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Introduccion a PeopleSoft

Este manual de usuario ofrece una descripcion general de la utilizacién del sistema
PeopleSoft. Los principales conceptos que se veran son::

e Conexion a las aplicaciones PeopleSoft

e Navegaciéon en PeopleSoft

e Utilizacién de la cabecera de navegacion universal

e Utilizacion de la barra de pagina

e Proceso de componentes

e Utilizacion de botones y vinculos

Terminologia de PeopleSoft

Las aplicaciones PeopleSoft estdan formadas por una estructura de navegacion,
componentes (grupos de paginas) y paginas. Todos estos elementos permiten introducir
datos nuevos, asi como eliminar o modificar los incluidos en la aplicacién. La utilizacion
de PeopleSoft Arquitectura Internet es similar a la navegacidén por paginas web y supone
una forma facil e intuitiva de trabajar con la base de datos.

A continuacién se presentan algunos de los elementos basicos que utiliza PeopleSoft:

Pagelet de
menus

Referencia
de contenido

Claves

Estructura de navegacion de PeopleSoft, ubicada en la parte izquierda de
la pantalla. El pagelet de menus contiene vinculos a referencias de
contenido que permiten acceder a las paginas de transacciones en las
gue se pueden ejecutar acciones y modificar datos. Estos vinculos se
muestran de forma jerarquica y remiten directamente a paginas de
transacciones o bien a otros vinculos. Los elementos de menu pueden
expandirse o contraerse en funcién del contenido.

Vinculo en el pagelet de menus que da acceso a una pagina de
transacciones. Se trata de una referencia a un localizador uniforme de
recursos (URL) que remite a la pagina de transacciones.

Campos de sélo lectura que identifican de forma exclusiva los datos del
sistema. Para acceder a una pagina debe realizarse una busqueda por
medio de campos clave, como ID Empl (identificacion de empleado).

Pagina Pantalla de visualizacion e introduccion de datos correspondiente a las distintas
partes de las aplicaciones PeopleSoft. Las paginas se muestran en la ventana del
navegador




Conexion a PeopleSoft

La conexion a una aplicacién PeopleSoft es similar a la apertura de una pagina en un
sitio web.

Pasos para conectarse a PeopleSoft:

1. Abra la ventana por defecto del navegador.

2. Introduzca el URL de la aplicacidon o seleccione el link desde sus favoritos.
3. Aparece la pagina de conexién.
4

Seleccione el idioma en que desee visualizar las paginas de transacciones (por
defecto es Espafiol).

5. Introduzca los valores correspondientes en los campos ID Usuario y Contrasefia.

Ambos campos distinguen entre mayusculas y minasculas. Por motivos de
seguridad, la contrasefia introducida siempre aparece en pantalla en forma de
asteriscos.

6. Pulse TAB e INTRO, o haga clic en el botén Conexion.

El sistema en linea de PeopleSoft valida el ID de usuario y la contrasena
introducidos. Si el ID usuario o la contrasefia no fueran validos, el sistema
muestra unmensaje de error bajo el boton Conexion. En tal caso, debe
introducirse de nuevo el ID de usuario y la contrasefia, o solicitar la ayuda del
administrador de seguridad del sistema.
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Seleccione un idioma:

ID Usuario; Enalish Espafial
Dansk Deutsch
Contrasena: Francais Francais du Canada
Italiano Magyar
e Nede_rlands Maorsk )
Polski Portugués
Suomi Svenska
Cedting B#:E
=0 EwCCkMi
i 8. i 3
Y Lib ol
Establecer Indicadores de Sequimiento UK English

Cierre por Inactividad

Por motivos de seguridad, el sistema PeopleSoft cierra la sesién de conexién trascurrido
un periodo de 90 minutos de inactividad. Antes de que se interrumpa la conexién, el
sistema genera un aviso indicando que la sesidn esta a punto de expirar. La activacion
del botdn Aceptar en el mensaje de aviso permite continuar con la sesidn abierta. Si no




se responde al mensaje en dos minutos, la sesién se cierra y aparece la pagina de
conexién expirada. Para volver a la aplicacion, el usuario tiene que hacer clic en el
vinculo Vuelva a PeopleSoft 8 Conexién. La pagina de conexion aparece de nuevo y el
usuario puede volver a conectarse a la aplicacion.

Utilizacion de la navegacion de PeopleSoft

La interfaz de PeopleSoft basada en el navegador ofrece dos formas de acceder a la
informacién de la base de datos. En esta seccidn se explican los siguientes procesos:

e Utilizacion de pagelets de menu

e Utilizacion de paginas de navegacion

Utilizacion de pagelets de menus

La interfaz de PeopleSoft basada en el navegador ofrece un modo intuitivo de
actualizacién y consulta de la informacién incluida en la base de datos. El pagelet de
menuUs esta formado por una jerarquia de carpetas y referencias de contenido. La
expansién y contraccién de estas carpetas y la seleccidon de sus referencias de contenido
constituyen el método principal de navegacion por las aplicaciones PeopleSoft.

Mend Principal

Meni Bisqueda:

| | &

L1

Control de Cormpromisos
Pre Ingresos

Data Expansion Tools
Interfaces

Autoseryvicio de Empleados
ALtoservicio de Directores
iContratos de Proveedor
Clientes

Socios

Productos

Gestion de Catalogos
Prormociones

oo DO

Ejemplo de pagelet de menus

El nivel principal, denominado Inicio, contiene una lista general de las areas a las que
puede accederse dentro de cada aplicacion. Desde ahi se puede expandir una carpeta
para acceder a otras carpetas o referencias de contenido que dan a acceso a las paginas
de transacciones.

Nota: Las carpetas a las que un usuario puede acceder estan definidas en base al rol del
usuario. No todos los usuarios tienen el mismo nivel de acceso.

Utilizacion de la funcion Buscar del pagelet de men(s




El campo Buscar permite localizar un componente o carpeta. Para ello, basta con
introducir el nombre de la pagina y pulsar Enter/INTRO o hacer clic en el botén de
busqueda. Se abre entonces la pagina Busqueda con los resultados encontrados. Si la
bdisqueda genera muchos resultados, se pueden modificar los criterios de busqueda vy
elegir la opcién Buscar en Resultados, y después hacer clic en Buscar. El vinculo
Personalizar Parametros permite ocultar o mostrar resimenes de cada resultado de
bdsqueda y controlar el nimero de resultados que deben mostrarse en las paginas.

Cabecera de navegacioén universal |

La cabecera de navegacién universal se encuentra en la parte superior de la pagina de
PeopleSoft Arquitectura Internet y permanece estatica mientras el usuario se desplaza
por las distintas paginas.

Contiene los vinculos siguientes:

Inicio Permite volver a la pagina inicial.
Lista La pagina Lista de Trabajos ofrece informacién resumida sobre todos los
Trabajos elementos incluidos en la lista de trabajos del usuario. Esta pagina

también contiene vinculos para la consulta de detalles adicionales sobre
los trabajos que deben realizarse, su ejecucién y su reasignacién a otras
listas de trabajos. Esta opcidn no aplica a Per( y Chile en estos

momentos.
Anadir a Permite anadir una pagina a la lista de favoritos del usuario para facilitar
Favoritos su acceso. La lista de favoritos puede considerarse una lista

personalizada de accesos a componentes y paginas de transacciones de
uso frecuente. Cuando se afiade un favorito a la lista, éste aparece en la
carpeta Mis Favoritos del pagelet de menus. Para acceder a la pagina,
basta con expandir la carpeta Mis Favoritos y hacer clic en su vinculo.

Desconexién Permite desconectarse de la aplicacion y volver a la pagina de conexion.

Importante: por motivos de seguridad, es preferible desconectarse de
PeopleSoft una vez terminada la sesion de trabajo, en vez de cerrar
simplemente la ventana del navegador. Si la desconexidn no se realiza
correctamente, otros usuarios podrian acceder a la pagina inicial
almacenada en caché desde otro portal.

Introduccion de favoritos

Pasos para afadir un favorito:
1. Abra la pagina que desee identificar como favorita.
2. Haga clic en Afadir a Favoritos en la cabecera de navegacién universal.

Aparece la pagina Afadir a Favoritos con el nombre de la pagina en el campo
Descripcion.

3. Puede actualizar la descripcion del favorito si lo desea.
4. Haga clic en Aceptar.

El favorito queda almacenado y se muestra en la carpeta Mis Favoritos.




Edicion de favoritos

En la pagina Edicién de Favoritos, se puede cambiar el nombre de los favoritos,
eliminarlos o alterar su secuencia de presentacién en el pagelet de menus.

Pasos para editar un favorito:
1. Expanda la carpeta Mis Favoritos en el pagelet de mendus.
2. Haga clic en Edicién de Favoritos.

La pagina Edicidon de Favoritos se abre y muestra una cuadricula con los favoritos
incluidos y su secuencia de visualizacién. Si aun no se ha incluido ningun favorito,
aparece un mensaje indicandolo.

3. Localice el favorito que desee modificar e introduzca los cambios pertinentes.

Para cambiar el nombre de un favorito, introduzca uno nuevo en el campo de
texto. Para borrar un favorito, haga clic en el botén Eliminar asociado al mismo.
Para modificar su orden, introduzca el nUmero correspondiente en el cuadro
NUumero Secuencia.

4. Guarde los cambios que haya introducido.

Utilizacion de la barra de pa

Bajo la cabecera de navegacion universal se encuentra la barra de pagina, que incluye
una serie de botones y vinculos que aparecen al entrar en una pagina de transacciones.
La disponibilidad de estas opciones depende del desarrollador de la aplicacién. Es posible
que no estén disponibles en todos los componentes.

FHueva Wentana | Ayuda | Personalizar Pagina | ,E,,

Barra de pagina

Nueva Permite abrir otra ventana del navegador.

Ventana
Consulte Apertura de otras ventanas.

Ayuda Permite acceder al contenido de ayuda de los PeopleBooks
correspondiente a la pagina de transacciones abierta.

Personalizar No se utiliza para usuarios Vale
Pagina

Permite copiar el URL de la pagina activa para su inclusion en correos
electrdénicos u otras aplicaciones. El URL copiado incluye los datos de
pagina, accién y clave de busqueda que deben utilizarse en el entorno
del portal, si se esta utilizando. Si no se ha accedido a la pagina desde el
portal, ésta se muestra sin el formato de portal.

Proceso de componentes

En este apartado se explican los siguientes procesos:
e Acceso a paginas o componentes
e Enlace con pdginas relacionadas

e Apertura de otras ventanas



http://torphrwebt01/PSOL/hrbooks/esp/psbooks/tupa/htm/tupa02.htm#i090f42a6800a9083

¢ Almacenamiento de paginas

Acceso a paginas o componentes |

Los componentes estan formados por varias paginas relacionadas incluidas en la misma
ventana, sin embargo, algunos componentes sélo contienen una pagina. Normalmente,
las paginas mas importantes, es decir, las que incluyen campos obligatorios, aparecen
primero en el orden de paginas. Cuando se completa una pagina, se puede seleccionar la
ficha de la pagina siguiente para abrirla. Este método de acceso es semejante al de
pasar por las distintas paginas de un formulario.

Ademas de la seleccién de fichas, se puede hacer clic en los vinculos de la parte inferior
de la pagina para pasar a otra pagina del componente. De forma alternativa, se puede
pulsar la tecla de acceso correspondiente.

[/ Lugar de Trabajo Y_Informacidn Puesto | Dates Laborales | Némina | Plan Salarial | Compensacidn |

Cristian Di Sanzo EMP ID: 201928 N° Registro Empl: 0
Buscar  Primero [ 1 de 1 [ Ultimo
Estado HR: Inactivo Estado Nomina: Baja IraFila E|
*Fecha Efectiva:  |01/01/2011 [ Secuencia: 0 a *Indicador Puesto: | Puesto Principal E
*Accion: Baja [+] Motivo: Dimisidn [=]
Actual
Uttima Fecha Inicial: 01/12/2003 Fecha Baja: 311212010
F Prevista Fin Puesto [
Uit Dia Trabajado: 31122010 [7] sustituir Uit F Trabajada
F Entrada Posicion:  01/12/20032
N° Posicion: PSBUAMN1 0, Peoplesoft Business Analyst
Sustituir Datos Posn Registro Gestion Posiciones
Regidn Reguladora: CAN Canada
Empresa: 500 Yale Canada Limited
Unidad Negocio: STDBU Default Business Unit Fecha Entrada Dpto: 01/01/2010
Departamento: 010804038 IT Innovations Corp Proj
Ubicacion: TORHO Toronto Head Office
ID Establecimiento: Q Fecha Creacién: 06/01/2011
Datos Puesto Datos Empleo Distribucidn Devengos Participacidn Programa Benef

Componente de ejemplo

Pasos para acceder a un componente:

1. Seleccione la referencia de contenido desde el pagelet de menus o desde la
pagina de navegacion asociada a la pagina a la que desea acceder.

2. En la pagina de busqueda, introduzca los criterios que permitan identificar la fila
de datos que desea recuperar de la base de datos.

3. Haga clic en Buscar para ejecutar la busqueda.

Si la busqueda genera varios resultados, el sistema los muestra en una cuadricula
desde la que pueden seleccionarse los datos deseados. Si la busqueda sélo
genera un resultado, el sistema lo muestra automaticamente en la pagina.

Las paginas de un componente tienen el mismo registro de busqueda, por lo que todas
ellas comparten el mismo cuadro de didlogo de busqueda al margen de la pagina a la




gue se acceda primero. Cuando se pasa de una pagina a otra en el componente el
sistema no solicita la introduccion de nuevos criterios de busqueda.

De igual forma, las paginas de un componente se procesan como un todo cuando se
almacena una de ellas. Cuando se hace clic en Guardar, los datos incluidos en cada una
de las paginas del componente se validan en la base de datos. Si no se han rellenado
todos los campos obligatorios, el sistema solicita la introduccion de datos adicionales.

Enlace con paginas relacionadas

Algunas paginas, ademas de incluir vinculos a las restantes paginas del componente,
contienen vinculos a paginas o componentes relacionados. Estos vinculos relacionados
aparecen al final del area de transaccion por encima de la barra de herramientas. Puede
seleccionarse cualquiera de estos vinculos para acceder rapidamente a transacciones
relacionadas con el mismo campo clave sin tener que pasar de nuevo por el proceso de
busqueda.

Si se hace clic en un vinculo de componente, la transaccion a la que remite el sistema
incluye los mismos vinculos de componente, lo cual permite volver a la transaccién
original. El vinculo del componente o pagina en uso aparece sin subrayar. Algunas
aplicaciones identifican estos vinculos de un modo distinto. Por ejemplo, el componente
o0 pagina puede incluir la expresion “Ir a”, ademas de los vinculos de la parte inferior.
También puede aparecer una lista desplegable con la palabra “...Mas”, que incluye otros
vinculos de transaccién relacionados.

Apertura de otras ventanas

Si se hace clic en el vinculo Nueva Ventana de la barra de pagina, se abre otra ventana
del navegador o ventana hijo, que muestra la pagina de blUsqueda del componente
activo. Desde esta ventana se pueden consultar o introducir datos. Se puede abrir tantas
ventanas hijo como se necesite mediante la seleccion del vinculo Nueva Ventana.

No debe seleccionarse Archivo, Nuevo, Ventana desde el menu del navegador. Con ello
el contenido HTML de la ventana principal se copia en la nhueva ventana, pero no se abre
una nueva sesion PeopleSoft.

Almacenamiento de paginas

Una vez modificados los datos de una pagina, debe hacerse clic en el botéon Guardar de
la barra de herramientas para validar los cambios en la base de datos. Si se cambia de
pagina sin guardar los cambios (al seleccionar otra referencia de contenido desde el
pagelet de menus o al hacer clic en otro botén de la barra de herramientas, como
Siguiente en Lista), el sistema muestra un mensaje de aviso. Para volver a la pagina y
guardar los cambios, debe hacerse clic en Aceptar. Para salir de la pagina sin guardar,
debe hacerse clic en Cancelar.

Existen, sin embargo, otras formas de salir de una pagina. En estos casos, el sistema no
emite un aviso de guardar:

e Haciendo clic sobre el boton Atras de la barra de herramientas del navegador.

En algunos navegadores se puede volver a la pagina modificada sin perder ningun
cambio con sélo hacer clic en el botén Adelante.

e Cerrando la sesion del navegador.




Utilizacion de botones y vinculos

En este apartado se ofrece una descripcion general de los botones y vinculos, y se
explica el modo de realizar las siguientes tareas:

e Utilizacion de los botones de proceso
e Utilizacion de los botones de la barra de herramientas

e Utilizacion de los menus emergentes

Utilizacion de botones y vinculos

PeopleSoft Arquitectura Internet incluye botones y vinculos para facilitar la navegacion y
el proceso de transacciones. En general, si la accién esta relacionada con la navegacion,
se muestra en forma de vinculo. Si la accidon ejecuta de hecho un comando,
como guardar o procesar, ésta aparece en forma de botdn. En este caso, basta con
hacer clic en el botén o vinculo para activar el comando.

Si el boton aparece sombreado, significa que no puede ejecutarse la accion asociada. Por
ejemplo, cuando en una transaccion se trabaja con el primer conjunto de datos, puede
aparecer lo siguiente:

tERrterior en Lista | | +[ERiguierte en Lista

Botones activado y desactivado

En este caso, la Unica opcidn es hacer clic en el botén Siguiente en Lista. Sin embargo,
tras hacer clic en Siguiente en Lista, el botdn Anterior en Lista quedara activado.

De igual forma, los vinculos que aparecen al final de la pagina permiten desplazarse a
otras paginas del componente. En el ejemplo siguiente, pueden utilizarse los vinculos
General, ID, etc., para acceder a otras paginas. Como puede observarse, Vinculos no
aparece como un vinculo estandar (subrayado) ya que se trata de la pagina activa:

General | 1D | Roles | Workflow | Auditoria | Yinculos | Consultas 10 Usuario

Vinculos de pagina en un componente

Pistas

Las pistas son mensajes emergentes que aparecen en pantalla al situar el cursor sobre
un botén o vinculo. Muestran informacién adicional sobre la accién que realiza el botén o
vinculo consultado y pueden incluir su tecla de acceso rapido.

Utilizacion de botones de proceso

Los botones que se muestran a continuacidén permiten procesar transacciones:

Aplicar Permite aplicar los datos seleccionados, sin tener que volver a la pagina
principal, cuando se desea ejecutar mas busquedas. Normalmente se incluye
en las paginas a las que se accede mediante la seleccién de un botdn de lista
de valores.

Aceptar | Confirma los datos introducidos en las paginas secundarias y remite al
usuario a la pagina principal.

Cancelar Borra los datos de la pagina y cualquier dato introducido o modificado que no
se haya guardado. Al hacer clic en Cancelar, el sistema no pregunta al




usuario si desea guardar los cambios. Se debe pulsar Cancelar si se han
introducido datos incorrectos y se desea comenzar de nuevo.

Utilizacion de botones de barras de herramientas

La barra de herramientas aparece en la parte inferior de la mayoria de las paginas.
Puede incluir botones de busqueda en listas, asi como botones de navegacion y accién
correspondientes a paginas. Su formato cambia en funcién del tipo de pagina activa o
del modo en que el desarrollador haya configurado la transaccién. No todos los botones
de la tabla siguiente aparecen en todas las paginas de la aplicacion. De igual forma,
algunos botones puede que no estén disponibles para su seleccion.

E Guardar |

| LS vaolver a Buscar |

+Ernterior en Lista |

+Ekiguierte en Lista

(SFicha Siguiente |

L

(E=Ficha Anterior

Actualizarivisualizar |

2 Inchuir Historial |

[EACarreqir Histarial |

Er adadic

i

i actualizar

Envia a la base de datos la informacion introducida en la pagina.
En general, la accion de almacenamiento se ejecuta al llegar al
final de un componente. El comando Guardar siempre actualiza los
datos de todas las paginas incluidas en un componente. Cuando se
activa, el sistema muestra un mensaje de almacenamiento en la
esquina superior derecha de la pagina.

Remite a la pagina de busqueda.

Muestra los datos de la anterior fila de datos incluida en la
cuadricula de resultados de la busqueda. Este botdén aparece
sombreado si no se ha seleccionado una fila de datos de la
cuadricula de resultados, si solo existe una fila en la cuadricula o si
los datos que se muestran corresponden a la primera fila de la
cuadricula.

Muestra los datos de la siguiente fila de datos en la cuadricula de
resultados de la busqueda. Este botdon aparece sombreado si no se
ha seleccionado una fila de datos de la cuadricula de resultados, si
solo existe una fila en la cuadricula o si los datos que se muestran
corresponden a la ultima fila de la cuadricula.

Muestra la pagina siguiente del componente actual. Si el usuario se
encuentra en la Ultima pagina del componente, este botén no esta
disponible.

Muestra la pagina anterior del componente actual. Si el usuario se
encuentra en la primera pagina del componente, este botén
aparece sombreado.

Permite acceder a las filas de datos existentes en la base de datos.
Si los datos se rigen por fecha efectiva, sdlo se muestran las filas
actuales y futuras.

Muestra todas las filas de datos incluidas en la base de datos: las
actuales, las futuras y las de historial.

Permite acceder a las filas de datos existentes en la base de datos
y muestra todas las filas regidas por fecha efectiva. Permite
actualizar todas las filas, incluidas las historicas.

Nota: este boton sélo esta disponible si se tienen los permisos
correspondientes.
Afade una fila de datos a la base de datos correspondiente a la

transaccion en curso.

Su activacién fuerza la validacion de los datos por parte del




servidor y el procesamiento de cualquier cambio diferido de
PeopleCode.

Nota: este botdn sblo aparece en los componentes que tienen
activado el modo de proceso diferido.

Jlvinculos Relacionados | Aparece cuando existen varias paginas asociadas a la pagina
activa. Al hacer clic sobre este botdn, se accede a otra pagina que
también dispone de una lista de vinculos de paginas relacionadas.

[=] Motificar Permite acceder a la pagina Envio Notificacion, donde pueden
especificarse nombres, direcciones de correo electrénico o listas de
trabajo para el envio de notificaciones.

& Corrector Ortografico | Permite activar el corrector ortografico en todos los campos de la
pagina que disponen de esta funcién. El sistema comprueba cada
campo por separado. Una vez comprobado, el sistema pasa al
campo siguiente y, si encuentra errores, muestra la pagina de
correccion ortografica. Si no detecta ninguno, aparece el
mensaje No se ha encontrado ningun error ortografico.

Consulte Utilizacién del corrector ortografico.

Utilizacion de menis emergentes

Los menUs emergentes aparecen junto a los campos de la pagina.

7 Permite acceder a otra pagina donde puede seleccionarse uno de los elementos
mostrados.

Este boton sélo aparece si el mend emergente contiene mas de un elemento.

= Permite acceder directamente a una nueva pagina de transacciones.
Este boton aparece si el mend emergente solo contiene un elemento.

Utilizacion de teclas de método abreviado

En esta seccidon se ofrece una descripcion general de las teclas de método abreviado y se
explica el modo de realizar las siguientes tareas:

¢ Utilizacion de teclas de acceso rapido

e Utilizacion de teclas de desplazamiento

Teclas de método abreviado

El trabajo en un entorno basado en un navegador exige la utilizacidon constante del
ratdn/mouse. Sin embargo, PeopleSoft ofrece una gran variedad de combinaciones de
teclas que pueden utilizarse en sustitucién del ratdn. Estas teclas de método abreviado
pueden agruparse en dos categorias: teclas de acceso rapido y teclas de desplazamiento.

Para consultar en linea una lista imprimible de las teclas de método abreviado, debe
pulsarse CTRL+K mientras se esta en una pagina de blsqueda o de transacciones.
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Utilizacion de teclas de acceso rapido

Las teclas de acceso rapido ejecutan acciones de forma inmediata. Al pulsar una de ellas,
se ejecuta la accion asignada. Debe tenerse en cuenta que las acciones que ejecutan
algunas teclas de acceso rapido varian segun la pagina en la que se esté trabajando,
como las paginas de transacciones o de busqueda.

ALT+1

ALT+2

ALT+3
ALT+4
ALT+5

ALT+6
ALT+7
ALT+8
ALT+O0

ALT+ .

ALT+,

ALT+ /
ALT+"'

ALT+ \
CTRL+ 1]

CTRL+ K

CTRL+ Y

Guarda la transaccién de la pagina.
Remite al botén Buscar o Afadir en una pagina de busqueda o consulta.
Remite al botén Aceptar en una pagina secundaria.

Permite salir de la pagina de la transaccion y volver a la pagina de
busqueda.

Cuando se activa el botén, muestra la fila siguiente de la lista.
Cuando se activa el boton, muestra la fila anterior de la lista.

Permite acceder a la pagina de consulta de datos.
Despliega el calendario de fechas correspondiente.

Abre una ventana emergente en la pagina.
Inserta una fila en la cuadricula o en el area de desplazamiento.
Elimina una fila de la cuadricula o del area de desplazamiento.

En modo Experto, activa el boton Actualizar, que valida los datos
introducidos en la pagina.

Muestra el siguiente conjunto de filas de una cuadricula o area de
desplazamiento.

Muestra el conjunto anterior de filas de una cuadricula o area de
desplazamiento.

Localiza datos en una cuadricula o area de desplazamiento.

Muestra todas las filas de datos de una cuadricula, area de desplazamiento o
pagina de busqueda.

Pasa, alternativamente, de Afadir un Valor a Buscar un Valor en una pagina
de busqueda.

Muestra la pagina de informacion del sistema.

En una pagina de blsqueda o de transacciones, ofrece acceso a una pagina
gue muestra una lista de las combinaciones de teclas de acceso rapido y de
desplazamiento.

Cambia, alternativamente, el pagelet de menus de contraido a expandido.

CTRL+TAB Cambia el drea de trabajo de un marco a otro de la pagina.

INTRO

ESC

Activa el botdn Aceptar donde proceda.
En una pdgina de busqueda, activa el botén Buscar.
En una pdgina de consulta, activa el botén Buscar.

Activa el botén Cancelar donde proceda.




Cambio de contraseia

En esta seccidon se explican los siguientes procesos:
e Cambio de contrasefa

e Definicidn de la ayuda para contrasenas olvidadas

Cambio de contrasena

Las contrasefias en PeopleSoft deben seguir ciertas reglas y respetar un formato definido
por Vale. Las siguientes son las caracteristicas de las claves de acceso:

> Expiracion: 90 Dias. Esto significa que luego de 90 dias el sistema forzara al usuario
a cambiar la contrasefia.

> Avisar: El sistema alertara al usuario 10 dias antes de que la contraseia expire.

» Bloqueo de Cuenta: Luego del tercer intento fallido el sistema bloqueara el usuario
debiendo este generar una nueva clave.

» Longitud Minima: 8. Esto significa que la clave debe ser de al menos 8 posiciones

> Requisitos Caracteres: 1 Numero Obligatorio Especiales y Digitos. Esto significa que
se deben incluir en la clave al menos un nimero y un caracter especial (como por €j
$).

> Historial contrasefias: Esto significa que el usuario no va a poder utilizar un clave
igual a las 5 ultimas claves utilizadas.

Controles de Contrasefia

Activar Conexién PeopleCode

Expiracion Contraseiia
©) Contrasefia Nunca Expira & Longitud Minima Contrasefia
@ Contraseiia Expira 00| Dias
) No Avisar 1| Nimero Obligatorio Especiales
© Avisar | 10| Dias 4| Mamero Obligatorio Digitos
3| Maximo Intentos Conexion Tras: Dias Programar
["] Permitir Contrasefia lgual Usr 5 N® Contrasefias en Historial

B Guardar | rhactualizar

Pasos para cambiar la contrasefa:
1. Acceda a la pagina Cambio de Contrasefia.

e Navegacion: Desde el menu inicio encontrara un link al final de las
carpetas existentes llamado “"Cambio de Contrasefia”.

2. Introduzca la contrasefia en uso en el cuadro de edicion Contrasefia Actual.




3. Introduzca una contrasefia nueva en el cuadro de edicidn Contrasefia Nueva.
Recuerde que en las contrasefias existe distincidon entre mayusculas y minusculas.

4, Vuelva a introducir la contrasefia nueva en el cuadro de edicion Confirmar
Contrasena.

5. Haga clic en Aceptar.

Definicion de la ayuda para el olvido de contrasenas

Si el administrador del sistema ha configurado la ayuda para el olvido de contrasefias,
puede seleccionarse una pregunta predefinida para garantizar la seguridad de la
contrasefia. El sistema enviara por correo una nueva contrasefia al responder a la
pregunta.

Pasos para definir la ayuda de contraseia:
1. Acceda a la pagina Mi Perfil de Sistema.
2. Haga clic en Cambiar/Definir Ayuda Olvido Contrasefia.

3. Elija una pregunta de la lista desplegable o la pista de contrasefia que haya
definido el administrador del sistema.

4. Introduzca una respuesta para la pregunta elegida.

Haga clic en Aceptar para guardar los datos introducidos.




Utilizacion de Claves y Paginas de Busqueda

En este capitulo se ofrece una descripcidén general de las claves y paginas de busqueda,
y se explica el modo de utilizar las paginas de busqueda para recuperar datos.

Cada tabla de la base de datos de PeopleSoft viene identificada de forma exclusiva por
un campo o una combinacion de campos. Por ejemplo, el campo ID de empleado
identifica de forma exclusiva los registros de los empleados.

Los campos que identifican los datos se denominan claves o campos clave. Para
consultar una pagina, deben introducirse las claves en la pagina de busqueda, para que
el sistema pueda recuperar la fila de datos correcta. Por ejemplo, si desean recuperarse
los datos de Jim Smith en la pagina de datos personales, deben indicarse los datos clave
de ese empleado en el registro de busqueda.

Un registro de busqueda corresponde a una lista definida de claves de busqueda que
permiten localizar datos. Estas claves de busqueda son los campos para los que se
solicitan valores en las paginas de busqueda. Si se ejecuta una busqueda especificando
los campos clave, el sistema mostrara una sola fila (o ninguna). Casi todos los
componentes y paginas de transacciones tienen asociados registros de busqueda. Si se
seleccionan otras paginas asociadas a un mismo registro de blsqueda, como las paginas
incluidas en un mismo componente o que se integran bajo un mismo vinculo, el sistema
no vuelve a solicitar las claves de busqueda. El sistema sdlo solicita nuevas claves de
busqueda cuando se selecciona una pagina no incluida en el componente y que esta
asociada a otro registro de busqueda.

Paginas de blisqueda

Existen dos tipos de paginas de blsqueda: paginas de blsqueda basica y paginas de
busqueda avanzada. Cuando se selecciona una pagina, el sistema suele mostrar la ficha
Buscar un Valor, que permite realizar una busqueda basica, asi como un vinculo de
Busqueda Avanzada.

Las paginas de blsqueda basica permiten realizar busquedas en funcién de un Unico
campo y con el operador "comienza por". Si existe mas de un campo, el campo de
busqueda debe elegirse de la lista desplegable Buscar por y después hacer clic en el
botén Buscar para que aparezcan los resultados de busqueda. Se pueden realizar
busquedas parciales mediante la introduccion de parte del nombre o de la descripcion del
campo en el cuadro de texto Comienza por. Por ejemplo, para localizar todos los campos
que empiecen por las letras PS, deberia escribir PS en el cuadro de texto Comienza por
antes de hacer clic en el boton Buscar.

En la pagina de busqueda avanzada, se puede delimitar la busqueda especificando mas
campos de busqueda vy utilizando varios operadores de busqueda a la vez.

En algunos casos, las paginas de busqueda incluyen las opciones Incluir Historial y
Corregir Historial. Ademas, todas ellas contienen la casilla de seleccién Distinguir
Mayus/MinuUs para poder realizar busquedas con distincidon entre mayusculas y
minusculas.

Utilizacion de los botones de paginas de basqueda

Los botones de busqueda siguientes se encuentran en todas las paginas de busqueda.




Buscar | Inicia el proceso de blsqueda. Puede optar por una blsqueda por criterios e
introducir caracteres en el cuadro de edicion Comienza por (ALT+1).

Borrar So6lo aparece en las paginas de busqueda avanzada. Borra los datos
introducidos en todos los campos de la pagina (sin guardarlos) para que
puedan introducirse otros criterios de busqueda. Si la clave de busqueda es
de tipo binario, como Si o No, es posible que el campo se muestre como
casilla de seleccion. En ese caso el boton Borrar desactiva la casilla.

Utilizacion de paginas de bisqueda para la recuperacion de datos

En esta seccidon se explican los siguientes procesos:
e Introduccion y almacenamiento de criterios de busqueda

e Utilizacion de comodines para localizar informacién

Introduccion y almacenamiento de criterios de busqueda

En este apartado se explican los siguientes procesos:
¢ Introduccion de criterios de busqueda
e Utilizacion de operadores

e Almacenamiento de criterios de busqueda

Introduccion de criterios de busqueda

Al introducir criterios de busqueda, se puede optar por introducir todo o parte del valor
de cualquier campo clave. Segun los datos introducidos, el sistema utilizard el registro
de busqueda para mostrar una lista de los posibles valores coincidentes y, si sélo existe
uno, la pagina que se haya solicitado. Sin embargo, a menudo ocurre que el usuario no
dispone de todos los datos necesarios para realizar una busqueda. Supongamos que
desea localizar todos los puestos para Peru. Si introduce las letras PE en el campo Cd
Puesto, el sistema delimita la blusqueda y s6lo muestra los puestos que contengan las
letras PE como parte del cédigo.




Tabla Codigos de Puesto
Buscar un Valor

J/ Buscar un Valor {_ Afiadir un Valor

ID Set: = - COMMN Q
Cd Puesto: Comienza por *+ PE

Descripcion: Comienza por -

Serie Ocupacional: Comienza por - o]

Tit Posicion Oficial: Comienza por

[" | Incluir Historial Dtnrregir Historial [ Distinguir Mayis/Minis

Buscar | Borrar |Elli|suueda Basica Guardar Criterios Blisqueda

Resultados de Busqueda
Sdlo se pueden maostrar los 300 primeros resultados. Introduzca mas datos en la parte supe

Wer Todo 1-100 de 200 |I| Ultimo
ID Set Cd Puesto Descripcion Serie Ocupacional Tit Posicion Oficial
COMIMM PEDODT  Analista Adm. de Recursos Hu  (en blanca) (en blancao)
COMMMPEDODZ  Analista Administrativo (en blancao) (en blanco)
COMMMPEDODZ  Analista Administrativo (en blancao) (en blanco)
COMMM PEQOOD4  Analista de Almacen - Stock (en blancao) (en blanco)
COMMM PEDDDS  Analista de Almacen - Stock (en blancao) (en blanco)
COMMM PEDDDG  Analista de Almacen - Stock (en blancao) (en blanco)

Ejemplo de lista de resultados de busqueda

Por defecto, la funciéon de busqueda puede recuperar hasta 300 entradas de la base de
datos y muestra el nimero de resultados hallados en la cuadricula Resultados Busqueda.
En algunas aplicaciones el nUimero maximo de resultados por defecto no tiene por qué
ser 300. La barra de desplazamiento del navegador permite consultar todos los
resultados incluidos en la pagina activa. Si no se muestran todos los resultados de una
sola vez, se puede hacer clic en el botdon Mostrar Filas Siguientes (la flecha derecha) en
la cabecera de la cuadricula para consultar el siguiente conjunto de filas y en el botdn
Mostrar Filas Anteriores (la flecha izquierda) para ver el conjunto de filas anterior.
También se puede hacer clic en los vinculos Primero y Ultimo para acceder a los
primeros y Ultimos conjuntos de resultados de la busqueda. Ademads, se puede
seleccionar Ver Todo o Ver n para consultar todos o el nimero especificado de registros
en el resultado. (El valor de n lo determina el desarrollador de la aplicacion.)

Si la busqueda recupera mas de 300 entradas, la cuadricula Resultados Busqueda lo
indica mostrando el niumero de resultados en la cabecera de la cuadricula. Si no se han
recuperado los datos esperados en un primer intento, se puede delimitar la busqueda de
un modo diferente.

Cuando se accede a una pagina, los campos clave aparecen en modo sélo lectura en la
esquina superior izquierda de la pagina, generalmente bajo la cabecera de la ficha.

Utilizacion de operadores

La realizacion de busquedas avanzadas permite utilizar una gran variedad de operadores
para delimitar el ambito de busqueda, pudiendo localizar empleados por la primera letra




de su apellido, por un salario superior o inferior a una determinada cantidad, etc. Se
puede elegir entre los operadores siguientes:

Operador Uso de campo
|
comienza por Campos de caracteres
Contiene Campos de caracteres

= Todos los tipos de campo

no = Todos los tipos de campo
< Todos los tipos de campo
<= Todos los tipos de campo
> Todos los tipos de campo
>= Todos los tipos de campo
Entre Todos los tipos de campo
En Todos los tipos de campo

Nota: si se utiliza el operador EN para localizar varios elementos separados por comas y
se introduce un espacio después de la coma, la basqueda elimina dicho espacio. (Por
ejemplo, si se introduce 1000, 1001 en el campo de busqueda, ésta supone que desea
localizarse la cifra 1000,1001. Si desea localizarse una cadena con un espacio, debe
incluirse dicha cadena entre comillas dobles, como en el ejemplo siguiente: 1000,"
1001".

Los operadores pueden aplicarse a mas de un campo para delimitar aiun mas la
busqueda. Por ejemplo, la busqueda de cursos de orientacion podria delimitarse ain mas
si se selecciona el operador "=" en el campo Interno/Externo y se indica Interno en el
cuadro de lista desplegable, como aparecia en el ejemplo anterior. Esta busqueda sélo
encontrara cursos que cumplan los dos criterios: cursos internos que incluyan la
palabra orientacion.

Almacenamiento de criterios de bisqueda

Cuando se realiza una busqueda avanzada, existe la opcion de hacer clic en el vinculo
Guardar Criterios Busqueda para designar y almacenar los criterios especificos de la
busqueda. Si ya se han guardado busquedas, puede utilizarse el cuadro de lista
desplegable Usar BUsquedas Guardadas para seleccionar una busqueda guardada. Si la
pagina de busqueda utiliza el mismo registro de busqueda que una busqueda guardada,
se puede utilizar esa busqueda guardada en la pagina. Las busquedas guardadas pueden
eliminarse en cualquier momento haciendo clic en el vinculo Eliminar Busqueda
Guardada.

Utilizacion de comodines para localizar informacion

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen tres caracteres de comodin para la busqueda de
datos en campos de caracteres. Dichos comodines pueden utilizarse para recuperar los

datos exactos que se necesitan.



Nota: los comodines sdélo funcionan con los operadores comienza por y contiene.

Seguidamente se incluyen los caracteres comodin estandar:

Definicion
% (simbolo de Coincidencia de uno o mas caracteres
porcentaje)
_ (subrayado) Coincidencia de un sélo caracter
\ (barra invertida) Caracter de escape: no considera el siguiente caracter como
comodin

Por ejemplo, si se introduce F%00 como codigo de curso, el sistema devolvera una lista
de cursos que empiecen por F y terminen por 00, como puede comprobarse en la
captura siguiente.

[ Buscarun Valor {_Afiadir un Valor |

ID Set: = - COMMN Q
Cd Puesto; Comienza por -

Descripcion: Comienza por + Analista%

Serie Ocupacional; Comienza por - &)

Tit Posicidn Oficial: Comienza por -

[l incluir Historial || Corregir Historial || Distinguir Mayds/Minis

Buscar | Borrar |Elljsuueda Basica Guardar Criterios Bisgueda

Resultados de Busqueda

1-46 de 48

ID Set Cd Puesto Descripcion Serie Ocupacional Tit Posicion Oficial
COMMMPY0012  AMALISTA JUNIOR (en blanco) (en blanco)
COMMM CHOD0Z  Analista Abas (en blanco) (en blanca)
COMMMPEDDDT  Analista Adm. de Recursos Hu  (en blanca) (en blanca)
COMMMPEDDDZ  Analista Administrativo (en blanco) (en blanca)
COMMMPEDDD3  Analista Administrativo (en blanco) (en blanca)
COMMMPEDOD3E  Analista Administrativo (en blancao) (en blanca)

Utilizacién de comodines en una pagina de blusqueda




Utilizacion de Paginas

En este capitulo se ofrece una descripcidén general de las paginas y se explica el modo de
realizar las siguientes tareas:

e Utilizacién de fechas efectivas

e Utilizacion de elementos de pagina

e Utilizacion de campos de entrada de datos

e Utilizacion de controles de cuadricula y area de desplazamiento
e Utilizacion del corrector ortografico

e Utilizacién de arboles HTML

e Utilizacion de listas de valores y validacion en el nivel de campo

Las paginas constituyen la interfaz grafica principal que permite la consulta y
modificacion de los datos incluidos en el sistema PeopleSoft. Las paginas pueden
considerarse como representaciones de las filas de datos incluidas en las tablas de la
base de datos. Se utilizan para ver, introducir y actualizar los datos almacenados en las
tablas de la aplicacidon. Las paginas también incorporan distintas funciones, mediante
botones o vinculos, que facilitan la navegacion por el sistema. Para poder modificar o
introducir datos en la base de datos, es preciso familiarizarse con la légica de fecha
efectiva y las distintas opciones de accidén para paginas, cuando se trabaja con datos
histéricos, actuales o futuros. Para organizar la informacién en las paginas y permitir la
introduccién de datos, PeopleSoft utiliza muchos tipos distintos de elementos, como
elementos estéticos, elementos de introduccion de datos y elementos funcionales o de
proceso de datos.

Utilizacion de fechas efectivas

En este apartado se ofrece una descripcion general de las fechas efectivas y de las
opciones de acciones en paginas y fechas efectivas.

Concepto de fecha efectiva

La logica de fecha efectiva de PeopleSoft permite mantener un historial preciso de la
informacion de la base de datos. Las fechas efectivas permiten almacenar los datos
historicos, consultar los cambios que se han ido introduciendo en los datos e introducir
datos futuros. Por ejemplo, supongamos que se desea realizar el seguimiento de
distintos eventos en la carrera de Tom Sawyer: cuando fue contratado, trasladado o
promocionado. Mediante la insercion de filas de datos referidas a este ID de empleado, y
de fechas significativas, puede generarse su historial laboral.

Al introducir nueva informacién relacionada con datos existentes (en este caso sobre un
empleado) como, por ejemplo, cualquier traslado o cambio de remuneracidn,
l6gicamente no se desea perder ni sobrescribir la informacién almacenada en la base de
datos. Para conservar el historial, puede afiadirse una fila de datos identificada por la
fecha de entrada en vigor de la informacion: la fecha efectiva. Esta informacion se
emplea para analizar la situacion hasta el presente y planificar el futuro. El sistema
PeopleSoft clasifica las filas regidas por fecha efectiva en los siguientes tipos basicos:

Actual Fila de datos con la fecha mas proxima a la fecha del sistema, sin llegar a
superarla. Sélo una fila puede corresponder a la fila actual.




Historial Filas de datos con fecha efectiva anterior a la fecha efectiva de la fila actual.

Futura Filas de datos con fecha efectiva posterior a la fecha del sistema.

Descripcion de opciones de acciones en paginas y fechas efectivas

Las acciones que pueden realizarse en las filas de datos dependen del tipo de fila de que
se trate. Al recuperar, modificar o insertar filas en una tabla, las acciones
Actualizar/Visualizar, Incluir Historial y Corregir Historial aplican reglas especificas
regidas por fecha efectiva:

Nota: no todas las tablas se rigen por fecha efectiva. Las opciones Incluir Historial y
Corregir Historial sélo aparecen en las paginas que utilizan tablas regidas por fecha
efectiva.

Accion Regla

Actualizar/Visualizar | Sélo recupera filas actuales y futuras. Pueden modificarse las filas
futuras, pero no las actuales. También permite afiadir otra fila
actual.

Incluir Historial Recupera todas las filas. Sin embargo, s6lo se pueden modificar
las filas futuras. También permite anadir otra fila actual.

Corregir Historial Recupera todas las filas y permite cambiar o corregir cualquier
fila, asi como insertar filas nuevas, independientemente de la
fecha efectiva o del nimero de secuencia.

Nota: esta opcion sélo esta disponible si el usuario dispone de los
permisos de seguridad pertinentes.

Para comprobar el funcionamiento real de estas acciones, a continuacion se describen
cuatro eventos posibles del historial laboral de Tom Sawyer, listados por fecha efectiva.
A efectos ilustrativos, vamos a suponer que hoy es 1 de febrero de 2005:

mmm
Contratado: 1 de enero de 1994

Trasladado: 1 de enero de 1996 X - -
Promocionado: 1 de agosto de 2001 - X -
Terminacion prevista: 1 de enero de 2006 - - X

El tipo de accidn que elija determina el acceso a determinados campos y la accién
posible en cada tipo de fila:

| |

Actualizar/Visualizar | Actual, futura Solo futura Fecha efectiva posterior o
igual a la de la fila actual

Incluir Historial Historial, Solo futura Fecha efectiva posterior o




| |
Modo de accion Cambiar Insertar nuevas filas
| |

actual, futura igual a la de la fila actual
Corregir Historial Historial, Todas las filas Sin restricciones de fecha
actual, futura existentes efectiva

Los botones de accidon de pagina estan incluidos en la barra de herramientas de la
esquina inferior derecha de muchas paginas de la aplicacién. Si el botén de accion
aparece sombreado significa que la pagina se encuentra en ese modo de accién. Por
ejemplo, la pagina Configuracion Agente CTI se muestra actualmente en modo Corregir
Historial.

Direccién Ubicacién ' Perfil Ubicacidn |
1D Set: COMMN  Cd Ubicacién: STGO Unidades Negocio con Este ID Set
Direccion Ubicacion Buscar | Ver Tado Primero [4] 1 ge 1 [F Utimo
*Fecha Efectiva:  01/01/1950 [ *Estado: Activo - =
*Descripcion: Santiago de Chile Descripcién Corta: |Santiago
Edificio: Piso: Cédigo ldioma: T Teldfona
Pais: Chile
Direccion: Santiago Regidn Metropolitana Editar Direc
&) Guardar | £\ Volver a Buscar | +ElAanterior en Llsta| +Elsiguiente en Llsta| Motificar | ‘ (=*Ficha Siguiente | [Es Afiadir 2] Incluir Histerial | [E#Corregir Historial

Pagina de ejemplo en modo Corregir Historial

Modo Actualizar/Visualizar

Con Actualizar/Visualizar, solo puede accederse a las filas actuales y futuras, pero no al
historial. Siguiendo con el ejemplo anterior de Tom Sawyer, sélo pueden consultarse
datos actuales, fechados el 1/8/2001 y los datos futuros, con fecha de 1/1/2006 (es
decir, su ascenso y su cese).

También se puede:

e Insertar nuevas filas regidas por una fecha efectiva posterior a la de la fila actual,
es decir, después del 1 de agosto de 2001.

e Madificar la fila regida por fecha efectiva futura, con fecha de 1 de enero de 2006
y cambiar filas adicionales que se introduzcan con fecha posterior a la de hoy, 1
de febrero de 2005 (asumiendo que es la fecha actual).

Si se insertan filas regidas por una fecha efectiva incluida entre el 1 de agosto de 2001 y
el 1 de febrero de 2005, no podran modificarse si se vuelve a acceder a la pagina en el
modo Actualizar/Visualizar.

Modo Incluir Historial

Para consultar los datos de puesto de Tom Sawyer, desde su fecha de contratacidn hasta
el dia de su cese, debe seleccionarse Incluir Historial. No obstante, al igual que con el
modo Actualizar/Visualizar, sélo pueden actualizarse las filas de fecha futura, regidas por
una fecha efectiva igual o posterior al 2 de febrero de 2005. También pueden




introducirse nuevas filas con fecha efectiva posterior a la de la fila actual, es decir,
cualquier dia posterior al 1 de agosto de 2001.

Modo Corregir Historial

La seleccion de Corregir Historial permite acceder a todas las filas de datos. En este
caso, es posible ver y modificar las filas de datos, asi como insertar otras nuevas,
independientemente de la fecha efectiva por la que se rijan. Para consultar y modificar
los datos de puesto de Tom Sawyer, desde su fecha de contratacion hasta el dia de su
cese, debe seleccionarse Incluir Historial. También pueden insertarse filas nuevas con
cualquier fecha efectiva.

Nota: cuando se cambia entre los modos Actualizar/Visualizar, Incluir Historial o
Corregir Historial, el sistema solicita al usuario que guarde los cambios introducidos, si
desea conservarlos.

Utilizacion de elementos de pa

En este apartado se ofrece una descripcion general de los tipos de elementos de pagina
que incluye PeopleSoft y se explica el modo de utilizar determinados campos de entrada
de datos.

Elementos de pagina de PeopleSoft

Las aplicaciones PeopleSoft incluyen tres tipos de elementos de pagina: estéticos,
funcionales y campos de entrada de datos. Aunque deben conocerse todos los tipos de
elementos, lo que se utiliza con mas frecuencia en una aplicacién son los campos de
entrada de datos.

Elementos estéticos de pagina

Los elementos estéticos ayudan a organizar o resaltar diferentes campos o datos
incluidos en una pagina. Estos elementos no se utilizan para actualizar los datos
incluidos en la base de datos, sino Unicamente para mejorar su aspecto visual. Entre los
elementos estéticos, se incluyen:

Marco Cuadro de solo visualizacion que agrupa un conjunto de campos de una
pagina

Cuadro de Cuadro de solo visualizacion con etiquetas de texto, que agrupa e

grupo identifica campos relacionados, como opciones

Regla Linea horizontal de sélo visualizaciéon que separa campos u otros

horizontal elementos de una pagina

Imagen Grafico que no cambia, como logotipos de empresa u otros elementos

estatica visuales

Texto estatico | Campo alfanumérico de sélo visualizacién que describe una pagina, un
campo o un grupo de campos

Elementos funcionales de pagina




Los elementos funcionales son controles, como botones o vinculos, que ejecutan una
funcién especifica. Ademas de los botones estandar de barras de herramientas, en la
pagina de transaccién pueden aparecer botones y vinculos que no estan asociados a
cuadriculas o areas de desplazamiento. Por ejemplo, puede aparecer un botdn junto a un
campo que ejecuta un calculo basado en el valor que se introduzca. Este botén puede
activarse haciendo clic en él o pulsando la tecla INTRO mientras estd seleccionado el
elemento. Los vinculos también pueden activarse con la tecla INTRO.

Campos de entrada de datos

Las paginas pueden incluir varios tipos de campos de entrada de datos, todos ellos
definidos para facilitar al usuario la introduccién y actualizacion de datos en las tablas.
La comprensién del modo de utilizacion de cada tipo de campo de entrada de datos
permite usar el sistema de forma mas eficaz.

Entre los campos de entrada de datos, que siempre estan asociados a campos
especificos de la base de datos, se incluyen los siguientes:

Casillas de Su seleccidn activa la opcion especificada. Normalmente se
seleccién ybotones de activan haciendo clic en la casilla o botén, o pulsando la barra
radio espaciadora cuando el boton o casilla estan seleccionados. Para

desactivarlos, debe hacerse clic o pulsar de nuevo la barra
espaciadora.

Las casillas de seleccion se utilizan en campos con sdélo dos
valores validos. Normalmente puede activarse mas de una
casilla de seleccién en un grupo determinado. Por el contrario,
un grupo relacionado de botones de radio representan un
grupo de opciones mutuamente excluyentes y generalmente
s6lo puede seleccionarse un botén del grupo.

Cuadros de edicion Admiten la introduccion de caracteres y nimeros. La limitacidon
de caracteres viene determinada por la longitud del campo en
la base de datos. Los cuadros de edicion para los campos de
tablas de valores validos incluyen a la derecha un botén de
consulta. Aquellos que tienen activada la comprobacion
ortografica muestran a la derecha el botén del corrector
ortografico.

Consulte Utilizacion de cuadros de edicion.

Cuadros de edicion Introduzca las cadenas de datos de gran tamafio, como los

ampliables comentarios, en los cuadros de edicién ampliables. Estos
cuadros almacenan campos de texto sin formato. Si se
introducen mas lineas de las que pueden visualizarse
simultaneamente en el cuadro, para consultar el texto debe
utilizarse la barra de desplazamiento situada a la derecha. Los
cuadros de edicion ampliables con la ortografia activada
muestran el botén del corrector ortografico en la esquina
superior derecha.

Cuadros de lista Permiten seleccionar un valor de una lista predefinida. Los

desplegable cuadros de lista desplegable presentan la forma de un campo
de entrada de datos, con un botén de lista de valores incluido
al final. Al hacer clic sobre el boton aparece una lista de valores
validos de la cual puede seleccionarse una sola opcion.

Imagenes Insertan fotos u otro tipo de imagenes en las aplicaciones
PeopleSoft. El formato de la imagen que se inserta debe
coincidir con el formato de imagen que haya definido el
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desarrollador de la aplicacion. Los formatos admitidos son:
JPG, BMP, GIF o DIB. Por ejemplo, en la pagina Fotografia
Empleado de HRMS, sdlo pueden insertarse imagenes JPG en el
campo de foto de empleado. Si se intenta cargar una imagen
con otro formato, el sistema muestra un mensaje de error.

Cuadriculas y areas  Actlian como contenedores u organizadores para la

de desplazamiento introduccion de datos en multiples campos. Las cuadriculas se
asemejan a pequefias hojas de calculo dentro de una pagina.
Las areas de desplazamiento son como las cuadriculas, salvo
por la disposicion de los campos, que es completamente libre.
Ambos tipos contienen filas de datos que pueden incluir los
botones de anadir, insertar multiples filas o eliminar. La
mavyoria incluye una barra de navegacion o pie con varias
opciones de configuraciéon y control.

Cada uno de los campos incluidos en este tipo de controles
puede considerarse como parte de una determinada tabla de la
base de datos. Cada vez que se afade una fila, en realidad se
esta introduciendo una fila nueva de datos en la base de datos
que comparte la misma clave de nivel superior. En los registros
de empleados, por ejemplo, pueden existir varias personas de
contacto para casos de emergencia. Si un empleado incluye
dos contactos de emergencia, cada uno de ellos debe incluir,
como campo clave, el ID del empleado. Si se inserta una fila
nueva, el sistema copia en ella los datos clave compartidos.

Desplazamiento entre campos

Para desplazarse por los distintos campos de una pagina, debe pulsarse la

tecla TABULADOR o hacer clic una vez en el campo. La tecla TABULADOR permite avanzar de
campo en campo, segun la secuencia determinada en la definiciéon de la pagina. La

tecla TABULADOR también se detiene en las listas de valores vélidos, para permitir al
usuario la consulta de la tabla o calendario correspondiente. Para abrir un calendario o
una lista de valores validos se puede pulsar la tecla INTRO. Para pasar al campo
siguiente, debe pulsarse de nuevo la teclaTABULADOR. Si, en cambio, se desea pasar al
campo anterior, debe pulsarse la combinacién de teclas MAYUS+TAB.

Nota: al pulsar la tecla TABULADOR se pueden generar resultados diversos si el orden de
tabulacién se ha modificado en la pagina Mis Personalizaciones.

Campos obligatorios

En casi todas las aplicaciones, los campos obligatorios vienen marcados con un asterisco.
Para pasar al campo siguiente o guardar la pagina, debe introducirse un valor en esos
campos. Cuando el desarrollador ha definido el modo de proceso diferido en la pagina, es
posible que los campos obligatorios no vengan identificados como tales y se tenga que
guardar o dejar la pagina para saberlo. Si se guarda la pagina sin introducir los datos en
los campos obligatorios, estos se convierten a color rojo y aparece un mensaje de error
en la pagina. Para solucionar el problema, basta con hacer clic en el botén Aceptar del
mensaje de error e introducir los datos correctos en el campo. Los campos obligatorios
suelen ser campos de lista desplegable o incluir un botdn indicador para facilitar al
usuario la introduccién correcta de los datos.

Utilizacion de los campos de introduccion de datos




En este apartado se explican los siguientes procesos:
e Utilizacion de cuadros de edicién
e Utilizacion de cuadros de lista desplegable

e Utilizacion de imagenes

Utilizacion de cuadros de edicion

Para resaltar un campo de edicion basta pulsar la tecla TABULADOR o hacer doble clicy
resaltar el texto. A continuacidn, el texto resaltado puede sobrescribirse. Si el texto no
aparece resaltado, significa que el usuario no puede sobrescribirlo y debe introducirlo.

Seguidamente se muestra un ejemplo de cuadro de edicion:

*Nombre Configuracion:
Cuadro de edicién

Algunos cuadros de edicidén estan asociados a campos de la base de datos que tienen
asignados atributos de formato. Por ejemplo, la mayoria de los campos de nombre estan
definidos en un formato que exige introducir los datos de la forma siguiente:

Apellido,Inicial del hombre

Este formato distingue entre mayusculas y minusculas. Asimismo, no debe incluirse un
espacio después de la coma que separa el apellido del nombre. Si el campo no realiza
esta distincion, el sistema convierte a mayusculas lo que escriba el usuario antes de
introducirlo en la base de datos.

Otros tipos de formato serian:

¢ Numeros de identificacion de la Seguridad Social, seguros médicos y otras
instituciones oficiales

e Fechas
e Codigos postales
e NuUmeros de teléfono internacionales

Normalmente, para estos tipos de formatos, el usuario sdlo tiene que introducir los
caracteres y el sistema se encarga de insertar los guiones y barras correspondientes.
Para las fechas, el usuario debe introducir el formato estandar de seis digitos, dd/mm/aa
(ceros incluidos), y el sistema cambia el formato para mostrar los cuatro digitos del afno.

Nota: en el caso de numeros, el formato puede aplicarse de forma distinta si el usuario
ha personalizado el sistema.

En el modo interactivo, si se introduce un valor incorrecto, el sistema resalta el campo
en cuestién y emite un mensaje de aviso explicando el problema.

Utilizacion de cuadros de lista desplegable

Para seleccionar un solo elemento de la lista, debe hacerse clic en la flecha para abrirla,
desplazarse hasta visualizar el elemento y por dltimo hacer clic en él. Una vez
seleccionado el elemento, la lista se cierra y el valor se muestra en el campo. También
puede introducirse la primera letra del elemento para seleccionarlo. Si la letra inicial
incluye otros valores ademds del deseado, su introduccion repetida permite pasar al
siguiente valor de la lista. En el ejemplo siguiente, primero se ha pulsado la flecha abajo




y después se ha introducido la letra E para seleccionar Espafnol. Otra posibilidad seria
pulsar la tecla FLECHA ABAJO del teclado. Una vez resaltada la opcién elegida, debe
pulsarse INTRO.

Seguidamente se muestra un ejemplo de cuadro de lista desplegable:

Exzpafiol j
Chino Tradicional -

Zaoreanno

‘Espafiol

Frances

Francés Canadiense
Inglés

[taliano

Japonés
Meerlandés
Portugués

Sueco -

Cuadro de lista desplegable

Utilizacion de controles de cuadricula y area de desplazamiento

En este apartado se explican los siguientes procesos:
e Navegacion por datos
e Utilizacion de cuadriculas
e Utilizacién de areas de desplazamiento
e Utilizacion de cuadriculas y areas de desplazamiento regidas por fecha efectiva

e Utilizacion de varias cuadriculas y areas de desplazamiento en una pagina

Navegacion por datos

Las cuadriculas y areas de desplazamiento incluyen la misma estructura de navegacion.
En vez de utilizar la barra de desplazamiento habitual para pasar de una fila de datos a
otra, se pueden utilizar los vinculos y botones de desplazamiento. Estos botones o
vinculos se encuentran en la cabecera de navegacion, dentro de la propia fila de datos, o
a la derecha de las fichas incluidas en una cuadricula. Algunas opciones, como
Personalizar y el icono de descarga a Excel, sélo aparecen en cuadriculas.

Nota: no debe confundirse la cabecera de navegacién de una cuadricula o area de
desplazamiento con la cabecera de navegacion universal situada en la esquina superior
derecha de la pagina.

En este apartado se explican los siguientes procesos:
e Navegacion con botones y vinculos
e Introduccidn de filas
e Eliminacién de filas
e Seleccion de filas

e Localizacidén de datos

Navegacion con botones y vinculos




En la tabla siguiente se describen los botones y vinculos que pueden aparecer en
cuadriculas o areas de desplazamiento.

Afadir Inserta una fila nueva después de la fila actual.

Inserta varias filas. Debe especificarse el nUmero de filas que se desea
insertar (de 1 a 99).

[=]  Bimirar | Elimina la fila de datos actual.

[ (Mostrar Siguiente Fila) Muestra la fila o conjunto de filas siguientes.

Nota: los botones Mostrar Fila Anterior y Mostrar Siguiente Fila aparecen
desactivados si se despliegan todas las filas de datos.

[4] (Mostrar Fila Anterior) Muestra la fila o conjunto de filas anteriores.
=) (Mostrar Todas las Columnas) Unicamente en cuadriculas con fichas,
amplia las columnas hacia la derecha para que no tengan que utilizarse las
fichas.
Teen (Mostrar Fichas) Unicamente en cuadriculas con fichas, contrae la

cuadricula ampliada para presentarla de nuevo con fichas.

Personalizar Remite a la pagina de personalizacion de la cuadricula, donde puede
organizarse el orden de las columnas, ocultarse o congelarse.

HH (Descargar) En otra ventana del navegador, muestra los contenidos de la
cuadricula en formato de hoja de calculo.

Ver Todo Muestra el nimero maximo de filas disponibles para su consulta conjunta
en una pagina. Cuando se activa esta opcion, el vinculo se transforma en
Ver n, para que el usuario pueda volver al parametro original. El valor n
no es fijo y lo determina el desarrollador de la aplicacion.

Buscar Localiza la fila de datos que contenga la cadena de bUsqueda especificada.
Primero Remite a la primera fila o conjunto de filas de datos.

Nota: los vinculos Primero y Ultimo no estan disponibles si la cuadricula
muestra todas las filas de datos existentes, pudiendo consultarse con la
barra de desplazamiento.

Ultimo Remite a la ultima fila o conjunto de filas de datos.

Todos estos botones y vinculos tienen asignadas teclas de método abreviado que pueden
utilizarse en su lugar.

Ademas de estos vinculos y botones, las filas incluyen un sistema de numeracion propio.
Por ejemplo si una cuadricula o area de desplazamiento estd definida para mostrar una
fila de datos cada vez, en la cabecera de navegacion aparecera 1 de 201 de 20,
dependiendo del numero de entradas que incluya la cuadricula o area de
desplazamiento. Si estan definidas para mostrar tres filas de datos cada vez,
aparecera 1-3 de 20. Para ver el siguiente grupo de filas, debe hacerse clic en las flechas
de la cabecera. Como puede observarse en el ejemplo de area de desplazamiento
Mensajes de la pagina Catdlogo Mensajes, existen 603 filas de datos, pero sélo se
muestra una cada vez. Para ver las filas en grupos de 100, debe seleccionarse el vinculo
Ver 100.




ver 100 Primero Kl 4 e g0z I (timo

FH Uit Actz: Q47061 9959 0824 FH[E]
*N° Mensaje: 4
*Tipo: I Error e I
*Texto Mensaje: Eluso de & no es valido. &
Explicacion: El simholo & sdlo puede usarse como sefial en PeopleCode si farma parte ﬂ@
de un nombre de variahle temporal. Los caracteres que siguen al signo &
ho contienen un 10 valido. Defing un nombre correcto de variable temporal o
elimine el signo. j

Ejemplo de area de desplazamiento

Introduccion de filas

Para insertar una fila después de la fila actual, debe hacerse clic en el botén ARadir o +.

Nota: si no se inserta una fila nueva, los datos que se introduzcan en la fila
sobrescribiran la informacion incluida en la fila. En todo caso, los cambios introducidos
solo se aplicardn cuando se guarde la pagina. Si se sale de la pagina sin guardar los
cambios, los datos originales no se modificaran. Los datos incluidos en una tabla regida
por fecha efectiva sélo pueden sobrescribirse en modo Correccion.

En algunos casos, en una cuadricula o area de desplazamiento se puede afadir varias
filas de datos a la vez si se hace clic en el botén +... (insertar multiples filas). Cuando se
selecciona este boton, el sistema solicita el nimero de filas que se desea insertar. Se
puede anadir hasta 99 filas de una sola vez. Esta opcién no estd siempre disponible.

Eliminacion de filas

El usuario también puede borrar filas de datos de una cuadricula o area de
desplazamiento. Para ello, debe seleccionarse la fila que se desea eliminar, utilizando la
cabecera de navegacion o haciendo clic en uno de los campos de la fila. Después debe
hacerse clic en el boton Eliminar o -. El sistema solicita la confirmacion de la eliminacion
por medio de un mensaje. En este mensaje también se recuerda al usuario que la fila no
se eliminara hasta que no se guarde la transaccidon en la base de datos; sin embargo, la
fila se elimina automaticamente de la cuadricula o &rea de desplazamiento
correspondiente. Para recuperar la fila debe hacerse clic en el botén Atras del navegador
o cerrar la transaccién sin guardar los cambios; el sistema no guardara tampoco
cualquier otro cambio que se haya introducido.

Seleccion de filas

En determinadas cuadriculas o areas de desplazamiento, puede seleccionarse una o
varias filas de datos para su proceso en batch. Se puede seleccionar una fila cuando el
sistema muestra un botdn de radio a la izquierda de cada fila de una cuadricula o en la
esquina superior izquierda de un area de desplazamiento. Para seleccionarla, basta con
activar el botéon de radio ubicado junto a la fila. Para seleccionar varias filas a la vez,
tiene que aparecer una casilla de seleccién a la izquierda de cada fila de una cuadricula o
en la esquina superior izquierda de un area de desplazamiento. Para seleccionar varias
filas, debe activarse la casilla correspondiente.




Localizacion de datos

La funcidon Buscar de las cuadriculas y dreas de desplazamiento permite localizar datos
especificos, algo realmente util cuando la tabla en cuestién contiene cientos de filas de
datos. Tenga en cuenta que esta funcién sélo permite buscar datos en la cuadricula o en
el area de desplazamiento. No busca datos fuera del control. La funcién Buscar localiza
todas las coincidencias que existan en los cuadros de edicidon, campos de sélo lectura,
campos desactivados o sombreados, vinculos dindmicos y cuadros de edicion ampliables.
No ejecuta busquedas en las cabeceras de columna, etiquetas de campo, valores de
texto en iconos, vinculos estaticos o campos ocultos. La funcion Buscar empieza
analizando el primer objeto visible del extremo izquierdo de la cuadricula o area de
desplazamiento, segun el texto introducido en el campo de blusqueda.

Esta funcidn se representa en forma de vinculo (Buscar) en la barra de navegacién de la
cuadricula o drea de desplazamiento. La activacion de este vinculo muestra un cuadro de
didlogo solicitando la introduccidon de una cadena de busqueda. La funcién de busqueda
analizara todas las filas de datos del buffer y mostrara el primer valor que coincida con la
cadena de busqueda indicada en la parte superior de la cuadricula. Si el usuario se
encuentra en un area de desplazamiento que sélo muestra una fila de datos cada vez, la
funcion Buscar abrird esa fila de datos. Para pasar a la siguiente coincidencia, debe
hacerse clic en Buscar e introducir de nuevo la cadena de busqueda.

Utilizacion de listas de valores y validacion en el nivel de campo

En este apartado se ofrece una descripcion general de las listas de valores y la validacion
en el nivel de campo, y se explica el modo de realizar las siguientes tareas:

e Utilizacién de listas de valores de consulta

e Utilizacién de botones de calendario

Utilizacion de listas de valores y validacion en el nivel de campo \

Algunos cuadros de edicién estan vinculados a tablas de valores validos que almacenan
valores para los datos compartidos en toda la empresa, como los IDs de departamento,
los codigos de pais y los cédigos de estado. Estas tablas se denominan tablas de
consulta o de valores validos, ya que el usuario puede solicitar al sistema que muestre
una lista de valores validos. En muchos casos, los campos estan definidos de tal manera
que el sistema edita o valida los valores introducidos, comparandolos con una tabla de
valores validos, para garantizar su exactitud.

Muchos de estos valores tienen tablas de valores validos propias. Por ejemplo, los
cédigos de moneda y de pais se almacenan en sus respectivas tablas:
CURRENCY_CD_TBL y COUNTRY_TBL. Los campos asociados a este tipo de tablas suelen
presentarse como cuadros de edicién con un botén de consulta situado a la derecha.

2, Abre la pagina de consulta para el campo en el que se esta trabajando.

[z1 Abre un pequefio calendario con los dias que incluye el mes en curso. Para abrir un
calendario, también puede pulsarse la combinacidn de teclasALT+5 en el campo que
incluya el indicador de calendario.

Utilizacion de listas de valores de consulta \

Para iniciar una busqueda, debe hacerse clic en el botén de consulta. La pagina de
consulta se abre mostrando todos los valores validos (hasta un maximo de 300) para el
campo en cuestion. Para delimitar la busqueda, se puede optar por realizar la blusqueda
en funcién de uno de los campos que aparecen en Buscar por. Si los datos de los que se




dispone no son suficientes para realizar la blsqueda, se puede utilizar uno de los
operadores del cuadro de lista desplegable. Utilice la pagina de busqueda avanzada al
igual que la pagina de busqueda para utilizar criterios adicionales en las busquedas.
Cuando el valor pertinente aparece en la cuadricula Resultados de Busqueda, basta con
hacer clic en el vinculo para que el campo de la pagina original se rellene con la
informacion.

Consultar Tabla Combinacidn

Registro {Tahla}:lCnmienza pnrj |EIA

Conzultar | Borrar | Cancelar | Consulta Basica

Resultados de Blsqueda

ser Toda Primero E 1-100 de 122 Uttiericn
Reqistro (Tabla) Descripcion

BADGE THL Badge Tahle

BADGE W Badoe Wiew

BALAMCES LMG WY VWista Calendario Pago- 10 Saldo
BALAMCES Y Y Calendario Pagos - 1D Saldo

BALAMCE 1D DEF Definicidn I Salda

BALAMCE 1D LAMG  Tahla D Saldos - [dioma
BALAMCE IOV TR Fesumen Perinodos 1D Saldo
BALAMCE 1D THL Tahla ID Saldo

BALAMCE WyRI (en blanco)

BALAMCE YR WY Calend Detallado Afios Saldo
BALPED MO CO WY Vists Periodos Saldo sdEmpresa
BALGTRE MO SO % Vista Trimestres Saldo siEmpr
BALCTRE PHAME WY Yista Trirm Saldo sfCompafiia

Ejemplo de pagina de consulta

Si se conoce un valor parcial, se puede introducir dicho valor en la pagina principal y
después hacer clic en el botén de consulta, como en el ejemplo anterior. La cuadricula
Resultados de Busqueda se rellena con todas las opciones disponibles, de acuerdo con el
valor parcial introducido.

Nota: el administrador del sistema puede optar por excluir de la funcion de consulta
tablas con muchos valores por motivos de rendimiento.

Consulte también

Utilizacidn de paginas de busqueda para la recuperacion de datos

Utilizacion de botones de calendario

Cuando se introducen datos en un campo de fecha, puede seleccionarse el botén de
calendario, situado a la derecha del campo. También puede introducirse la fecha actual
introduciendo el término hoy en el campo de fecha. Pulse la tecla TABULADOR para salir del
campo; aparecera la fecha actual. Esta funcion también admite la conversién al idioma
local.
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En el ejemplo siguiente se muestra la ventana del calendario que se abre al hacer clic en
el botén de calendario:

=]
| Diciembre | |2005 =}
O LM ¥ J4 v 5

1 2 3
4 5 B 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

(4] Fecha Actual [¥)

Ventana de calendario

Para cambiar el mes de un calendario, debe seleccionarse la flecha de la lista
desplegable correspondiente a los meses. Para cambiar el afio, debe seleccionarse la
flecha de la lista desplegable correspondiente a los anos. Para seleccionar un dia
determinado, se debe abrir su mes correspondiente y hacer clic sobre el mismo. Para
cancelar la accidén y cerrar el calendario, debe pulsarse la tecla Esc.




