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COPIAR/PEGAR LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS DIARIOS

Tanto en Ingreso de horarios diarios como en Ingreso de horarios semanales, puede pegar y copiar la hora de
entrada y de salida para los menores que llegaron y salieron a la misma hora. Puede copiar y pegar hasta 50
registros a la vez, después de escribir con el teclado la hora de entrada y de salida para un menor.

En la pantalla Ingreso de horarios diarios, vera una columna que lee Seleccionar a la izquierda de la columna
Accion. Las casillas de verificacidon de esta columna, cuando se seleccionan, pueden usarse para copiar y pegar la
hora de entrada/salida que se registro.

- Inicio Lista de colocacidn  Asistencia ~ Proveedor ~

Ingreso de horarios diarios

& Perfil del usuario (% Salir

« » Leyenda @ Ausencia | Cierre [l Noingresado @ Asstic [ Noinscrito B Enviado
;gﬁc:w: hccién Numers de nifiz Nemire del nifie Edad Nembre del ease Fecha de ini Fecha de fnalizacen  Hora de ingress Hera de saiida Ausencia
Ola YOOXKHNHXK XXX XIOOOCOKK —1 — O
u} X000 XHXVOOOCX XOOOOCOMKNX — — a
0Ol& XXOOO0000(¢ Y0000 XXHOO00CNK 1 — [m)
0Ol& VU000 OO0 XXX = — — O
Ola& XOOOCOKK JO0O0000X 408 XXHKHOOOKKK —1 — (]
o ==

Para copiar/pegar en gran volumen: “Copiar/pegar en gran volumen (Todos los registros visibles)” en la pagina 3

Para copiar/pegar una fila a la vez: “Copiar/pegar individualmente (Solo registros seleccionados)” en la pagina 4

COPIAR/PEGAR EN GRAN VOLUMEN (TODOS LOS REGISTROS VISIBLES)

1. Para copiary pegar la misma hora para todos los registros de la pagina (hasta 50 registros), escriba la hora
de entrada y/o la hora de salida para el primer nifio en la pantalla. Después, haga clic en la casilla de
verificacidén en la columna “Seleccionar” para esa fila. Esto copiara la hora de entrada/de salida de ese
registro: la fila se pondra resaltada y vera un mensaje pequefio de confirmacion en rojo en la parte inferior
de la pantalla que dice “La copia esta lista” cada vez.

Inicio  Lista de colocacién Asistencia ~

Proveedor - & Perfil del usuario G Salir

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda @ Ausencia | Cierre [ Noingresado [ Asistic §§ No inscrito Enviado
EEDe:( e acrida Numero de nifio mire g dad Nembre del caso Fecha de ;c:_ Hora g Hora d neia
‘ 2 & 000000 XOXOO0KK TR XXX nnmz o
0O & XXXXXXXXXX OO0 19 XXKIOKNXX 1 ] =]
0O =& XOO00OMKKX Y0000 4 SOCOOOKKRX " ] 1 ]
0O & XXXXXXXKXX XXKIOKKXX OOONNNX ] | =]
0O & HOOOKXXKX KXKCOOKKKX HOOOXKKKKX — — o

—

I La copia esta lista '

2. Para copiar la hora de entrada/de salida para todos los registros en la pantalla, haga clic en la casilla de
verificacién maestra en la parte superior de la columna, inmediatamente debajo de la palabra
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3.

“Seleccionar”. Todas las filas de la pagina tendran ahora la misma hora de entrada/de salida y apareceran
resaltadas. Usted recibird un mensaje pequefio de confirmacién en rojo en la parte inferior de la pantalla
que dice “Ya esta pegado.”

Aviso: Cuando haga clic en la casilla de verificacion maestra “Seleccionar”, esto sobrescribird cualquier
asistencia que se haya registrado. Solo use la casilla de verificacién de la parte superior (se ilustra abajo) si
todos los registros visibles deben tener la misma hora de entrada y de salida.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia ~ Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

p » Leyenda @ Ausencia M Cierre [Jij Noingresado @ Asistio §§ Noinscrito § Enviado

] JOCOOKXAXK JOOOCXXX 1104 SOOOOXKX s v namz Ll
] XXXOKXXXKX XXXXXXXXXX 105 XHXKXXXXXX ' v na O
] P et eseed XOOOOXNXX 104 2XO0OCKXXX s v 1108721 /123 O
& XXOOKXAX XHOOKXXXX 602 X0 s v w0022 O
& XXXXKKKXXX XOKKNXXX 207 KXXXXNXKXX » v o1 (]

Restablecer Ii Ya esta pegado H

Haga clic en Guardar cuando haya terminado y otra vez haga clic en Guardar en el cuadro emergente que
aparece. Vera un mensaje verde de confirmacidn en la parte superior de la pantalla, confirmando qué
registros se guardaron con éxito con hora de entrada/de salida.

Inicio  Lista de colocacién  Asistencia = Proveedor ~ & Perfil del usuario [ Salir

» JOOOOKXXX para facha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cre6 con éxito. X
* XO0O0OOXXX para fecha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XXXXXXXX para fecha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XOOKKXXX para fecha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XXXXXXXX para facha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cre con éxito.

Si tiene varias paginas de registros de menores, use las teclas de flecha situadas en la parte inferior para
desplazarse a la siguiente pdgina y repita el proceso (copiar/pegar en gran volumen solo afecta los
registros visibles en la pagina).

Nota: Si quisiera cambiar el nimero predeterminado de registros visible en una pagina, consulte Perfil del
usuario en la pagina 8.

COPIAR/PEGAR INDIVIDUALMENTE (SOLO REGISTROS SELECCIONADOS)

1. Escriba la asistencia con hora de entrada y de salida para el primer nifio cuya asistencia quisiera
copiar/pegar; después seleccione la casilla de verificacion correspondiente en la columna Seleccionar para
esa fila. Esto copiara la hora de entrada/de salida de ese registro: la fila se pondra resaltada y verd un
mensaje pequeio de confirmacidn en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista”
cada vez.
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Aviso: El registro copiado no tiene que ser la primera fila en la pantalla. Se copiara cualquier registro que
se seleccione y se resalte de primero.

- Inicio  Lista de colocacion  Asistencia - Proveedor ~ & Perfil del usuario (4 Salir

Ingreso de horarios diarios

o Sele - Leyenda @ Ausencia M Cierre i Noingresado [ Asistic [ Noinscrito [ Enviado
EeDe:c: P Numero ge nifc £aad Nomore del caso «© v Fecha de inicio Hora de ingreso Hora de saiida encia
*ﬂ [ ] 00000 XXX00KXX A 00000000 s v nnm 0200 O
0O & XXX XXX 108 UK npa 1 —1 =]
O & XXXXXXKXXX XXKXXXXHXX o JOOXXXRHAX s e 1 1 [m]
0O & XHCOKKAKX XXKKHHXKHXK e0d XIOOOOHNK ] —] =
o & OO XXX XXUXKXXXHXX ] ] o
|
I La copla esté fista I

2. Unavez que se haya copiado una fila de hora de entrada/de salida, use las casillas de la columna “Seleccionar”
para seleccionar los otros registrados con la misma hora de entrada/de salida. Cuando seleccione cada
registro, la hora de entrada/de salida se pegara inmediatamente. Cada fila pegada se pondra resaltada y usted
recibird un mensaje pequefio de confirmacion en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta
pegado” cada vez.

Aviso: Tan pronto como haga clic en una casilla de verificacidn, la hora de entrada/

de salida que se copid se pegara en los cuadros de hora de entrada/de salida para ese registro,
sobrescribiendo cualquier asistencia que se hubiera registrado. Esta accidn no se puede deshacer. Si por
error sobrescribe la asistencia para el registro de un menor, haga clic en la casilla de verificacion
correspondiente a ese registro para borrar la seleccién (ya no aparecerd resaltada); después, vuelva a
escribir la hora de entrada/de salida correcta para ese nifio en los cuadros correspondientes.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia = Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Ingreso de horarios diarios

« » Leyenda 9 Ausencia - Cierre i No ingresado ﬁ Asistio ﬁi\.c inscrito Enviado

Seleccic | umerc de nifio Nombre del nific Edad Nombre del casc 14 v Fecha de inicio Hora de ingreso Hora de salida Ausencia
0 Accién

(] XXOOOOKKK XXX T 000000000 s v nam =

a L YOO XOOOOOO0ON e 20000000 ] —1 o

& XOOOXXNXX HOOKXANXNX 708 YKXXXXXXXK s v 11/08721 am123 0

1 KXXXKXXXXX XXXXXXXXXX 604 XXXXXKXXXX 3 v 10/01/22 0

(] & XXXXHXXHKXX XHOOKHKHXKX w07 YXXXKKKKKK J v or2 ] 1] (m

Restablecer I Ya esté pegado I
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3. Cuando haya pegado los registros que quiere pegar en esta pagina, haga clic en Guardar en la parte

inferior de la pantalla. Entonces aparecera un cuadro emergente donde se le pregunta si esta seguro de

gue quiere guardar sus cambios. Haga clic otra vez en Guardar.

<«
Seeccic , . mero o8
B acc
B & XXX
O & XXXXXKXXX
& X0000000XK
& X0O0000XX
O & XHCHXNHNNKK

-

XXX
KRIHKHKAKRRA
HIOOOCCNK
KOO

XK K

» Leyenda @ Ausencia M Ciere [l Noingresado [ Asistic [E§ No inscrito Em
P Nomare e cato CN:  Femdeince  Facude Hora deingres
fmizacion
104 ANHXHXAAXKXKK s v AT
XXKXXXXXXX 1
o5 00000000 s v 110821 ops
sos 000K s v 190122
XXXKXXXXXX »

Hora de salica

JBEUE

zf = = Hal =

Guardar Cambios

4. Cuando haga clic en Guardar, aparecera un mensaje de confirmacion en la parte superior de la pantalla

correspondiente a los registros de nifios con horas de entrada/de salida recién guardadas. En la tabla

abajo, los iconos y el texto correspondientes a esos registros cambiaran de rojo (no ingresados) a verde

(con asistencia).

& Perfil del usuario @ Salir

* XX)XOOO0( para fecha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se creé con éxito.
o XXXXXXX para fecha de senvicio 1/2/2023 el ingreso de horarios se cred con éxito.
o XXXOKXXX  para fecha de servicio 1/2/2023 el ingreso de horarios s creé con éxito,

Ingreso de horarios diarios

jeccic
Accisn

o
u]
o
o
o
o

KXXXAXKXXX

XXX
XXXXXKXXXKX

XXHOOOKXXXKX

XIOOOOOXKX

XXXXXAXXXX

DHOOOXNKX
XXXXHHXXXKX

MOOOCOKXXX

XXOOCOHXX

Leyenda @ Ausencia W Ciere [ Noingresado [ Asistio 3 No inscrito Enviado

Nombre del caso

KRXXKXXXKX

OO
XXXKXXXKXK

XIOOOKKXX

XOOOCKX

I :

B

—
—

Hora de salida

Ooob@oobao

5. Después de guardar su asistencia, repita los Pasos 1 a 4 para copiar y pegar un conjunto diferente de

valores de hora de entrada/de salida.

COPIAR/PEGAR LA HORA DE ENTRADA Y DE SALIDA EN INGRESO DE HORARIOS SEMANALES

En la pagina Ingreso de horarios semanales, puede copiar y pegar una semana completa de asistencia con hora de

entrada/de salida para un nifio en particular, después de introducir la hora de entrada y de salida para un dia.

1. Escribala hora de entrada y de salida para un dia de la semana; después, haga clic en el cuadro

“Seleccionar” debajo de los cuadros de hora de entrada y de salida. Recibird un mensaje de confirmacidn

en rojo en la parte inferior de la pantalla que dice “La copia esta lista”.
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Entrada del horario semanal del nifio

Informacion de! caso

Humero de nida Nemre dei e Nomere del case Fecna ge inicl e Insargtién Fecha ce finaizacién de Inscipdlén Mes de senics
petiesvetsd OO0 JOOCOOCONK N7 12722
« » Lleyenda @ ausencia W Cerre [ No ingressco [ Asstio B Noinsarito B Envisco
. oo & e = Wvet Bsic vz
14 Mo do ingreso [ [ [
[ [ [
P [ [ [
2 o de salise [ [ [
O Oss o
Ose [m]

@ :

Cuando la hora quede copiada, haga clic en cada una de las casillas “Seleccionar” para los demas dias en
gue quiere copiar la asistencia. Cuando haga clic en cada casilla de verificacion, los valores de hora de
entrada/de salida se copiaran inmediatamente y aparecera un mensaje de confirmacion en rojo en la
parte inferior de la pantalla que dice “Ya esta pegado”.

Entrada del horario semanal del nifio

informacitn el caso

XKUHKHKHNNK MOOOOBOX OO0 172021

- Leyenda @ Ausencs P Cere fliNo ingresaco M Assto B Nomscrto B Enviado

2. Cuando termine de copiar y pegar la asistencia, haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla;

después, haga clic en Guardar de nuevo en el cuadro emergente que aparece preguntando “éEsta seguro
de que quiere guardar sus cambios?”.

Guardar Cambios D

3. Aparecerd un mensaje de confirmacién en verde en la parte superior de la pagina para cada dia en que se

registro la asistencia y se guardé con éxito. Ahora puede pasar a la préxima semana o regresar a Ingreso
de horarios semanales y comenzar con la asistencia de otro nifio.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia ~  Proveedor ~ & Perfil del usuario @4 Salir
KXXXXXX para fecha de servicic 12/19/2022 & ingreso de horarios se cre6 con éxito. .4
XXXXXXX para fecha ce servicio 12/20/2022 & ingreso de horarios se cred con éxito.

KIOOIXXX  para fecha de senvicio 12/21/2022 ¢ ingreso de horarios se cred con éxito.
JOOXXXXX  para fecha oe servicio 12/22/2022 ¢ ingreso de horarios se cred con éxito.
XXHXXXX  para fecha de senvicio 12/23/2022 & ingreso de horarios se cred con éxito.

Page 7 02.17.2023



LIMITE DE PAGINA

La opcidn Limite de pagina en el Perfil del usuario aumentara permanentemente el niumero visible de registros en
la pantalla cuando esté en Lista de colocacidn, Ingreso de horarios diarios, Ingreso de horarios semanales y Envio
de asistencia mensual.

Si tiene mas de 10 nifios inscritos, podra aumentar el nimero de registros visibles en incrementos de 10: 10, 20,
30, 40 o 50. Esto puede cambiarse en cualquier momento en el Perfil del usuario y después ajustando el Limite de
paginas seleccionando un nimero del menu desplegable y haciendo clic en “Guardar”.

Inicio Lista de colocacién  Asistencia = Proveedor ~ & Perfil del usuario @ Salir

Perfil del usuario

MI PERFIL DE USUARIO

Direccién de correo electranico

0000000 @X0X.COM

Apelido Nombre * Nimero de Teldfono
[x‘o{xxx)cxxx ] 200000 [ 959 999.3399
dioma imite de pagina

[ £5 . SPANISH 10

Page 8 02.17.2023



	Copiar/pegar la hora de entrada y de salida en Ingreso de horarios diarios
	Copiar/pegar en gran volumen (Todos los registros visibles)
	Copiar/pegar individualmente (Solo registros seleccionados)

	Copiar/pegar la hora de entrada y de salida en Ingreso de horarios semanales
	Límite de página

