Capacitacion 04 - Viajes (espanol)

La pestafia de viajes permite a los centros programar viajes para las personas, de
modo que puedas imprimir hojas de viaje diarias para los conductores. Cada
conductor recibe su propia hoja y los viajes estan ordenados por hora.

Configuracion de la pestaia de viajes.

1 Casi todo lo que necesita hacer para preparar la pestafia de Transporte se puede
hacer directamente desde la pestafia de transporte, pero lo Unico que debe
hacerse desde la pestafia de personas es configurar a los conductores.
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Para configurar un conductor, vaya a la pestafia de Personas, seleccione una
personay haga clic en su icono "Haga clic para Activar Personal".
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4 Haga clic en "Guardar/Actualizar".
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5 Regrese a la pestafia de Transporte.
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6 Haga clic en "Gestionar Listas".
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7 Haga clic en Conductores.
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8 Puede ver su lista actual de conductores desde aqui y desactivarlos desmarcando
la casilla. Cierre la ventana.

U K .
Drivers

Adams. Sadie driver

Amos Olds, Michele driver

Y

Staff Members

<

Select a new driver from the staff ¥
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9 Haga clic en "Gestionar Listas".
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10 Todas las demas listas se pueden configurar desde aqui. Al crear un viaje, estos
son todos los elementos de los que podra elegir. No todos son obligatorios, pero
esto es lo que estara disponible. Haga clic en Vehiculos.
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11

Aqui puede agregar una nueva opcion escribiendo un nombre en el cuadro de
texto y haciendo clic en Agregar. También puede Renombrar y Eliminar.
Renombrar y eliminar solo afecta lo que estara disponible para elegir en el futuro
y no afecta viajes pasados. Todas las demas listas funcionan exactamente de la
misma manera, excepto por las Ubicaciones. Cierre la ventana.

3

Manage Vehicles 0

Vehicles

Bills Car Rename Delete
Blue Truck Rename Delete
COA Van Rename Delete
Pending Rides Rename Delete

Senior Center Bus Rename Delete

type new vehicle name ‘ Add ‘




12 Haga clic en "Gestionar Listas".
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13  Haga clic en Ubicaciones.
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14  Haga clic en Seleccionar.
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Aqui puede crear una lista de ubicaciones para llevar a las personas. Esto

16 construye una lista rapida y buscable al crear viajes de la que puede elegir
ubicaciones en lugar de escribirlas una y otra vez. No necesita volver a ingresar las
direcciones de las casas de las personas, ya que ya existen en la pestafia de
Personas. Haga clic en Guardar para guardar su nueva ubicacion.
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[Add New.. ] M

Name: [Waimart |

Address: |11G Farmington Road |

City: |Rochester |

State/Province: |NH |

Phone:

17

|503-332-4300

Una vez que se configuren todas las listas que estara utilizando, puede comenzar
a programar los viajes.

Programando un Viaje

10



18 Tipicamente, dia a dia, estara viniendo a la pestafia de transporte en modo todos
y imprimiendo todos los viajes del dia; al hacerlo, obtendra una hoja para cada
conductor individual.
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19 Cambiemos a modo de persona Unica.
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20 Comience a escribir un nombre y vera una lista desplegable de cualquier persona
que coincida con lo que ha escrito hasta ahora. Haga clic en una persona.
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21 Ahora solo veremos los viajes para esa persona en particular, pero también en
modo de persona Unica tenemos el botén agregar viaje. Haga clic en Agregar
Viaje.

@ Center People Personnel Events Meals Rides Equipment

Ride List

Single Person Everyone

Start typing person's name to switch to a new person

Deborah Smith + Add Ride
3001-d Westminister Dr,
New Bern, 28560 NC
(252)288-9989
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22 Elija una fecha inicial para el viaje. Podremos copiar el viaje mas adelante.
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24

Elija una hora de recogida para su viaje y una ubicacion de recogida. Haga clic en
el menu desplegable de ubicacién y vera una lista de las ubicaciones que ingresé

al configurar los viajes. Esta es una lista buscable, asi que si comienza a escribir en
el cuadro de busqueda, la lista se reducira para coincidir con lo que ha escrito.
Haga clic en una ubicacion para seleccionarla.
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Scheduled Ride

The MSC North C

Passenger: 5Sm
(25
LA

Date:

Pickup Time:

Pickup
Location:

Vehicle:

Driver:

Category:

Subcategory:

Provider:

Fee:

Account:

06/27/2023

08:00AM @

Unassigned

Unassigned

Disco Medical Center (12 Main St, Lakeville, MA)
Dr. Jeff (12 Second 5t, Lakeville, MA)
Walmart (116 Farmington Road, Rochester, NH)

A
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25 Ahora puede elegir un vehiculo, un conductor, una categoria, una subcategoria,
un proveedor, ingresar una tarifa que creara una factura en la pantalla de pagos
de esa persona, elegir una cuenta de pagos recibidos para que se asigne la tarifay
elegir un patrocinador. Si ya sabe cual es el kilometraje, puede ingresarlo ahora,
pero en un paso futuro aprendera cémo obtener ese kilometraje. Todos los
campos son opcionales.

Pickup Home - Smith, Deborah (3001-d Westminister Dr, , New Bern, NC) v
Location:

Vehicle: Bills Car ¥

Driver: Amos Olds, Michele v

Category: Non-Medical v

“{

Subcategory: Shopping

Provider: Senior Center &
Account: Senior Center v
Sponsor: Senior Center [y

26 Ingrese cualquier nota que desee que aparezca en la hoja del conductor para el
conductor y haga clic en Guardar Cambios.
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27 En la siguiente ventana, indique el destino y la hora de entrega. Seleccione una
hora de entrega y seleccione una ubicacion de destino de la misma lista de
ubicaciones que antes. Haga clic en OKy ha terminado de crear ese viaje.

ve¢ Add Destination

Dropoff Time: 0815 AM [0)

bl Destination: Walmart (116 Farmington Road, Rochester, NH)

:..‘(..

28 Passengers: () All/None
Smith, Deborah

nte|

1,0
1284
d phoneTog

Cancel




28 Cada viaje que cree tiene un menu desplegable donde hay un pufiado de acciones
disponibles.
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smith, Deborah X Delete Ride
Jestminister Dr, _

1,NC 28560 ¢ & Copy Ride

-9989 — Create Return Ride

% Delete Multiple Rides

+ Add Destination

% Select Passengers Destinations

% Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

+ Add Passenger

Editar o Eliminar un Viaje

29 Siempre puede editar un viaje. Nada esta grabado en piedray, por supuesto,
también puede eliminar un viaje.

p ‘1;

Hide
1\ L W

X Delete Ride

Copiar un Viaje



30 Copiar viajes puede ser muy util, especialmente si tiene pasajeros regulares que
tienen los mismos viajes cada semana. Haga clic en Copiar Viaje.

Destination

08:15 am

Walmart

116 Farmington Road Q
Rochester, NH
603-332-4300

[# Edit Ride
% De ide
2 Cre turn Ride

® Delete Multiple Rides

+ Add Destination

i Select Passengers Destinations
® Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

31 Puede copiar el viaje a un solo dia, pero también puede copiarlo a varios dias.
Seleccionemos repeticiones.

e@e

’ “aa®
People
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26 (27 28 29 30

led Rides on 06/27/2023:

v

ff A & A L

Passenger has a walker.

C North Center
isino Trip

'ehicle: Bills Car

Driver: Amos Olds, Michele

Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders tat

Copy Ride

Copy: @® Copy once

Repeat: peats...

Select Date:
Destination
08:15 am
Walmart
116 Farmingtc
Prrhactar k-

18



En este ejemplo, copiaremos este viaje a todos los dias de julio. Seleccione diario
en el menu desplegable "repeticiones". Seleccione 7 en el menu desplegable
"repetir cada" para indicar cada 7 dias. Elija la fecha del primer lunes y la fecha del
ultimo lunes y luego haga clic en OK.

Repeats: | Daily -
Repeat Every: |7 v

Starts On: 07/03/2023

End On: 07/31/2023

Cancel




33 Ahora puede ver que el viaje se ha copiado a todos los lunes de julio.

b

Crear un Viaje de Regreso

QUL -0 WV ESLITHTISLED L,

New Bern, 28560 NC
(252)288-9989

2023 July ‘
: N
sSun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Pi
01
04 05 06 07
Order By:
1 12 13 14 Vehicle(s):
18 19 20 21
25 26 27 28

(4]

Haga clic nuevamente en el menu desplegable y seleccione "Crear Viaje de

Regreso".
Destination .
08:15 am (¢ Edit Ride
Walmart x Delete Ride
116 Farmington Road 3
Rochester NH 9 & Copy Rie
603-332-4300 = Crea n Ride
x Deletegs hle Rides

+ Add Destination
4 Select Passengers Destinations
% Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

+ Add Passenger

20



35 Esto esencialmente solo copia el viaje y cambia las ubicaciones.

Car 8:00 am 08:15 am
Home - Smith, Deborah Walmart
3 Olds, Michele 3001-d Westminister Dr, 9 116 Farmington Road 9
) New Bern, NC Rochester,NH
Medical (252)288-9989 603-332-4300
ping
1, Debaorah
1288-9989
d phone log
s a walker.
er Pickup Destination
Car 9:15 am 09:30 am
Walmart Home - Smith, Deborah
3 Olds, Michele 116 Farmington Road 9 3001-d Westminister Dr,

Rochester, NH New Bern,NC 28560



36 Haga clic en el menu desplegable nuevamente y edite el viaje.

I (¢ Edit Ride

smith, Deborah % Delete Ride
Jestminister Dr, )

1.NC 28560 ¢ %1 Copy Ride

-9989 ~ Create Return Ride

X Delete Multiple Rides

+ Add Destination

% Select Passengers Destinations

%X Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

+ Add Passenger

22



37 Ahora editaremos la hora para indicar la hora real en que los traeremos de
regreso. Haga clic en guardar cambios.

95 Pickup

thC Location:

Vehicle:

Driver:

Category:

@Dl Z . D I

Provider:

—
s

Fee:

¥ ad

Account:

Sponsor:

LY. H PP

Pickup Time:

Subcategory:

09:15AM @

Walmart (116 Farmington Road, Rochester, NH)

| Bills Car

h A
Amos Olds, Michele

Non-Medical

| Shopping ¥ |

1 Senior Center

P 1

Senior Center

- 1

Cancel

Save (Changes

Ahora también editaremos la hora de destino.
38 .
de destino.

Haga clic directamente en la hora

Pickup

9:15 am
Walmart

116 Farmington Road 9

Rochester, NH
603-332-4300

Destination

New Bern, NC 28560
(252)288-9989

23



39 Edite su horay haga clic en OK.

Dropoff Time:

Destination:

Passengers:

(]

e

09:30 AM (O]

i Home - Smith, Deborah (3001-d Westminister Dr, , New Bern, NC)

(J All’/None
Smith, Deborah

40 Haga clic nuevamente en la lista desplegable.

603-332-4300

FICKUP

Destination

09:30 am

Home - Smith, Deborah

3001-d Westminister Dr, Q
New Bern,NC 28560
(252)288-0089

Cancel

24



41 Seleccione copiar nuevamente.

Destination

09:30 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, 9
New Bern NC 28560
(252)288-9989

(# Edit Ride

ide
Return Ride

® Delete Multiple Rides

+ Add Destination

i Select Passengers Destinations
¥ Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

4 Ahora vamos a copiar el viaje de regreso a todos los lunes de julio también. Elija

repeticiones.

! ‘- O

11 A & o L

People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders Stat

Passenger has a walker. Copy Ride

iC North Center Destination
Copy: @® Copy once

fehicle: Bills Car 981 am
Repeat: peats... i i

Driver: Amos Olds, Michele 116 Farmington |
Select Date: Rochester, NH

tegory: Non-Medical
tegory: Shopping

senger: Smith, Deborah
(252)288-9989
. Add phane log

Passenner has a walker

603-332-4300

25



43

Repetir cada 7 dias y elija el primer lunes y el dltimo lunes nuevamente, tal como

antes.

Repeat: @® Repeats...

Repeats: | Daily

Repeat Every:

Starts On: 07/03/2023

End On: 07/31/2023

Cancel

26



44 Ahora cada lunes tiene un viaje al destino y un viaje de regreso. Siempre puede

volver y editar cualquier dia individual si es necesario.

11 o 1=

- L
© O
17 18 19 20 21
®© O
24 25 26 27 28

© ©O

31

(2

Scheduled Rides on 07/10/2023:

Notes: Passenger has a walker.

The MSC North Center

Vehicle: Bills Car
Driver: Amos Olds, Michele
Category: Non-Medical

Subcategory: Shopping

Eliminar Multiples Viajes

Pickup

8:00 am

Home - Sir
3001-d We
New Bern,
(252)288-9

27



45 Si programa viajes con mucha antelacion y algo cambia, puede eliminar multiples
viajes si es necesario. Asegurese de estar en modo de persona unica, haga clic en
el menu desplegable para cualquier viaje y seleccione "Eliminar Multiples Viajes".

Destination .

08:15 am (¥ Edit Ride

Wt x Delete Ride

116 Farmington Road .

Rochester, NH 9 @) Copy Ride
603-332-4200 < Create Return Ride

X Delete { Rides

+ Add Dest bn

& Select Passengers Destinations

% Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

Destination + Add Passenger

® Remove Passenger

46 Aqui notara que estamos eliminando viajes para una sola persona. Ingrese una
fecha de inicio y una fecha de finalizacidon y podra eliminar todos los viajes dentro
de ese rango de fechas.

- oo - T St bl - e s - . e e [~ A Sk Hhh g oL e vess g oI s s
e MSC North 3s & f{ A & 1
nter People Personnel Events Meals Rides Equipment Remir

24 25 26 27 28 . )
2 ) Delete Multiple Rides

31

(2

WARNING: (his will delete all rides for Deborah Smith within the
Scheduled Rides on 07/03/2023

specifiea . . : range.

Notes: Passenger has a walker.
From: || To:

The MSC North Center
P June 2023 Ne

Vehicle: Bills Car S0 Mo T Ve ‘Th Fr W

Driver: Amos Olds, Michele 1 2 3

A i o o = 0 n A




47

Haga clic en cancelar.

Delete Rides

gton Road
NH 9

800

9:15 am

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester, NH
603-332-4300

48

Cambie a Modo Todos.

¥ SeckB8Deploy  wie Wik

A tasks

(@ca] The MSC North
NI Center

Ride List

i Training Progress |..

09:30 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, Q
MNew Bermn NC 28560
(252)288-9989

B MAC-Admin [ MAC ChrisCross My Training Site & Getting Sta
ewe

‘- O H A

People Personnel Events Meals Rides Eg

& Vehicle(s) = = Manage Lists

‘ Single Person | Evgryon:

Start typing person's na

2023 July

switch to a new person

Deborah Smith + Add Ride
3001-d Westminister Dr,
New Bern, 28560 NC

(252)288-9989

= 8

29



49 Haga clic en el ment desplegable para cualquier viaje.

& A |

uipment Reminders tatistics

£ Bill Henderson ~

Destination

08:15 am

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester, NH
603-332-4300

50 Haga clic en "Eliminar Multiples Viajes" nuevamente.

Destination

08:15 am

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester NH
603-332-4300

Destination

(# Edit Ride
% Delete Ride
&4 Copy Ride

2 Create Return Ride

4 Select Passengers Destinations
% Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

+ Add Passenger

® Remove Passenger

30



Aqui notara que estamos eliminando viajes para todos dentro de este rango de

1 fechas. Por lo tanto, es muy importante asegurarse de saber en qué modo se
encuentra y prestar atencién a los mensajes de advertencia antes de confirmar.
¢ 4% tasks R Training Progress |.. MAC - Admin MAC ChrisCross My Training Site & Getting Started & Getting Started
» MSC North H 4] & f1f A & &
ter People Personnel Events Meals Rides Equipment Remin
31
(2 Delete Multiple Rides

Scheduled Rides on 07/03/2023

Notes: Passenger has a walker.

The MSC North Center

Vehicle: Bills Car
Driver: Amos Clds, Michele
Category: Non-Medical

Subcategory: Shopping

Agregar Destino

52

WARNING: his will delete all rides for all seniors within the specifi

date range.

From: To:
Pri June 2023 Ne

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1| 23

También puede agregar multiples destinos a un viaje. Haga clic en el menu

desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar Destino".

Destination

08:15 am

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester, NH
603-332-4300

[ Edit Ride

% Delete Ride

4 Copy Ride

Z Create Return Ride

% Delete Multiple Rides

Destination

09:30 am
Home - Smith, Deborah

% Remove Destination

+ Add Pickup as Destination

‘ + Add Passenger

® Remove Passenger

¢ Directions

37



53 Aqui vera la ventana de seleccion de destino, tal como hicimos al crear el viaje
inicial. Elija una hora y un destino y luego haga clic en OK.

Dropoff Time: 08-30 AM o
s on i

:_‘<..

Destination: | pisco Medical Center (12 Main St, Lakeville, MA)
has

Passengers: [ Al/None

ents Smith, Deborah

ills ¢
mos ?
lon-i
hopg

imith
252)2
+Add Cancel

54  Ahora podemos ver ese destino adicional agregado al viaje.

— - v (BIRNNN By LW L e LAWY Y B
uipment Reminders Statistics

Destinations

08:19 am

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester NH
603-332-4300

08:30 am
Disco Medical Center

12 Main St
| alrawille hA Q



Agregar Recogida como Destino

55

Haga clic en el menu desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar

Recogida como Destino".

Walmart

116 Farmington Road 9
Rochester NH
603-332-4300

08:30 am

Disco Medical Center
12 Main 5t

Lakeville MA 9
555-555-5555

56

Destination

09:30 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr,
New Bern NC 28560
(252)288-9989

Esto abre nuevamente la ventana de seleccién de destinos con la ubicacién de
recogida original de la persona seleccionada automaticamente. Aqui puede elegir
la hora y hacer clic en OK, y esto agregara esa ubicacién como otro destino en el

viaje.

Dropoff Time: ng00am @

Destination: A
Passengers: | 09 |2 00 AM
|
v v v

A A (3001-d Westminister Dr, , New Bern, NC)

x Delete Ride
th Copy Ride
£ Create Return Ride

® Delete Multiple Rides

+ Add Destination

4 Select Passengers Destinations

® Remove Passenger

@ Directions

Mark Delivered Rides

& Miles: | 12

.(-

Cancel

33



57 Ahora podemos ver ese destino adicional.

Getting Started QR Getting Started - S...

& A

Equipment Reminders

DEMO SITE

Ll

Statistics

Destinations

08:15 am
h Walmart
r, 116 Farmington Road
9 Rochester, NH 9
603-332-4300

08:30 am

Disco Medical Center
12 Main St
Lakeville, MA
555-555-5555

09:00 am
Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, 9
New Bern NC 28560
(252)288-9989

& mytutorialcenter ﬂﬂ Work Email

\& Barracuda

£2 Bill Henderson ~

Agregar Pasajero

34



58

También puede agregar multiples pasajeros a un viaje. Haga clic en el menu

desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar Pasajero".

116 Farmington Road 9
Rochester NH
603-332-4300

08:30 am

Disco Medical Center
12 Main St 9
Lakeville, MA
555-555-5555

09:00 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, Q
New Bern NC 28560
(252)288-9985

59

Destination

09:30 am

& Miles:

£ Copy Ride
< Create Return Ride

® Delete Multiple Rides

+ Add Destination
i Select Passengers Destinations

* Remove Destination

o+ Add .-'—‘ass.e“.

»® Remove Pass

@ Directions
Mark Delivered Rides

12

Comience a escribir en el cuadro de busqueda y vera una lista desplegable de
cualquier persona que coincida con lo que ha escrito hasta ahora. Haga clicen la

persona para seleccionarla como pasajero.

nos Olds, Michele
n-Medical
opping

nith, Deborah
32)288-9989
Add phone log

smi

116 Farmington Road Q

Highsmith, Pearlie
(252)6373629

Smith, Deborah
(252)288-9989

&
o
L

Smith, Sam
789-963-7854

Smith , Thomas

(252)349-7465

Rochester, NH
603-332-4300

08:30 am

Disco Medical Center
12 Main St

Lakeville, MA Q
555-555-5555

09:00 am
Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, 0

1as a walker.

nter

New Bern NC 28560
(252)288-9989

Destination

Cancel

Q15 am

Na-30 am

35



60 Ahora podemos ver a esa persona agregada a la lista de pasajeros.

Pickup Destinations
8:00 am 08:15 am
Home - Smith, Deborah Walmart
3001-d Westminister Dr, Q 116 Farmington Road 9
New Bern, NC Rochester NH
(252)288-9989 603-332-4300

08:30 am

Disco Medical Center

12 Main St

Lakeville MA

555-555-5555

09:00 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr, 9
New Bern NC 28560

(252)288-9989
Passengers Destinations
Smith , Thomas Disco Medical Center
(252)349-7465 Walmart
., Add phone log
Smith, Deborah Walmart
(P2RNV2RR_GGRA Niarn Mediral Center

Direcciones



61 También puede obtener direcciones y kilometraje facilmente. Haga clic en el
menu desplegable para cualquier viaje y haga clic en direcciones.

vo-av am . L R
Disco Medical Center

12MainSt @ + Add Destination

Lakeville MA s
555.555.5555 4, Select Passengers Destinations
09:00 am % Remove Destination

Home - Smith, Deborah

3001-d Westminister Dr, 9 + Add Passenger

New Bern NC 28560

(252)298-9989 ® Remove Passenger

Q :'I:
Ma vered Rides

Destinations

Disco Medical Center

Miles: | 12
Walmart bl

Walmart
Disco Medical Center
Home - Smith, Deborah

62 Aqui confirmara sus dos ubicaciones y hara clic en OK.

on

From: \ Home - Smith, Deborah | 3001-d Westminister Dr, New Bern NC -
is
o To: | walmart | 116 Farmington Road Rochester NH 1¥]
3 g
ns
1=y
PR

Cancel

ern,NC 28560



63 Google Maps aparecera en la pantalla con esas dos ubicaciones preingresadas y
podra ver sus instrucciones paso a paso junto con el kilometraje y, por supuesto,
puede imprimir esas direcciones si lo desea, asi como compartirlas de diferentes

maneras.

v (H = F oo T X

e [3001—(! Westminister Dr, New Bern I Q ]

o ‘ 116 Farmington Rd, Rochester, NH 0386 ‘

Google Maps can't find 3001-d Westminister Dr, New Bern
NC

Make sure your search is sj orrectly.
Try adding a city, state, or zip code.

Try Google Search instead

Marcar Viajes Entregados y Kildmetros

The Home ?—ep-:-'.@

mam

nts
@ I'- h

125) ",

b

( & &"’4; "
116 Farmington Road & F

&)

(2028) {2 Rochester

= T W ™

e hila

64 Haga clic nuevamente en el menu desplegable para cualquier viaje. Los ultimos
dos campos son "Marcar Viajes Entregados" y "Kildmetros". El campo de
Kildmetros es simplemente otro lugar para ingresar esos kildmetros sin tener que
editar el viaje. No hay botdn de guardar, simplemente ingrese un niumero y ese
numero se mantendra. Desmarcar "Marcar Viajes Entregados" indica que este

viaje no ocurrid.

@ Directions
Mark Delivered Rides

@ Miles: 12

38



Imprimiendo Hojas del Conductor

65 Haga clic en el menu desplegable de configuraciones.

frides
; tasks 3 Training Progress |.. m MAC - Adrmin m MAC ChrisCross My Training Site ﬂ Getting Started ﬂ Getting Started - 5...

5C North 29s & {1 A & A

People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders

Ride List

Single Person Everyone

2023 July 5 @
Print

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Export

Drddar Ru-

39



66 Aqui puede elegir exactamente qué le gustaria mostrar en la hoja del conductory
puede elegir como quiere que se ordenen las hojas del conductor. Es importante
recordar que si tiene saltos de pagina entre conductores, querra ordenar por
conductores o terminara con muchas paginas adicionales.

A Font Size: [ 12 v |

& Print pagebreaks when Van/Driver changes
Display on Printed Sheet
& Vehicle

& Driver

™ Pickup

& Category

& SubCategory
& Disabilities
& Sponsor

& Passenger Phone

Sort By
O Vehicle

O Pickup Time

67 Haga clic en "Imprimir".

2 O B M1 A & A |

People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders Statistic

St & Vehicle(s) = Manage Lists «

1gle Person Everyone

2023 July @
1 Tue Wed Thu Fri Sat Pri Export

o ' Order By: Driver

[=]
i~
o
o
(=
&
-]
~

1 12 13 14 Vehicle(s): All

40



68 Aqui tenemos la hoja del conductor. Todo en la parte superior esta destinado a
que el conductor lo complete si desea. Recuerde que siempre puede volver al
menu desplegable de configuraciones y personalizar lo que se muestra en esta

hoja.
Printed on 06/23/2023 Page 1 0of 1
mvseniorcenter Start Mileage: Start Time:
" by senior centers, for senior centers End Mi!eage: End Time:
Gallons of Fuel: Total Hours:
Bills Car Amos Olds, Michele Mon - Jul 03, 2023

Non-Medical / Shopping Passenger has a walker.
Senior Center

Pickup Destination Passengers
8:00 am 08:15 am Smith , Thomas
Home - Smith, Deborah Walmart (252) 349-7465
3001-d Westminister Dr, 116 Farmington Road
New Bern, NC Rochester, NH Smith, Deborah
(252) 288-9989 (603) 332-4300 (252) 288-9989

08:30 am

Disco Medical Center

12 Main St

Lakeville, MA

(555) 555-5555

09:00 am

Home - Smith, Deborah
3001-d Westminister Dr,
New Bern, NC

(252) 288-9989

Non-Medical / Shopping Passenger has a walker.
Senior Center
Pickup Destination Passengers

MAL Amn AN.2N A CTrith MAahAarahk

Exportando Viajes a Excel



69 También puede exportar sus viajes a una hoja de Excel. Haga clic en Exportar.

‘" v ] n &M n =t =
People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders Statistics

& Vehicle(s) = = Manage Lists =

1 Everyone

=
d Thu Fri Sat Print t

06 07 )

Order By: Driver
13 14 Vehicle(s): All
20 21

70  Puede personalizar la hoja de Excel haciendo clic en Columnas.

[ Excel Export - Google Chrome = O X
#@ trainingcenter.myseniorcenter.net/Statistics/ExcelExport/0?reporttype=82 @
Ride Export !
ints

Activity between 01/01/2023 and 1

Filters:

| Export Data

| Drder E



71 Aqui puede elegir entre los campos de informacidn de su archivo y sus campos
personalizados para personalizar su hoja de Excel exportada. Los campos que elija
seran columnas en la hoja de Excel.

EXport U o
- [J Mileage

[ Gender

L] Age

Phone

U Cell Phone

[ NDisahilities T

Clear Columns |@ Cancel
-

e

Drder By:

ilehicle[s):

-
31

L2

Scheduled Rides on 07/03/2023:

Notes: Passenger has a walker.

72  Haga clic en "Exportar Datos".

| -1

Columns

Activity between 01/01/2023 and 12/31/2023

Filters:

Export

Drder E

fehicle

43



73

senter.net/Statistics/ExcelExport/0?reporttype=82

rt

Columns

[/2023 and 12/31/2023

rata

74

ese momento.

n AATTIUD WU TN IV ST PRI Y
ir  Amos Old: Non-Medic Shopping
ir  Amos Old: NMon-Medic Shopping
ir  Amos Old: Non-Medic Shopping
ir  Amos Olds Mon-Medic Shopping
ir Amos Old:Non-Medic Shopping
ir  Amos Old: Non-Medic Shopping
ir  Amos Old: Mon-Medic Shopping

=)

Rides (2).3
125 KB« Dg

WHT TWENE L DL, R AU ] S0
07/10/202: Smith, Det (252) 268-¢
07/17/202: Smith, Del (252) 288-
07/M17/2022 Smith, Det (252) 288-¢
07/24/2022 Smith, Del (252) 258-¢
07/24/202: Smith, Del (252) 288-¢
07/31/2022 Smith, Del (252) 258-¢
07/31/202:2 Smith, Del (252) 288-¢

v.uw dile
9:15 am
8:00 am
9:15 am
8:00 am
915 am
8:00 am
9:15 am

La hoja de Excel se descargara en su computadora.

£

Rides

Y

ints Meals

’ = Manage Lisis =

5 g

Export
Drder By: Driver

Una vez que tenga su hoja de Excel abierta, puede hacer lo que desee con ella en

FIVIIIE ~ JH UM U WV E 1YY LR, LDE ] 2UU-D U, 10 ditl
Walmart 116 Farmir Rochester. (603} 332+ 09:30 am
Home - Sn 3001-d We New Bern, (252) 288-¢08:15 am
Walmart 116 Farmir Rochester (603) 332~ 09:30 am
Home - Sn 3001-d We Mew Bern, (252) 288-£08:15 am
Walmart 116 Farmir Rochester. (603) 332+ 09:30 am
Home - Sn3001-d WeNew Bern, (252) 288-108:15 am
Walmart 116 Farmir Rochester (603) 332~ 09:30 am

{Cross My Training Site ﬁ Getting §

TiZiTi=iTi=Tl=

44



75 Hagaclicen "Cerrar".

Export/0?reporttype=582

123

g

iCross My Training Site j Getting Started 3 Getting Started

R

ints Meals Rides Equipment

' = Manage Lisis =

%0

Export

Drder By: Driver

Personalizando la Vista del Calendario

4

Remir

45



76 Si hace clic en el menu desplegable de vehiculos, puede personalizar la vista del

calendario y elegir qué vehiculos desea ver para los viajes.

People Personnel Events Meals Rides
@@ Vehicle(s) ~ = Manage Lisis =
+ OAI
Person
& Bills Car

&

1023 July & Blue Truck 5
& COA Van
Print

ie Wed T
& Pending Rides

& Senior Center Bus

Export

Vehicle(s): All

05 ;
@ Order By: Driver
@& Enter Vehicle Mileage
12
@ & Enter Vehicle Hours

ol o Ll |

Cosas que puede hacer desde la pestafia de Personas

Equipmer

46



77 Vaya ala pestaiia de Personas.

x +

geenter.myseniorcenter.net/msc/rides

of SeckBDeploy  wie Wik # tasks 3 Training Progress |.. @ MALC - Adrmin m MAC ChrisCross My Training Site ﬂ Getting
The MSC North o “ A
v g
Rl center P Personnel Events Meals Rides

Ride List

4 Vehicle(s) = = Manage Lists ~

Single Person Everyone

2023 July

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

06 0

= |

)
)5

78  Seleccione una persona.

A Lenter

&J

Export

<

Order By: Driver

People Personnel Events

Advanced - Show All - Scan Card
]| Search |

B 3 §

| Adams, Sadie
252-238-5479
New Bern, NC

<lr

| Amos Olds, Michele
| 252-250-7744

| New Bern, NC

i Armond, George

| Unknown, NC

Armstrong, Ricky
252-497-1006
New Bern, NC

| Arrington, Mildred
| 252-2697709
| Unknown, NC

AR Athus Saly

&+ Add Person

Person List

& Import People

) Manage Dropdown Lists
£ Manual Person Merge
&= Email List

£4 Mailing Labels

A At Risk - Emergency Info

. Phone Logs

47



79

Haga clic en el icono de Transporte de esa persona.

People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders

)
- Show All - Scan Card
|| Search |

ms, Sadie
188-5479
Bern, NC

15 Olds, Michele

159-7744
Bern, NE j’“ bl
ond, George

own, NC

strong, Ricky
197-1006

Bern, NC

gton, Mildred
1697709
own, NC

wr, Sally

Michele Amos Olds
1315 Hunter Road,
MNew Bern, NG 28560
2562-259-7744

DEFRAULT PRGE ‘ PRINT PAGE ‘ FRINT E

Information below pertains to : Michele Amos Olds

Contacts

Age: 68

CLICHE TO
ACTIURTE

& NOTES

i¥y ...
% cuenro L8 &
p MAREY -

LANGUAGE custom FILE INFO

TRIPS

&

PERSONMNEL

i DECS

REGISTER UIEW EVENTS

$ H &

), SERVICES

TRAMN i

PAYMENTS UOLUNTEER EQUPMENT MEALS
[
i
G 1 Tk b,
S 1 ®
ADD PHOTO ASSIEN CARD REMINDERS NOTES
[ —

80 Aqui podra ver los viajes de esa persona y realizar algunas de las acciones que
puede hacer desde la pestafia de viajes, pero no todo se puede hacer desde aqui.

@ My Training Site

1

p-l Getting Started

s

fa

EB Wark Emai
‘ |:nl ¥ Bill Henderson ~

g Getting Started - 5. [ DEMO SITE &8 mytutorialcenter 1 Barracuda Networks

&

Meals Rides Equipment Reminders Statistics
Age: 99
5 Cerpe v
June
Sun Mon Tue Wed Thu Fri

custom FILE INFO

i W

TRIPS

S

MEALS

23

Add

48



81 Puede agregar un viaje desde aqui. Haga clic en "Agregar Viaje".

C - Admin m MAC ChrisCross My Training Site ﬁ Getting Started 8 Getting Started - 5... DEM@ SITE 3 mytutorialcanter E

O B 1 A & A |u

: Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders Statistics

o §2

Sadie L Adams Age: 99
@ 1826 Clark Ave,

MNew Bern, NC 28540
‘ 252.288-5479

O Compact View

2023 June

f cledro ﬂz it 5‘,? @\ Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

ACTIVATE MARRY

MMEL ri LANGUAGE cusTom FILE INFO 01 {J,_
- i —— — -

. ' Q ' - 05 06 07 08 09
GISTER UIEW EUENTS  TRANSPORT.. TRIPS 12 13 14 15 16

i TN aa Gy i _ ——

82 Hacer clic en agregar viaje lo llevara a la pestafia de viajes y todo lo demas es
exactamente igual después de eso.

x + voo=
intermyseniorcenter.net/msc/seniors aLer 08

o SeekiDeploy wx Wix & tass  Jl Training Progress B MaC-admin @ Mac [l ChrisCross [ My Training Site  J4 Getting Started  J Getting Started - 5. [] DEMOSITE Q& mytutorialcenter (BB Work Email 14 Barracuda Networks HR Passport

= o @e L
%‘[{? o SR - 0 l“' n ’5 '.‘ dl ¢ Bill Henderson «
Center People Personnel Events Meals Rides Equipment Reminders Statistics
209 * S
Sun MonTue| Edit Ride
= e Trip:
05 06
12 13 Date: 06/23/2023
19 20
Pickup Time: lo)
sl Pickup Unassigned ¥
Location:
Vehicle: =
Driver: K3
Scheduled Ride
Category: w7
The MSC North C)
Subcategory: o
Passenger: Adq Provider: v
25
Account: v
Sponsor: b4
......... 1 )

Configuraciones de Preferencias

& X

o0 :

»

49



83 Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha de la pantalla.

irted 3 Getting Started - 5...

&

uipment

A

Reminders

DEMQ SITE

Ll

Statistics

Q2w @ » & 00 :

j mytutorialcenter ﬂﬂ Waork Email & Barracuda Networks HR Passport »

£ i erson -

84 Haga clic en configuraciones.

Started & Getting Started - S...

&

tquipment

&

Reminders

DEMO SITE

[l

Statistics

v = o x
Qa2 v @ » 4 O0@ :
ﬂ mytutorialcenter ﬂﬂ Work Email 4 Barracuda Networks HR. Passport »

o Bill Henderson ~

Friday, June 23rd 2023

B4 Contact Support
[/ Remote Support

& Logout

50



85 Haga clic en "Preferencias".

2 Touch Screen Settings

& MyActiveCenter Settings

v I

ences

B3 Accept Credit Cards

86 Haga clic en el enlace de transporte para saltar a la seccién de transporte.

'is clicked. Save Preferences

Jump To
ailing Labels | Payments | Personnel | Events / Trips | T
SAMS | Exports | File Info | Connect / Broadcasts | Misc

51



87 Aquiverd las diferentes preferencias disponibles.
A Transportation

Default Pickup time to Drop off Time

Display .pdf format for Transportation Ride List

(J Hide 'Add Phone Log' on Transportation page

(J Hide 'PAID/UNPAID' on Transportation page

(J Mark ride as 'Undelivered' when created

(J Subcategories attached to Categories

Display a name for the ride

L) AM/PM rides format

(J Use default pickup location for Transportation: Select (Click to Change)
(J Use default destination location for Transportation: Select (Click to Change)
Hide Previous Home Addresses in Destination lists

(J Combine location information into a single column in Rides Excel Export

@ Has completado la Capacitacion sobre Viajes.

52



