RECORDATORIOS

Recordatorios en OPAS estan enlazados con la “Lista Cosas-por-hacer” Te permite enviar notas a un
namero indefinido de usuarios, incluyendo a ti mismo con referencia a tareas pendientes en la ventana de la
lista de Cosas-Por-Hacer.

Crear un Cua|quier tarea pendiente puede ser E5l To-Do List [03.07.2007: Piano Tuning] -
. . ist Main erindzrs
Recordatorio asociado con un Recordatorio usando la L;md o

nueva pestafia Recordatorios a la w07 207 % W 2 [ |[_s (200

dcha. de la pestafia principal de tareas. . - — coce [on
subsarpoien ek &

Se puede crear varios diferentes Horthern Vi Pano Technclogrs

p

recordatorios para una misma tarea cada oty | L

[ status | Ordered v

recordatorio puede ser enviado a
diferentes usuarios .

Haz click sobre “+" en la esquina superior a la dcha. del cuadro para crear un
recordatorio Nuevo. Horay fecha de la entrega del recordatorio se indican arriba, junto
a una nota personal que quisieras incluir con informacion sobre la tarea pendiente. Dicha
Nota sera el contenido principal del recordatorio:

e et March 5, 2007, 02:30 PM [ 03.07.2007: Piano Tuning J]
Delivery Date / Time and
Text for the Reminder

Main

Week Month Year  Time

03.05.2007 v Mo |[07-10| 32007 | |02:30PM ¥ 3 E]
MNotes | Remember ko have the Green Room piana kuned For komarrow morning's conductar | soloisk meeting -~
v
Users ta remind [1] @ [ﬂ
Wiser Code Group remind done|
M TGaitens |TOM Operations Dept |:|
I

OPAS User(s) to whom the
Reminder will be sent

El cuadro inferior contiene el listado de usuarios de OPAS a los que el Recordatorio sera
enviado una fecha y hora determinadas click sobre el “+” verde y elige de la lista de
usuarios OPAS el/los destinatarios, afiadiéndolos al cuadrante.

Recibiendo un [] You have 2 new Reminders E3 Si tu eres el destinatario de un
Recordatorio [« opas tem to which the To- | Sk v & toest, Biaen | | RECOrdatorio, OPAIS” mostrara
Fi DO LISt remindel’ iS attached :ﬂRemember to hav? the Green Room_planotuned far aUtomatlcamente e , OS
| Ri tomorrow morning's conductor | soloisk meeting ReCOFdatOfIO(S) el dla y Ia hora
Subscription Week & . . 7z
— =L Note field from the |nd|cada,s hay mas que uno, se
18 S jmines Reminder itself mostraran en orden cronoldgico:
Dates: 03,09,2007, UEUPPFUSTOTER,
03.06.2007 | Tu | 05:30 AN || Date Subscription Wesk 6, Concert, Falletta, JoAnn
Bres2eaton Bovauet No Rases! (alergy) El Pop-Up del recordatorio
Artist Assiskant z .
Subscription Week & 3 ”evara el reQIStro
E[ @ correspondiente de la tarea en
15 % |minutes [IMark as done .
> la lista de Cosas-Por-Hacer, y al
Disabe Reminders (] que el Recordatorio fue afiadido
Reminder Interyal 5.00 % |minutes [ oK ] [ Cancel ] (eSC]UIna dCha) y Ia NOta y

formando parte del recordatorio.
Una vez recibido el Recordatorio , puedes:

1. Indicar cuando recibirlo de nuevo

2. Marcarlo como “hecho” — Ya no aparecera como “pop-up”

3. Desactivar todos los Recordatorios y/o cambiar el intervalo en que se muestran
todos los Recordatorios
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Editando o
Procesando un
Recordatorio

Manejando
Recordatorios

Haz Click sobre el OK verde tras seleccionar cualquier de estas opciones y para guardar
los cambios y cierra la ventana.

Luego, haz click en el boton Muestra Detalles para abrir los recordatorios en una
ventana aparte. La pestafia “Lista” mostrara la informacién basica de cada recordatorio
enviado a ti y y la tarea asociada de la lista “Cosas-Por_Hacer”. Asuntos pendientes para
hoy se veran en rojo.
Todos los asuntos pueden

done &l v Reminder Interval 5.00 % minutes  [|Disable Reminders

Filker :

remind |all

List

Main

ser modificados usando

Date

03.05.2007

Weekday Time

Mo

02:30 PM

Job

Notes

Project

Status Addres ~

Piano Tuning

Remember to have th Subscription Week &

Ordered Norther

03,06, 2007

Tu

03:30 4M

Presentation Bougue,|

Mo Roses! (allergy)

Subscription Week &

Ordered

las opciones del menu
arriba (vea ‘Manejando

Recordatorios mas abajo
en este documento)

Elige cualquier Recordatorio y haz click en la pestafia principal o haz doble click sobre
cualquier recordatorio para:

1. Re-planificala Fecha/ Hora en que se debe enviar el recordatorio

2. Desactiva la casilla del Auto Pop-up — Quiere decir que el recordatorio se queda
en el sistema, pero ya no aparece como pop-up en intervalos determinados.

3. Marca el asunto Hecho (asuntos ya realizados y marcados como “hecho” siguen

apareciendo como pop-
up salvo que desactives
la casilla del paso 2)
Reedita cualquier nota
o informacion sobre el
recordatorioo tarea
Establece o cambia el

[EZ Reminders 1 [Mo, March 5, 2007, 02:30 PM [ 03.07.2007: Piano Tuning J]

Fiter : Auto Pop-up all  » Done all v Reminder Interyal 5.00 % [minukes

List Main
Week Month Year  Time
Uﬁ.US.ZUV Mo | 07-10 32007 | |02:30PM (% ¥ [[Jauto Pap-up

[¥]Done

Motes  Remember to hawe the Green Raom piano tuned for tomarravs morning's conduckor | solaist mesting

planned Time: week  Month Year Source

[ pisable Reminders

03.07.2007

e

07-10

color en el campo de
las Notas en la ventana

Job | Piana Tuning

Darcan | Ricl Amdnuman,

3 || 207

Date

Code | Tun

Lista

El icono de los Recordarios en el rincén
derecho de la ventana de OPAS mostrara
todos los recordatorios enviados a ti.

% | B

Puedes personalizar las notas a mostrar y el funcionamiento de los Recordatorios, usando
los menuUs desplegables en el menu arriba de la ventana:

LEX)

[Coisable Reminders

@ Reminders 1 [Tu, March 6, 2007, 08:30 Ani [ 11.19.2006: Presentation Bougquet ]

Auto Pop-up | all | Done | al Reminder Interval 5.00 % |minukes

Main

Status Address 4

Project

Remember ta have th{Subscription Week & Ordered Marthern v

Cirderad ‘

.ln: NF_Z0nT Tu ‘nsmn amM__|Pracantatinn Eoudbia Racecl fallaraut LS heacrintion Steek A

La opcidn del Auto Pop-up mostrara Recordatorios que asi seran configurados mediantes
las opciones en la ventana prinicipal:
casilla activada (si) desactivada (no) o
todo

List Main

week Month Year  Time
%% Mo ||07-10 3| 2007 | |02:30PM % % [Jauta Pop-up
|

Motee pbef to have the Green Room piana tuned For tamarrow marning's conductar § solaist r)

La opcién “Hecho” muestra
Recordatorios que estan marcados

como tal en la ventana prinicipal ( en dicho menu desplegable)

Adicionalmente puedes definir el intervalo en que el sistema de recordatorios averigue si
hay Recordatorios para mostrarte y te permite Activar o desactivar todos los pop-ups del
sistema de recordatorios.
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Preguntasy
Consejos

Activando el Sistema de Recordatorios

El sistema completo de recordatorios en OPAS (para todos los Usuarios) se activa 'y
desactiva mediante un “setting”al final de la seccion [SYSTEMSETTING] en el archivo
OPAS.INI :

EnableReminders=YES

¢Puedo enviar un recordatorio a mi mismo?

Si, al crear un recordatorio, aflade tu nombre a la lista de destinatarios del aviso
¢Puedo usar un recordatorio para enviar una nota a todo el personal
administrativo?

Si, pero has de crear primero una tarea en la seccion “Cosas-Por-Hacer”.

a) Crea y Guarda un

asunto sencillo en List % Main é IE] Reminders
“CosaS_POr_Hacer" planned Time: Week  Month Year Source
03.03.2007 % v |58 <% || o709 3 || zoo7 Date
. . . - Job | SOLOST CHAMGE! Code
= To-Do ListMeminders [Su, March 4, 2007, 09:00 AM [ 03.03. 2007
List Ferson E':
Week Morth Yesr  Tew T o
anoe2007 50 Bl (0700] 3] 2007 | [onnnan 33 s
Hebes. m;&mv:::::mﬁtmsltg:ﬁmmmm:n.b.ﬁm;s.mmmsnm-rss ~ b) Crea E| recordatorlo
T TR ¢) Haz click sobre icono
= e mid e wyn H
o = ey TER T verde_ +"y asigna un/os
C : o M ATAWRITER i} | L] u SuarIO(S)
|jurey = ey b B d) Haz click sobre OK (rincén
s O READKOMLYUISER: | ] . . . .
== . o | d | D inferior izquierdo de la
[ e [—— — ventana) para lanzar el
recordatorio
@Vuu have 1 new Reminders E|
Dakes: (3,09,2007, 03:00 PM, 0500 PM, A
03.04.2007 | Su | 09:00 AV | Date Subscription Week 6, Concert, Falletta, JoAnn

SOLOST CHANGE!! Nake that there has been a SOLOTST CHANGE For

the upcoming Sub. & concerts. The new solaist is in
the OPAS record, AA office is processing contracts,

Subscription Week 6 ete. F
15 % |minutes [CJmark as done
Disable Reminder [ Show Details ...
Reminder Interval 5.00 % minutes fo/3 ] [ Cancel ]

¢,Como puedo ver si alguién ha visto el recordatorio que le envié?

= To-Ds ListBleminders [Wo, March 5, 2007, 07:30 PM [ 03.07,2007: Plans Tusing ||

Cuando alguien marca el Recordatorio como

“hecho”, ese hecho aparecera en la version e S e '8
original del recordatorio. También puedes ver los . s
cambios se hayan hecho a la nota inicial. e
(afadidos por ejemplo) ] '

Cuando hago click sobre el boton de recordatorios, no veo ningun Recordatorio
enviado a mi

: § to para que muestren los Recordatorios,
Filketr : Auto Pop-up | all s Done |all gue no estén puestos como “hecho”

OPAS - Recordatorios



puestos como “hecho” o si la opcién Auto Pop-up esté desactivado Para ver TODOS los
Recordatorios pon los dos filtros a “todo”.

jLos recordatorios me estan dando la latay me ponen de los nervios! ¢Coémo los
apago?

La manera mas facil para desactivarlos temporalmente es haciendo click sobre el icono de
los Recordatorios ( el relojito) e incrementar el intervalo hasta p.e. 180 minutos ( 3 horas).
También puedes desactivar el sistema por completo, pero hasta que no lo actives de
nuevo, no vas a recibir ningn Recordatorio....

Reminder Interval | 150.00 % minukes [+] Disable Reminders
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