6

b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Clic en Crear Oportunidad (Make Opportunity) el Prospecto y sus datos relacionados ahora serdn movidos
a una nueva oportunidad. El prospecto sera ligado a la nueva Oportunidad con todas las Actividades que tenia.

Borrando un Prospecto

1. Seleccione el Prospecto de que esta a punto de eliminar; haga Clic en Borrar (Delete) 6 haga Clic en el
boton derecho del raton y seleccione Borrar (Delete).

Agregando una Oportunidad

1. Para agregar una Oportunidad (Opportunity) , haga Clic en el boton Nueva (New); 6 haga Clic en el botdn
derecho del raton y seleccione Nueva (New).



Editando una Oportunidad

1. Seleccione el Oportunidad (Opportunity ) que necesita editar, entonces:
a) Haga Clic en el boton Editar (Edit), 0
b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Click OK to update edited Opportunity .

Borrando una Oportunidad

1. Seleccione la Oportunidad (Opportunity)  que esta a punto de eliminar; haga Clic en Borrar (Delete) 6
haga Clic en el boton derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).

Moviendo una oportunidad a Cuenta

1. Seleccione La Oportunidad (Opportunity ) que necesita mover a Cuenta (Account ), entonces:
a) Haga Clic en el boton Crear Cuenta (Make Account), 0

b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Crear Cuenta (Make Account).

2. Clic en Crear Cuenta (Make Account) .

3. Eldialogo de Mover a Cuenta le incitara para que los verifique los datos cierre la oportunidad y fijen su estado.

4. Cuando presione OK se creara la nueva Cuenta (Account) junto con la Oportunidad enlazada a esta. Las
actividades no seran enlazadas a la nueva cuenta.



3.9 Trabajando con Usuarios

Agregando un Usuario

1. Para agregar un Usuario (User), haga Clic en el botéon Nueva (New); 6 haga Clic en el botén derecho del ratén
y seleccione Nueva (New).

Editando un Usuario

1. Seleccione el Usuario (User) que necesita editar, entonces:
a) Haga Clic en el bot6n Editar (Edit), 6
b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Clic OK para actualizar el Usuario (User) editado.

Borrando un Usuario

1. Seleccione la Oportunidad (Opportunity)  que esta a punto de eliminar; haga Clic en Borrar (Delete) 6
haga Clic en el botdn derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).



Desborrando un Usuario

1. Clic Desborrar (Undelete ) en la lista de usuarios.

2. Seleccione el Usuario (S) User(S) a Desborrar del dialogo. Mas que un Usuario puede ser seleccionado.

3. Clic en Actualizar para Desborrar el Usuario (S) seleccionado.



3.10 Trabajando con Grupos de Usuario

Agregando un Grupo de Usuario

1. Para agregar un Usuario (User), haga Clic en el botéon Nueva (New); 6 haga Clic en el botén derecho del ratén
y seleccione Nueva (New).

Editando Grupo de Usuarios

1. Seleccione el Grupo de Usuarios (Users Group ) que necesita editar, entonces:
a) Haga Clic en el bot6n Editar (Edit), 6
b) Haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Editar (Edit).

2. Clic OK para actualizar el Grupo de Usuarios (Users Group ) editado.

Borrando Grupos de Usuario (User Groups)

1. Seleccione el Grupos de Usuario (User Groups) que esta a punto de eliminar; haga Clic en Borrar (Delete)
0 haga Clic en el botén derecho del ratén y seleccione Borrar (Delete).



3.11 Funcidn de Busqueda Avanzada

La funcion de Blsqueda avanzada puede ser encontrada la pestafa principal de CRM en NovoCRM Express. Una
vez que usted abre el didlogo avanzado del busqueda usted puede crear una definicion especifica de criterios para
buscar en la base de datos para una seccion especifica como cuentas, contactos y otros.

Creacién de una Consulta de Busqueda Avanzada
Presione el botén Agregar (Add) en el dialogo de Blsqueda Avanzada y agregue un Nuevo. El filtrado estara
disponible para la seccién seleccionada..

Seleccione un campo en el campo de seleccion de la lista desplegable. Una vez que usted selecciona un campo el
tipo de campo y las opciones disponibles se mostraran. Usted puede agregar cualquier nimero de filtros para una
pregunta de Blsqueda Avanzada.

Agregando de restricciones del campo del texto

Usted puede seleccionar los datos de la blusqueda que coincidan o no coincidan con la variable seleccionada que
usted agrega en la caja de texto. Por ejemplo si usted estd buscando cualquier cuenta que contenga en parte de la
palabra Pty Ltd usted puede utilizar esta variable en la caja de texto; %Pty y Ltd%

Si usted quiere hallar todas las Cuentas que comiencen con S usted debe usar; S%



Agregando filtros de restriccion a la lista

Usted puede seleccionar los datos del campo que contiene o no contiene los elementos seleccionados en la lista
desplegable. Los campos de la lista son cajas combinadas o listas desplegables en NovoCRM Express.

Agregando restricciones al nUmero de campos

Numero de campos le permite encontrar los datos en un rango que contiene un conjunto de valores numéricos.



Agregando restricciones de Fecha y Hora

Los campos de fecha le permiten seleccionar una fecha de inicio y final para encontrar registros que coinciden o no

con el rango seleccionado. Si selecciona el mismo comienzo y final NovoCRM Express encontrar registros para ese
dia solamente.



Capitulo 4

4.1 Navegacion

Al usar NovoCRM Express encontrara que todos los elementos de menu estan disponibles en la barra de meni
superior. El lado izquierdo del menu de navegacioén le permite el acceso rapido a los elementos comunes utilizados
por los usuarios.

NovoCRM Express conecta directamente con la base de datos, no se requiere de una conexion de servidor.

La navegacion dentro de NovoCRM Express

NovoCRM Express ofrece varias vias de navegacion dentro de la aplicacidn parea cualquier area del cliente. Dispone
de las siguientes opciones de navegacion.

1. La barra de men( superior tiene todas las opciones de navegacion dentro de NovoCRM Express. Desde La
pestafia CRM se puede acceder a las funciones comunes que deben ejecutar los usuarios.

La Barra de herramientas superior puede usarse para facilitar la navegacion rapida.

El lado izquierdo de navegacion le permite navegar a cualquier area sobre la que deba ejecutar de su papel.
Estas funciones pueden incluir las ventas o servicio al cliente.

4. Cuando usted tiene muchas ventanas abiertas dentro de NovoCRM, encontrard que dos opciones de
navegacioén rapida estan habilitadas.
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