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INTRODUCCION

En este manual se describen los pasos que tienen como fin poner en funcionamiento el aplicativo
SPAV, teniendo en cuenta los requisitos minimos de hardware y software para que la persona
encargada de la instalacion tenga los elementos y conocimientos bdsicos para poner en marcha la

aplicacién SPAV.

Este manual también resume la informacidn y procesos técnicos para completar las tareas de
primeros auxilios en los casos mAs comunes de fallas que puedan presentarse, de igual manera,

abarca todo el ciclo de desinstalacién y recomendaciones generales.




1. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El aplicativo SPAV estd desarrollado en MS Access de Office 365, con el lenguaje de programacion
Visual Basic for Applications. SPAV se conecta a la base de datos de Sharepoint Online y a la base de
datos Microsoft Jet. MS Access viene incluido con la instalacién de Microsoft Office: Personal,
Hogares, Empresa Standard y Empresa Premium. La arquitectura de SPAV graficamente puede verse
en la figura 1.

Figura 1. Arquitectura SPAV
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Fuente: elaboracidon propia




Enla figura 1 pueden verse las integraciones entre los componentes que conforman la arquitectura,
los cuales se definen a continuacion.

1.1.  MICROSOFT SHAREPOINT ONLINE

SharePoint Online es un servicio basado en la nube de Microsoft que es usado para crear sitios web
de manera sencilla, también como un lugar seguro de hospedaje de la informacién para empresas
de cualquier tamafio.

En el caso de SPAV se puede acceder al sitio para visualizacidn del contenido del sitio, base de datos
y configuraciones para SPAV en: https://gemaware.sharepoint.com/sites/SPAV_QA, la credenciales

de autenticacidn para acceso deben ser solicitadas al administrador de Tl o propietarios de Allinos
Pizza Rica S.A.S.

1.2. MICROSOFT ACCESS

Microsoft Access es un sistema de gestidon de bases de datos, incluido en Office 365 o puede ser
adquirido por separado como MS Access 2019. Con este pueden crearse base de datos utilizando el
concepto de bases de datos relacionales, las cuales se administran, consultan y modifican con el
lenguaje de consulta SQL (Structured Query Language). También es posible construir formularios e
informes con el lenguaje embebido Visual Basic for Applications.

Los archivos correspondientes al aplicativo de SPAV desarrollados en ACCESS son:

Figura 2. Archivos Access SPAV para Allinos Pizza

] Datos_SPAV
A5 SPAV FXETBuena
SPAY_EXEDGios

Fuente: elaboracidon propia

Los archivos corresponden a los ejecutables para cada una de las sucursales de Allinos Pizza:
SPAV_EXETBuenay SPAV_EXEDGios. También el archivo de base de datos donde queda almacenada
la informacion propia del motor Microsoft Jet y la vinculacion de las tablas de Microsoft Sharepoint
Online. Estos archivos después de la instalacion quedan ubicados por defecto en C:\SPAV\.



https://gemaware.sharepoint.com/sites/SPAV_QA

1.3. PUNTOS DE VENTA

Por punto de venta debe entenderse en este documento que es equivalente a una sucursal, es decir,
como SPAV se disefié segln los requerimientos solicitados por Allinos Pizza, dentro de estos solo
una aplicacion ejecutable estara instalada por cada sucursal, por lo tanto, se recomienda que SPAV

sea instalado en el computador en el que se realiza la facturacién, pago y atencién al cliente en cada
sucursal.




2. CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA

2.1.  ROLESY FUNCIONALIDADES DENTRO DEL SISTEMA SPAV

SPAV fue disefiado para operarse bajo 3 niveles de acceso cuyas funcionalidades son descritas
dentro de los roles de usuario: cajero, administrador y propietario de producto.

2.1.1. Cajero

Es un usuario que accede con su cuenta y puede crear facturas, generar el listado de facturas a su
nombre, revisar el cierre de caja a su nombre, solicitar cambiar su contrasefia.

2.1.2. Administrador

Es un usuario avanzado que puede crear ventas, visualizar la facturacién de todos los cajeros, crear
y editar productos, crear y editar categorias de productos, crear y editar sucursales, anular facturas,
restablecer contrasefias, consultar informes generales y realizar el cierre de caja general.

2.1.3. Propietario de producto

Es un usuario dedicado a creacion y ediciéon de productos, creacidn y edicion de promociones,
programacion de las promociones, para lograrlo analiza los listados de inventarios, consulta listado
de facturacion.




3.1.

3.2.

3.3.

3. REQUISITOS

REQUISITOS MINIMOS DE HARDWARE

CPU: Intel Core 3 64 bits

RAM: 4 GB Min

Disco Duro: 200 Mb Minimo para la instalacién, 10 GB Base De datos.
Monitor: Full HD 1920x1080

Monitor: Full HD 1920x1080 Proyeccion publicidad fullscreen
Monitor: Full HD 1920x1080 Proyeccién publicidad mosaico

REQUISITO MINIMOS DE SOFTWARE

Sistema Operativo Windows 7 o Superior
Rutime Access 2019 - 64 bits.
Office versién Microsoft 365 Empresa Standard.

CONFIGURACION RECOMENDADA

CPU: Intel Core 3 64 bits

RAM: 6 GB Min

Disco Duro: 200 Mb Minimo para la instalacion, 10 GB Base De datos.
Monitor: Full HD 1920x1080 Proyeccion publicidad fullscreen
Monitor: Full HD 1920x1080 Proyeccion publicidad mosaico

Sistema Operativo Windows 10

Office versién Microsoft 365 Empresa Standard.




4. INSTRUCCIONES DE INSTALACION, CONFIGURACION, EJECUCION,
COPIAS DE SEGURIDAD Y DESINSTALACION DEL SISTEMA.

4.1. INSTALACION

Haga clic en el instalador de SPAV como se muestra en la figura 3.

Figura 3. Ejecutable instalador de SPAV

SETUP_SPA
WV.exe

Fuente: elaboracidon propia

Se desplegard la ventana inicial de la instalacion:

Figura 4. Ventana inicial de instalacion

Control de cuentas de wsuario =

;Quieres permitir que esta aplicacion de un
anunciante desconocido haga cambios en el
dispositivo?

SETUP_SPAV.exe

Editor: Desconocido
Origen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

Mostrar mas detalles

Cmm—

Fuente: elaboracidn propia
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Esta ventana aparece porque el sistema operativo reconoce el archivo .exe y solicita autorizacién
explicita del usuario para instalarlo. Se trata simplemente de un procedimiento de confirmacién vy
seguridad del sistema operativo. Haga clic en el botén “SI” resaltado dentro del évalo como se
observa en la figura 4. Aparecera la ventana con la descripcién de las condiciones y acuerdos para
el desarrollo y uso del software SPAV para Allinos Pizza Rica S.A.S.

Figura 5. Ventana de acuerdos SPAV
SPAY

License Agreement

Pleaze review the licence terms befare installing Sistera de Promociones Administrada Para
Puntos de Yenta.

Frezz Fage Down to zee the rest of the agreement.

Eoftware SP&Y desarrollade a la medida para ALLINOS PIZZ4 RICA 5.4.5. el desanollo v
uzo de este aplicativo par parte de ALLIMNOS PIEZA RICA 5.4.5. ha tien cargo econamica

para ALLIMOS PIEZA RICA 5.4.5. Este trato no incluye procesos de mantenimiento, o
funcionalidades adicionales.

|f your accept all the terms of the agreement, click '| Agree' to continue. You must accept the
agreement to install Sistema de Promociones Adminiztrado Para Puntos de Wenta.,

< Back Cancel

Fuente: elaboracién propia

Haga clic en el botdn “I Agree” para aceptar y continuar con la instalacién, luego aparecera la
ventana de la figura 6.
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Figura 6. Ventana de seleccion de carpeta destino

SPAV pod

Destination Location

Chooge the folder in which to install Sistema de Promociones Administrado Para Puntos de
Wenta.

Setup will install Sistema de Promociones Administrado Para Puntos de Yenta in the following
folder.

T mmb=ll i = Afbmrmant Faldar ABale 'Diemainn! —md mslaab —mmbnme el

Drestination Folder

C:\Program Files [«861WSPAY Browse...

Click 'Mext' to continue. ..

e —

< Back 1) Cancel

——

Fuente: elaboracidon propia

Revise la ruta de la carpeta destino de instalacién del campo “Destination Folder” de la figura 6 y
haga clic en el boton “Next” resaltado dentro del évalo rojo en la figura 6. Aparecera la ventana de
la figura 7.

Figura 7. Ventana de progreso de la instalacion

SPay X

Installing

Pleaze vait while Sistema de Promociones ddministrado Para Puntos de Yenta Setup iz being
installed

Copying File:
C:\Program Files [«86)\SPAMAFS 1 Peperani.cpt

< Back Inztall Cancel

Fuente: elaboracidn propia
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Permita que la instalacién se complete hasta el final o haga clic en el botén “Cancelar” para
interrumpir y no instalar el software SPAV. Una vez finalice aparecera la venta de confirmacioén de
la instalacién como se observa en la figura 8.

Figura 8. Ventana de confirmacién de la instalacion
SPAY d

Completing setup wizard
Sizterna de Promociones Administrado Para Puntos de Yenta haz been succeszsfully installed.

iGRACIAS POR USAR ESTA APLICACION, ESPERAMOS SEA DE SU AGRADOD!

Click Finizh' to exit thiz inztallation.

Fuente: elaboracién propia

Haga clic en “Finish” para terminar la instalacion.

4.2.  REINSTALACION

Si lo que esta realizando es la reinstalacion del sistema debe guardar la informacion contenida en
C:\SPAV pues esta sera sobrescrita al final de la instalacidn.

4.3. DESINSTALACION

Para desinstalar SPAV del sistema, es necesario abrir el panel de control del sistema operativo
Windows y realizar la busqueda dentro de la lista del software SPAV, como se muestra en la figura
9.
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Figura 9. Busqueda de SPAV en el panel de control de Windows

Ventana principal del Panel de

control Desinstalar o cambiar un programa

- . Para desinstalar un programa, selecciénele en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Ver actualizaciones instaladas

&) Activar o desactivar las
caracteristicas de Windows i
Organizar «
Mombre Editor Tamafio

[#:]Sistema de Promociones Administrado Para Puntos de Venta

Fuente: elaboracién propia

Encontrara el sistema con el nombre “Sistema de Promociones Administradas Para Puntos de
Venta” haga clic derecho sobre este resultado y aparecerd la opcidon emergente como se observa en
la figura 10.

Figura 10. Seleccion opcion emergente de desinstalacion

Ventana principal del Panel de

control Desinstalar o cambiar un programa

- . Para desinstalar un programa, seleccidnelo en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Ver actualizaciones instaladas

G Activar o desactivar las

caracteristicas de Windows i i i
Organizar =  Desinstalar o cambiar

Mombre Editor Tamafio

[#] Sistema de Promociones Administradg Tie e Uenfa
Desinstalar o cambiar

Fuente: elaboracion propia

Haga clic en la opcidn emergente para realizar la desinstalacién y el sistema solicitara confirmacion
de este proceso como se muestra en la figura 11.

Figura 11. Ventana de confirmacion de desinstalacion

Control de cuentas de usuario X
iQuieres permitir que esta aplicacion haga
cambios en el dispositivo?

S—
] Desinstalar o cambiar una aplicacién

Editor comprobado: Microsoft Windows

Mostrar mas detalles

Si No

Fuente: elaboracidn propia

Haga clic en el botdn Si de la ventana emergente, el sistema confirmarad la desinstalacion del sistema.
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Figura 12. Confirmacion de desinstalacion

Uninstall Complete >

Sistema de Promociones Administrado Para Puntos de Venta
has been successfully removed from your computer,

Fuente: elaboracion propia

4.4.  COPIAS DE SEGURIDAD

Las copias de seguridad dentro del proceso diario y semanal las hace el personal de Tl contratado
por Allinos Pizza Rica S.A.S. En el proceso debe incluirse la carpeta SPAV que se encuentra en
C:\SPAV de los computadores de facturacion, que contiene los archivos de bases de datos locales,
ejecutables e imagenes de los productos.

Para copiar Unicamente la base de datos local puede hacerse directamente en MS Access desde el
menu principal, como puede verse en la figura 13, previamente abriendo el archivo
“Datos_SPAV.accdb”, que contiene los datos en la base de datos local.

Figura 13. Copia de seguridad desde MS Access
3| Datos_SPAV.accdb

(nl Inicio
A Tipos de archivo Guardar base de datos como
Nuevo
o Tipos de archivo de base de datos
= Abrir Guardar base de datos como @ Base de datos de Access (*.accdhb) Base de datos de Access 2002-2003 (*.m...
Formato predeterminado de |a base de Guarda una copia compatible con Access
- datos. 2002-2003.
Informacién Base de datos de Access 2000 (*.mdb) @Plamtilla (*.accdt)
Guarda una copia compatible con Access Guarda la base de datos activa como una
2000. plantilla de base de datos (ACCDT).
Avanzadas
Guardar como @Empaquetaryﬁrmar ) CrEarA.CCDE ) )
Empaqueta la base de datos y aplica una El archivo se compilara en un archivo solo
TS digital. ejecutable.

Imprimir

-2 Realizar copia de seguridad de la base d...
Crea regularmente una copia de
sgguridad de las bases de datos

?) SharePoint

Comparte la base de datos guardéndola

Cerrar en un servidor de administracién de...

Fuente: elaboracidn propia

Después de abierto el archivo, haga clic en la opcion “Realizar copia de seguridad de la base de
datos”; al hacerlo debe seleccionar la unidad de destino donde guardara esta informacion.
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Para restaurar los datos copie nuevamente la carpeta SPAV en “C:\”, desde este punto se puede
poner nuevamente en operacion el sistema con la informacidn de la dltima copia de seguridad.

Para el caso de Sharepoint Online, siendo un sistema web con garantia de alta disponibilidad, las
opciones de almacenamiento de datos estan dadas dentro del panel de administraciéon de
SharePoint ingresando al sitio en la web. Desde alli se pueden crear flujos de exportacién de datos

a hojas de calculo, como puede verse en la figura 14.

SharePoint

S SPAV QA

Grupo privado

Inicio EH Editar en vista de cuadricula 122 Compartir El Exportar a Excel ¢

Conversaciones

Campana

Fuente: elaboracién propia

Para tener éxito en la exportacién de los datos desde SharePoint a un medio magnético deben
tenerse en cuenta los procesos descritos en el sitio de ayuda de Microsoft
https://docs.microsoft.com/es-es/sharepoint/troubleshoot/migration-tool/content-manual-

migration, en el que se describe cdmo extraer los objetos para cada caso. Los procesos a realizar
para salvar la informacidn se describen a continuaciéon y se basan en la informacién que Microsoft
pone a disposicion de sus clientes (Microsoft, 2020).

4.5.  ARCHIVAR CONTENIDO DE LA BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS DE SHAREPOINT
ONLINE

Cuando se van a migrar muchos archivos de SharePoint Online se requiere sincronizar las bibliotecas
o carpetas. Luego puede usar el Explorador de archivos en el equipo (o Finder en un Mac) para
mover los archivos a la nueva ubicacién. Si se desea migrar solo unos pocos archivos a otra biblioteca
de documentos de SharePoint Online, puede hacerse en el explorador. También puede usar abrir
con el explorador para migrar archivos a una nueva ubicacion.

Las bibliotecas de documentos de SharePoint pueden contener muchos tipos de archivos y
SharePoint mantiene informacidn sobre cada uno de los archivos que almacena SharePoint. Sin
embargo, la mayor parte de esta informacidn no se conserva al descargar los archivos. Por ejemplo,
la siguiente informacion no se incluye cuando se descarga un archivo:
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https://docs.microsoft.com/es-es/sharepoint/troubleshoot/migration-tool/content-manual-migration
https://docs.microsoft.com/es-es/sharepoint/troubleshoot/migration-tool/content-manual-migration

4.6.

Propiedades del documento

Permisos de acceso a archivos

Vinculos relativos entre archivos

Informacién de flujo de trabajo

Informacidn de control de versiones

ARCHIVAR LISTA DE SHAREPOINT

Para archivar contenido de la biblioteca de documentos de SharePoint Online, es indispensable

poder conectarse a los sitios de SharePoint Online de su organizacidn y tener instalado Excel 2010

o Excel 2013.

Los siguientes tipos de listas de SharePoint se pueden vincular a Outlook:

Calendario

Contactos

Tareas

Bibliotecas de documentos
Discusidn

Listas

Para archivar los datos de la lista de SharePoint en Excel, siga estos pasos:

1.

2.
3.
4

Y

Vaya a la lista de SharePoint.

En la ficha lista o biblioteca, haga clic en exportar a Excel.

Seleccione Abrir.

En importar datos, seleccione dénde desea colocar los datos (si es aplicable). La lista
se exporta a Excel.

Puede guardar el archivo en su directorio local.

Repita este proceso para cada lista de SharePoint.

Este proceso guardara los registros en una lista. El contenido como archivos y datos adjuntos, no se

guardara al usar este método.

Para archivar una lista de calendarios de SharePoint en Outlook, siga estos pasos:

Busque el calendario de SharePoint que se va a archivar.

Haga clic en la ficha calendario y, a continuacidn, haga clic en conectar con Outlook.
En el menu acciones, haga clic en conectar con Outlook, en el cuadro de didlogo de
Outlook, haga clic en si. El calendario se guarda en Outlook.”
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4.7.  LIMITACIONES CONOCIDAS

El contenido de la lista de SharePoint se puede exportar a Excel o a una base de datos de Access.
Las listas simples se pueden exportar a Excel. Sin embargo, es indispensable tener en cuenta que si
el contenido de una sola celda supera el limite de tamafio maximo de celda de Excel (32.767
caracteres), se perdera la informacién que supere ese maximo. Si las listas contienen celdas grandes,
debe exportar a MS Access.

Las listas de SharePoint se usan para hospedar datos complejos, como wikis y blogs, que contienen
varias tablas. Por ejemplo, las tablas de blog son las siguientes: categorias, publicaciones,
comentarios, vinculos y otros blogs. Debido a su complejidad, la recomendacién es exportar wikis y
blogs a MS Access. Cuando los wikis y los blogs se exportan a Access, cada una de estas tablas se
exporta correctamente, sin embargo, se pierden todas las propiedades, permisos y relaciones entre
las tablas y el contenido.

Al exportar datos de lista a MS Access o Excel, se guardaran los datos de la lista. Sin embargo, los
archivos adjuntos y documentos dentro de la lista no se archivardn.

4.8.  MANEJO DE DESASTRES CON SHAREPOINT POR PARTE DE MICROSOFT

Otro mecanismo con el que cuenta Allinos Pizza Rica S.A.S. es acceder a copias a través de la peticidon
de servicio en el portal de Office 365 ya que Microsoft realiza una copia seguridad de forma diaria
(cada 12 horas) y mantiene las copias de hasta 14 dias. En caso de desastre, Microsoft garantiza la
restauracion y alta disponibilidad sin intervencidn del personal técnico de Allinos Pizza.

Aun siendo un proceso de acceso exclusivo del personal de IT de Allinos Pizza Rica S.A.S. otra manera

de hacerlo es estableciendo en la configuracion del sitio de SharePoint Online “almacenar el sitio
como planilla”, como puede verse en la figura 15.
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Figura 15. Configuracion para copias de seguridad y restauracion.

{ Usuarios y permisos

Acciones del sitio

Strar

Fuente: elaboracion propia

Este proceso genera los datos y metadatos de las listas como archivos XML que pueden ser
restaurados a través de las opciones de configuracidon de Microsoft SharePoint Online. Este método
permite restaurar solo las listas, no se incluyen los documentos de ofimatica compartidos, para este
tipo de informacion deben crearse flujos de tareas que almacenen la informacién en “OneDrive”.
En la figura 16 se muestra la opcidn para restaurar la informacion en XML de las listas.

Figura 16. Restaurar biblioteca de listas.

#

Settings

SharePoint

Add a page

Add an app

Site contents
A Library settings
Site information
Site permissions
Site usage
Change the look
Site designs

Office 365

View all

Fuente: elaboracién propia
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4.9. GENERAR UN EJECUTABLE NUEVO

Para generar un ejecutable nuevo debe abrirse el archivo de proyecto de MS Access que contiene
el cédigo fuente y el disefo de todos los objetos del proyecto: tablas, consultas, informes y
formularios. Este archivo se encuentra en “C:\SPAV\SPAV_Proyecto.accdb”, luego puede guardarlo
en las opciones de MS Access como archivo accde, como se puede ver en la figura 17 “Crear ACCDE”
encerrado en el évalo en rojo:

Figura 17. Generar archivo ejecutable de SPAV

C Guardar como

(nl Inicio
A Tipos de archivo Guardar base de datos como
Nuevo
o Tipos de archivo de base de datos
= Abrir Guardar base de datos como @ Base de datos de Access (*.accdhb) Base de datos de Access 2002-2003 (*.m...
Formato predeterminado de |a base de Guarda una copia compatible con Access
datos. 2002-2003.
Informacién Base de datos de Access 2000 (*.mdb) @Plamtllla (*.accdt)
Guarda una copia compatible con Access Guarda la base de datos activa como una
2000. plantilla de base de datos (ACCDT).
Avanzadas

Guardar como ﬁi Empaquetar y firmar

Crear ACCDE

_____ Empaqueta la base de datos y aplka una El archivo se compilara en un archivo solg
firma digital. gjecutable,
Imprimir -2 Realizar copia de seguridad de la base d... g 5
Crea regularmente una copia de Comparte la base de datos guardéndola
Cerrar seguridad de las bases de datos... en un servidor de administracién de...

Mol U LjLLUuLlUuNIC JUTC UG U I UNICTHTUL.

Fuente: elaboracién propia
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5. SOLUCION DE PROBLEMAS

Debe tenerse en cuenta que el software fue desarrollado a la medida para la empresa Allinos Pizza
Rica S.A.S, orientado a la arquitectura de hardware y software del equipo donde fue instalado, en
este caso Office 365 arquitectura de 64 bits, y Windows 10 de 64 bits.

Instalar SPAV en otras especificaciones puede generar problemas. También debe tenerse en cuenta
gue esta aplicacion fue desarrollada para ejecutarse de manera local en un equipo, por lo tanto,
implementarlo en una red local dentro de la sucursal sin las configuraciones y adaptaciones que
deben implementarse podrd generar problemas en la base de datos.

5.1.  QUE HACER EN CASO DE BLOQUEO DE LA APLICACION

Los bloqueos en las aplicaciones son comunes y pueden suceder esporddicamente. Para SPAV, se
puede solucionar un bloqueo cerrando la aplicacién a través del administrador de tareas,
seleccionando la aplicacion de MS Access y forzando su cierre, haciendo clic derecho sobre
Microsoft Access y seleccionando la opcién “Finalizar Tarea” como se ve en la figura 18.

Figura 18. Access en administrador de tareas

172 Administrador de tareas
Archive Opciones  Vista
Procesos  Rendimiento  Historial de aplicaciones Inicio  Usuar
MNombre Estado
Aplicaciones (9)

Virtual Serial Port Emulator GUI ...

0 Microsoft Word (2)

M Microsoft Access

@ Microsoft ® Windows Based Sc...

“¢ Herramienta Recortes

€ Google Chrome (6)

1 Explorador de Windows (3)

j Bloc de notas

1%l Administrador de tareas

Fuente: elaboracidn propia
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5.2.  QUE HACER EN CASO DE QUE NO HAYA LECTURA DE LAS TABLAS DE
SHAREPOINT.

En este caso, es posible que observe el siguiente mensaje en pantalla:

Figura 19. Access en administrador de tareas

SPAV -

La expresion "Después de actualizar' que ha especificado como valor de la propiedad de evento produjo el error No se puede ir al registro especificado.

0 * La expresion no da como resultado el nombre de una macro, de una funcion definida por el usuario o [Procedimiento de evento).

* Hubo un error al evaluar la funcion, evento o macro.
Aceptar

Fuente: elaboracidn propia
Se puede seguir operando y facturando fuera de linea (off line), sin embargo, es necesario

restablecer la conexién lo mds pronto ya que los informes como el dashboard general requieren la
informacidn de las sucursales para actualizarse.

Revise si la conexidn a internet es estable o si se trata de un problema con el proveedor de servicios
de internet, verifique la conexidén a internet, el switch y la energia eléctrica.

De lo contrario llame al servicio técnico de Allinos Pizza.
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