RECLAMACIÓN DE LAS PUBLICACIONES PERIÓDICAS
Reclamación de Publicaciones Periódicas

1. Pinchar en el icono Reclamar
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2. Pinchar en Revisión – Fichero de revisión -- Iniciar
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3. Reclamar todos los números que estén atrasados. Pinchando en Reclamar… (o en Reclamar uno si sólo hay un número atrasado).
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3. Pinchar en el icono Enviar Reclamaciones 
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4. Limitar por Ubicación = 850h
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5. Elegir Claims to send via EMAIL (por defecto estará en Claims to PRINT)
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6. Darle a Enviar
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7. Cuando salga este mensaje DECIR QUE NO (si queremos guardar una copia de las reclamaciones)
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Guardar el listado de las Reclamaciones

Desde el icono Enviar Reclamaciones
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1. Pinchar en Mover todo a Fichero de impresión
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2. Cambiar a Claims to Print
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3. Limitar por ubicación = 850h
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4. Ordenar las revistas alfabéticamente pinchando en Título
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5. Pinchar en Fichero – Seleccionar impresora – Plantillas para imprimir
[image: image14.png][Eichero]| Modificar(e) Ver Irtw Herramientas Admin Ayuda

Impresora Estandar
Impresora Recibos

Impresora Tejuelos.
Impresora Formulario





6. Seleccionar formato Serial Claim y método PDF
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7. Una vez hecho esto se selecciona la carpeta donde se guardará y el nombre del archivo y se da a Guardar (meter en T:/Comun/Reclamaciones Revistas)
8. Después se pincha en Imprimir Reclamaciones
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9. Elegimos entre Imprimir todo o la selección que hagamos
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10.  Volvemos a elegir la carpeta donde guardar el fichero y el nombre del archivo (ya saldrá predeterminado) y le damos a guardar

11. Ahora cuando nos pregunte si fue la impresión bien DECIRLE QUE SÍ y se borrarán las reclamaciones de la lista
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