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Capturas de Pantalla 
 
Al solicitar reportes pueden detallar los campos que necesitan modificar utilizando algún 
software, como ShareX, que se utiliza para capturar pantallas (https://getsharex.com). Se 
debe tener en cuenta que es un Software libre, por lo que tiene menos funciones que uno 
licenciado y más avanzado como el SNAG IT. 
 
ShareX brinda varias posibilidades para capturar imágenes que se mostrarán al ingresar. 
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Podemos configurarlo para que el archivo se guarde inmediatamente luego de hacer una 
captura. 

 
 

También se podrán previsualizar las capturas presionado botón derecho en la parte en 
blanco de la pantalla y luego la opción Previsualización de imagen – Mostrar. 
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Pueden generarse capturas de pantalla completa con la tecla Print Screen. 
 

 
 

O también de una zona específica de la ventana presionando las teclas Ctrl + Print Screen. 
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Al capturar una imagen, luego pueden guardarla y editarla para poder indicar los campos 
que desean agregar en el reporte. Para poder hacerlo se debe presionar botón derecho 
sobre la misma y luego la opción Editar imagen. 
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En la ventana de Edición figuran distintas opciones para agregar a la imagen. Es importante 
utilizar esta herramienta para indicar de una forma más clara los requerimientos. 
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Envío de reportes para su creación 
 

En caso de necesitar un reporte especial del que no se disponga de un standard para tomar 
como modelo, podrían armar un ejemplo nuevo directamente en algún procesador de texto 
o planilla de cálculo (por ejemplo Word o Excel) insertando las capturas de pantalla y logos 
en la posición que corresponda para enviar el detalle por correo y que se pueda analizar 
correctamente. 
 
Para los ejemplos vamos a usar funciones del ShareX y luego se agregarán las imágenes 
capturadas y texto en Microsoft Word. 
 
En primer lugar se generan las capturas de pantalla de los campos de TACTICA CRM & ERP 
que se desean incluir en el Reporte. 
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Las imágenes capturadas luego se pueden insertar en el documento junto con el texto y 
logo correspondiente de la empresa, en la posición que correspondan para armar un 
modelo. 
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En este caso, las imágenes insertadas pueden ajustarse para dejarlas delante del texto y 
que se puedan mover libremente en el documento sin generar saltos en la alineación. 
 

 
 

Una vez confeccionado el documento podrán enviarlo por correo como archivo adjunto 
para su posterior análisis a formatos@tacticasoft.com 
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Cómo solicitar la modificación de un reporte ya instalado en la 
base de datos 

 

Primero debemos acceder al reporte que se desea modificar. Para eso ingresamos al 
módulo Reportes de TACTICA CRM & ERP. 

 
 

En la barra lateral izquierda del módulo encontraremos el botón Ver Reportes Disponibles. 
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En la zona izquierda de la ventana de Reportes debemos seleccionar el módulo 
correspondiente y luego el reporte que se desea ver. 
Una vez seleccionado debemos utilizar la opción Imprimir. También podemos utilizar 
primero la opción Seleccionar y después Imprimir si queremos seleccionar el comprobante 
que se visualizará. 
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Una vez que visualizamos el Reporte podemos hacer una captura de pantalla del mismo, 
indicando exactamente en dónde desean agregar información. 
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De la misma forma se marcan los campos de TACTICA CRM & ERP que desean agregar a los 
reportes. Deben indicar también cuál es el módulo del que se obtiene la información.  
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Cómo enviar el reporte por correo para su posterior análisis 

 

Primero debemos acceder al reporte que se desea enviar. Para eso ingresamos al módulo 
Reportes de TACTICA CRM & ERP. 

 
 

Sobre la barra lateral izquierda del módulo encontraremos el botón Ver Reportes 
Disponibles. 
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En la zona izquierda de la ventana debemos seleccionar el módulo correspondiente y luego 
el reporte que se desea enviar. 
Debemos presionar botón derecho sobre el reporte en el centro de la ventana y elegir la 
opción Modificar. 

 
 

En el campo Ubicación, dentro de la ventana Reporte podremos ver la ruta del archivo que 
se deberá enviar por correo para su modificación. 
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En esta misma ventana marcaremos la ubicación del archivo, de manera que quede 
seleccionada en color azul, y presionaremos botón derecho sobre la misma para Copiar la 
ruta de acceso al mismo. 
 

 
 

Una vez que tengamos copiada la ruta del archivo podemos cerrar las ventanas 
correspondientes al módulo de Reportes y procedemos a realizar el envío del correo a 
formatos@tacticasoft.com 
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Para hacerlo debemos ingresar primero al módulo de Correo. Luego debemos presionar el 
botón Nuevo, que se encuentra en la barra lateral izquierda del módulo. 
 

 
 

Se abrirá una ventana de Nuevo correo y aquí debemos presionar el botón de archivos 
Adjuntos. 
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En la ventana de Abrir adjuntos, pegaremos en el espacio de “Nombre” la ruta del archivo 
copiada previamente. 

 
 
Luego seleccionamos la opción “Abrir” para que el archivo se adjunte al correo. Solo faltará 
completar el correo con la dirección del destinatario y cuerpo del mensaje que usted desee. 
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Se deberán adjuntar también los demás archivos y documentación necesaria para el análisis 
de la modificación de dicho reporte.  
Una vez completados estos campos, el correo se podrá enviar a formatos@tacticasoft.com 
sin problemas. 
 
Tenga en cuenta que todo lo referido al correo en este instructivo es válido para otros 
programas que utilice para envío y recepción de correos. 
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