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RECORDAMOS QUÉ…

En esta segunda entrega, vamos a ver cómo dividir un documento cuando dentro del mismo podemos tener una o
varias páginas por pedido.

Recordamos que el botón dividir lo utilizamos para:

 Eliminar documentos: hojas que vienen en el pedido, pero que no contienen datos del mismo ni nos son útiles
para cursarlo (páginas de claúsulas legales, páginas con tablas de precios que ocupan varias páginas, etc.).

 Dividir documentos: si dentro de un mismo documento hay varios pedidos, deberás dividirlos para poder tratarlos
individualmente. Para poder hacerlo, debemos dividir el documento en tantos pedidos como se incluyan en el
mismo. En este tutorial seguiremos aprendiendo cómo utilizar esta opción.
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CASO 2: EL DOCUMENTO CONTIENE PEDIDOS DE UNA O VARIAS HOJAS

Como ya sabes, en la siguiente pantalla después de pulsar DIVIDIR verás dos secciones: a la izquierda,
todas las páginas que incluye el pedido, numeradas. A la derecha, según te vayas moviendo verás
cada página del documento aumentada.

Al no haber realizado ninguna división, el sistema nos indica que sólo hay un documento.
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Ya hemos visto en la primera entrega lo sencillo que es separar un documento cuando cada pedido
ocupa un número fijo de páginas. Pero en este caso hablamos de pedidos que pueden ser de tamaño
distinto, cada uno puede ocupar una o varias páginas. ¿Cómo los separamos?. ¡Pues igual de sencillo!.

Ya sabes que seleccionando cada página, puedes ir verificando los pedidos. Verifica las páginas que
tiene cada pedido, para poder luego separarlas correctamente.

Recuerda: este es el paso MÁS IMPORTANTE, dado que tenemos que asegurarnos de cuantas páginas
tiene cada pedido.

Para poder dividir donde tú lo necesites, hay un menú disponible a la derecha de cada página:

Indica el número de la página dentro del documento

Indica desde dónde comienza un documento nuevo

Define una página como portada para todos los documentos que se generen

Borra una página

Inserta un nuevo adjunto

Selecciona una página para cambiarla de sitio

COMPROBAMOS HOJA A HOJA DEL DOCUMENTO
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Veamos un ejemplo. Tenemos un documento que incluye cinco hojas. Lo revisamos y vemos que
tenemos las dos primeras para un pedido, la tercera corresponde a un pedido y las dos últimas a otro
pedido.

Lo primero que vemos por tanto es que las páginas uno y dos son parte del mismo pedido. Para
indicarle al sistema que estas páginas van juntas y queremos empezar otro documento, vamos a
marcar el inicio del siguiente, usando el icono

Pasos a seguir:

1. Nos situamos en el inicio del documento 3 y pulsamos sobre este icono. Si te equivocas vuelve a
pulsar y no harás ningún corte.

BOTÓN DE DIVISIÓN
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2. El sistema asignará un nuevo documento desde esa página:

OPCIONES DE DIVISIÓN
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3. En el ejemplo, hemos generado tres documentos, dos de dos páginas y uno de una sola página:

TERMINAR DE DIVIDIR

Para finalizar, pulsaremos el botón ACEPTAR situado en la parte
inferior derecha de la pantalla. En este caso no aparece ninguna
barra de progreso, la pantalla de división se cierra y volvemos a la
pantalla de validación de pedidos
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Al dividir los pedidos, recuerda que el pedido original que contenía todos desaparece, y en su lugar 
(después de un pequeño margen de tiempo, paciencia ) aparecen pendientes de validación los tres 
pedidos divididos, que puedes tratar individualmente:

Nota importante: siempre vas a tener disponible una copia del email original enviado a Esker, en 
cada uno de los pedidos que se han dividido.

Nos vemos en la última entrega de la trilogía sobre la división de documentos. ¡No te la pierdas!

¿DÓNDE ESTÁN LOS PEDIDOS?
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