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1.

1.1

1.2

1.3

GENERALIDADES

INTRODUCCION

El Modulo de Comunicaciones fue disefiado para automatizar el manejo de
todas las actividades con respecto al envio y recepcion de documentos.

I:ste capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el modulo,
ademas de las indicaciones sobre su funcionamiento.

Identifica los usuarios que pueden usar el Sistema y que conocimientos
minimos deben tener para lograr una comprension exitosa de cada una de sus
funciones.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
modulo, ya que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.

ACERCA DE ESTE MANUAL

Con este manual las personas que van a operar el Sistema estaran en capacidad
de:

Familiarizarse con el equipo de computacion

e Determinar cuales son los requerimientos de instalacion para el modulo
de Sistemas.

e Familiarizarse con los formatos de menues y formularios utilizados en
el modulo

¢ (Conocer en detalle la operacion de cada opcion del modulo.

JQUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operacion del modulo de Comunicaciones.

Este esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir sus
funciones:

e Obtendra soporte en operaciones criticas que se deban realizar.

e Ayuda a la resolucion de problemas que se presenten durante la
operacion del Sistema.

PROTCOM - Capitulo: 1 - Pdgina: | ESPOL
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f:ntre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del
Sistema estan:

e Administrador del Sistema- Quien va a cumplir un papel muy
importante y a la vez de mucha responsabilidad en el modulo, debido al
manejo directo de la informacion en la Base De Datos.

e Operadores del Sistema - Persona a la cual se le va otorgar ciertos
permisos para el manejo del modulo

1.4 LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mimmos que deben tener las personas que operaran el
modulo son

e (Conocimientos Basicos del procesador de texto Microsoft Word
e Conocimientos Basicos del libro de calculo Microsoft Excel

1.5 ORGANIZACION DEL MANUAL

El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian paso
a paso por las funciones mas comunes.

El manual esta dividido en 11 capitulos. El contenido de cada uno de ellos se
describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

Describe una pequefia introduccion a cerca de este manual, el proposito del
manual de usuario, determinando los beneficios que puede obtener, a quien va
dirigido este manual y que conocimientos debe tener para poder realizar sus
tareas con la ayuda del modulo

CAPITULO 2. Conocimientos Basicos

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes basicos
de un computador y lo prepara al usuario para su uso.

CAPITULO 3. ;Qué es el Modulo de Comunicaciones?

Da una idea general acerca del contenido del modulo, esto es: Antecedentes,
beneficios, detalle de cada una de las opciones, etc.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pdgina: 2 ESPOL
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CAPITULO 4. Iniciando la Operacién del Modulo de Comunicaciones
Este capitulo explica como utilizar los menues del modulo, los formularios y

las ayudas, asi también como empezar una sesion, la seguridad especialmente
y. como terminar la ejecucion del modulo.

CAPITULO 5. Archivo

Describe los procedimiento para poder realizar con éxito todas las
operaciones que afectan a los mensajes enviados y/o recibidos.

CAPITULO 6. Edicién

Describe el proceso para poder seleccionar y marcar los mensajes como
leidos o no leidos

CAPITULO 7. Ver

Describe el proceso para poder personalizar la pantalla principal del modulo y
ademas ordenar y filtrar todos los mensajes.

CAPiTUL() 8. Herramientas

Describe el proceso para realizar operaciones como de sincronizacion vy
consulta de los diferentes usuarios del Sistema, ademéas de permitir la
busqueda de determinados mensajes por medio de condiciones vy
actualizacion de los parametros basicos del Sistema.

CAPITULO 9. Redaccién

Describe los procesos para la creacion o redaccion de los diferentes tipos de
mensajes.

CAPITULO 10. Ayuda

Describe opciones en las cuales el usuario tendra un libro de ayuda detallada
de todas las opciones, errores y soluciones del médulo de Comunicaciones.

CAPITULO 11. Anexos

Describe la terminologia usada con su respectiva descripcion, se detallan los
errores, soluciones posibles a acontecer en el Modulo.

PROTCOM ( 'ap-.’tuio: I - Pdgina: 3 ESPOL
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) CONOCIMIENTOS BASICOS

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de identificar
los componentes basicos de un computador. Aprendera cuales son las
unidades de Entradas, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso. Ademas
estara en capacidad de poder realizar operaciones de arranque del
computador

2.1 LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para procesar
datos, realizando calculos matematicos y logicos en forma rapida a través de
un conjunto de ordenes. Este conjunto de instrucciones se denomina
programa, a su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicacion
que automatice procesos manuales en una compaiiia.

Fig. 2-1. La Computadora

2.2 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

[.os componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador son.

Unidad de Entrada
Unidad de Salida
 Unidad de Proceso
Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente grafico:
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Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

2.2.1 Unidades de Entrada

2.2.1.1 El Tec!ado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
Sistema por parte del usuario, es también, la manera mas comun de introducir
ordenes a la computadora para que éste ejecute una determinada accion o
proceso  Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que
generalmente esta distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia
de los teclados de maquinas de escribir comunes

Fig. 2-3. Kl Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en espaiiol,
otros, de distribucion en inglés, etc. Un teclado en espafiol se distingue
porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espafiol y ademas posee
teclas con simbolos utilizados comunmente en este idioma. A continuacion
se explica la distribucion de un teclado estandar en inglés.

PROTCOM i npnu!n 2 - Pdgina: § ESPOL
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2.2.1.1.1 Teclas Esﬁéci_l:l(_'as

[ESC]

Es una tecla muy utilizada para el manejo del Sistema, con la cual podra
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un formulario
anterior.

|[ENTER]
Esta tecla permite aceptar algun ingreso de un campo 0 ejecuta algun proceso
escogido por el usuario dentro del modulo.

TECLAS FUNCIONALES

Fstan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente como sigue

[F1], [F2).[F3]. [F12]
l.a tecla [F1] es muy utilizada comunmente por el modulo y bajo el ambiente

Windows para ejecutar la orden de Avuda (HELP). Que es una opcion que
proporciona informacion de guia o ayuda en el manejo del modulo.

TECLAS NUMERICAS

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud Las
activa presionando la tecla [NUM LOCK].

TECLAS VARIAS

Son teclas de uso no frecuente. de proposito especial que ayudan por ejemplo
a imprimir una ventana, realizar una pausa, realizar una interrupcion, etc.
Alguna de ellas son:

[Print Scrn],
[Scroll Lock]
[Pause]

| Break]

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 6 ESPOL
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TECLAS DE USO COMUN

Del

Permite borrar el caracter que esta en la posicion actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del caracter son borrados y son
corridos una posicion a la izquierda, llenando el espacio vacio.

——

Il Insert

Permite insertar un caracter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez
que se anade se valla corriendo el texto que esta a continuacion de lo que se
esta insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

PGUP

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario

K
I.

( DOWN

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia abajo de los datos
mostrados en un formulario

<+— Backspace}

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.
Permitiendo borrar un caracter por cada pulsacion que se realice.

Home |

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 7 ESPOL N
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2212

End

Esta tecla permite ir al final de lo que usted haya ingresado

Fsta tecla se usa para cerrar el formulario y regresar al formulario anterior.

Num Lock

F'sta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un teclado de
Edicion

Fl Mouse

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos botones
uno principal v el otro secundario. Facilita la eleccion de opciones de
programas O aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque
cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el mouse.

l.a accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce
con el nombre de “hacer clic”. Para usar el mouse, éste debe estar asentado
sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas
las direcciones fijandose como se desplaza en la ventana de su monitor. Trate
de posicionarse sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo
presione en el boton izquierdo una vez 0 dos veces segun sea necesario.

Fig. 2-4.  Fl Mouse

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 8 ESPOL
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El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefialando o
depende de la tarea que se este realizando:

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Punteros que muestra en estado ocupado

Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa area

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto

1< @ pa &—

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho

2.2.1.3 El scanner

El Scanner o Digitalizador es un dispositivo opcional de una computadora
que realiza la captura de un documento o imagen, la misma que es ingresada
al computador para ser procesada.

Ya dentro del computador la informacion capturada es tratada como imagen y
puede ser modificada Existen diversos modelos de scanner determinados por
el tamafo, la calidad de captura

Fig. 2-5. Scanner

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 9 ESPOL
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2.2.2 Unidades de Salida

2.2.2.1  FI Monitor

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos o
informacion resultado del procesamiento de la computadora a traves de una
ventana similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos.  Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a color
(capacidad grafica de presentacion en varios colores), también hay monitores
de un solo color denominados monocromaticos.

(7

Fig. 2-6. [l Monitor

2.2.2.2  Lalmpresora

La mmpresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por el computador. Existen impresoras matriciales, de
inyeccion a tinta, laser, estas ultimas son mas rapidas. Las impresoras pueden
ser de varias marcas pero para que su computador y el Sistema operativo la
reconozca es recomendable instalar los programas manejadores de la misma.

Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuracion. l.as nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers)
con opciones que permiten definir o modificar la configuracion de la
impresora

Fig. 2-7. Impresora npo laser en linea

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 10 ESPOL
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2.2.3

223.1

2.2.4

Unidad de Proceso
Ll Ccru

El ('Pl7 es un componente basico de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta puede realizar, aqui se encuentra la memoria de
almacenamiento temporal* RAM, la memoria de almacenamiento
permanente o disco duro*®, el procesador® de las instrucciones (corazon de la
computadora), las unidades de disco flexibles*, las entradas de conexion para
otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner), el encendido de la
computadora, etc

Fig. 2-8. CPU (Unidad Central de Procesamiento)

Unidad de Almacenamiento

Es un componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible y la unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de Informacion

Fig. 2-9 ['nidad de Almacenamiento

PROTCOM Capitulo: 2 - Pdgina: 11 ESPOIL
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2.3 PROCEDIMIENTO PARA OPERAR EL
MICROCOMPUTADOR

L.a operacion del microcomputador esta orientada a aquellas personas que sin
tener conocimiento del computador puedan realizarlo sin problemas

.31 Arranque del Sistema
| Presionar el swicth de encendido del CPU (de Off a ON)
2 IPresionar el swicth de encendido del monitor (de Off a ON)
} Il Sistema operativo Windows 95 empezara a cargarse. Aparecera una

ventana similar a la que se muestra a continuacion:

JEREER [N R R

Fig. 2-10. anmtalla de Arranque del Sistema

PROTCOM - Capitulo: 2 - Pigina: 12 ESPOL
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3. JOUE ES EL MODULO DE COMUNICACIONES?
X1 INTRODUCCION
El modulo de Comunicaciones fue desarrollado por la necesidad de llevar un
control detallado sobre el envio de mensajes tanto de un procesador de
palabras como de una hoja de calculo a través de la red.
3.2 OBJETIVOS DEL MODULO DE COMUNICACIONES
e [levar un control eficaz sobre los mensajes recibidos y enviados.
e Permutir que el mensaje sea recibido de forma segura y oportuna.
e Enviar gran volumen de informacion al destinatario.
e Establecer una comunicacion automatica por medio de la red de
computadoras
3.3 BENEFICIOS
e Mantener al dia la informacion enviada Para asi prestar un mejor
servicio al usuario
e Lnviar la informacion de una manera eficiente.
e Mantener un control en linea sobre los mensajes.
3.4 DESCRIPCION DE LAS OPCIONES
El Modulo de Comunicaciones esta clasificado para ayuda del usuario por
objetivos, los cuales estan conformados de los siguientes grupos de opciones:
Archivo.-
Permite realizar operaciones que afectan directamente a los archivos o
documentos que son enviados o recibidos por los distintos usuarios, también
incluye la opcion para salir del modulo, las opciones son las siguientes:
e Abnr
e  Mover
e (opiar
e Imprimir
e Nueva Carpela
e [liminar
e Propiedades
e Salir
PROTCOM ( 'upﬁu!b: 3 - Pdgina: 13 ESPOL
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Edicion.-
En esta opcion se podra seleccionar uno o varios mensajes para realizar
operaciones determinadas, las opciones de edicion son las siguientes.

e Seleccionar todo
e Marcar como leido

e Marcar como no leido

e Marcar todo como leidos

Ver .-

En esta opcion se podra personalizar las caracteristicas del modulo y realizar
operaciones como de ordenar y filtrar mensajes, las opciones de Ver son las
siguientes

Carpetas

Barra de lerramientas
Barra de Estado
Ordenar

Filtrar

Contraer todo
Expandir todo

Herramientas.-

Fn esta opcion permite consultar lo datos de los usuarios activos en el
Sistema, buscar mensajes a través de condiciones y sincronizar los datos, las
herramientas del Sistema son las siguientes:

Sincronizar

L.ista de Direcciones

Buscar

Agenda

Vaciar carpeta “Elementos eliminados”
Opciones

Explorador del Web

Redaccion.-

L:sta opcion permite enviar y reenviar documentos, ademas permite responder
a uno o varios usuarios con el mismo mensaje, las opciones son las
siguientes:

e Mensaje Nuevo
Responder al remitente
Responder a todos
Reenviar
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Ayuda.-
Fsta opcion permite obtener avuda sobre todas las opciones del modulo y
ademas presenta las soluciones a posibles errores
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3.5 REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA LA INSTALACION

DEL MODULO DE COMUNICACIONES.

3.5.1

Hardware

taall

Istacion de Trabajo

7 Procesador Pentium-133 MHZ

Carpcteristicas

16 MB de RAM tipo EDO.

256 KB de memoria cache tipo
SINCIoNIco

Controladora de disco EIDE con
acceso a bus PCL.

Disco Duro de 1280 MB.

Tarjeta controladora de video
integrada PCI, SVGA, 2 MB de
memoria

Monitor SVGA de 147 con su
respectiva tarjeta controladora
Mouse | teclado.

Diskettera 1. 44 MB,

Puertos serial, 1 paralelos integrados
al Mother board.

Slots de expansion 2 EISA, 1 PCI, 1
ISA/PCI

L

Elementos de Red

Tarjeta de red 3COM Etherlink 111
(able tipo TP para conexion RJ45
4 conectores RJ45

3.5.2 Software

Sistema Operativo

Windows NT 4.0,
Windows 95 o Superior.
Novell Netware

Ambiente de Desarrollo

B B8B83

L]
H

Visual Basic 5.0 de 32 bits

® (rystal Report 4.0

Access 2.0
Manejador de Base de Datos SQL

PROTCOM
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4. INSTALACION

Instalacion tiene como finalidad preparar e instruir la puesta en marcha del
Modulo de Comunicaciones Al terminar este capitulo el funcionario encargado
de la operacion del modulo estara en capacidad de:

e Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion
* Realizar el proceso de instalacion

4.1 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION.

Antes de comenzar usted debe controlar que los siguientes requisitos sean
cumplidos’

e |ener los discos instaladores del Sistema:
e 7 I)iscos de instalacion del Modulo de Comunicaciones
e 840 Mb de espacio libre en el disco para trabajar.

Pero en esta instalacion usted solamente necesitara de los discos de instalacion,
los que crearan los directorios y copiaran todos los archivos del Sistema en el
directorio especificado

4.2 INSTALACION DE LA APLICACION

I Coloque el diskette rotulado “Disco de Instalacion 1/7" en una Unidad

para diskettes de 3 '2 “ (pulgadas) de alta densidad (144 MB) de su
computador - usualmente sc trata de la unidad A.

(R

Haga click en el boton de Inicio (Ter I'ig 4-1) de la barra de tareas de
Windows

rasate ree
L

Haga chc aqui para ernpczaf _:
Fig. 4-1. Barra de lareas de Windows

3 Despues le aparecera el siguiente menu, donde usted debera seleccionar la
opcion Ejecutar (Ver g 4-2.).
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Fig. 4-2. Menn de Tareas de Windows ‘95

4. Donde aparecera la siguiente ventana (l'er Iig. 4-3) que permitira ingresar
el comando a ejecutar, donde usted debera digitar “a:\setup.exe”, el cual va
a permitir que se ejecute el programa de instalacion.

Ejecutar

Fig. 4-3. Ventana Ijecutar

S Al haber ingresado los datos anteriores se debe pulsar el boton de Aceptar
que permitira que se proceda a instalar los datos respectivos y a
continuacion aparecera la siguiente ventana que correspondera a la etapa
inicial de la instalacion( I'er Iig. 4-4)
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Instalacion de SisMar/

¥2 Instalacién de SisMail

£l programa de mmmmmm#m
achusbrar loe Aichivod compadidon 5 astin an usa Antes de ton
Wumm%mmﬁ;ﬂu

Fig. 4-4. Pantalla de Inicial de Instalacion del Modulo de Comunicaciones

6 Usted debera pulsar el botion de Aceptar para empezar la instalacion, donde

el programa comenzara a analizar si se encuentran los componentes ya
instalados. espere unos segundos y aparecera la siguiente ventana que
permitira cambiar la ruta de instalacion de los programas.

;—-
+Z Instalacion de SisMail

Inicie Ia instalacién hacienda ko en ef bokin que aparecs shao

| C\Auchivot de prooramaSM sl

ok ]

Fig. 4-5. Pantalla de Instalacion del Modulo de Comunicaciones
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7 A continuacion debera pulsar el Boton Cambiar Directorio, con el cual se
mostrara una ventana (Jer l'ig. 4-6) donde usted debera seleccionar el
directorio donde se va a instalar el Sistema

¥ Cambiar directorio

Rxticheior. .
'_j e\

1 Bibhoteca
:_.] Sist

[_sn [VILLAFUERTE] _"_}

Fig. 4-6. 1 'entana para cambiar el directorio de instalacion.

8 A continuacion debera pulsar el boton con la grafica del computador (}'er
Fig 4-5), que permitira instalar los componentes y archivos que estén en el
disco actual, para luego pedir el siguiente disco que es el disco 2/7,
insértelo y pulse el boton Aceptar (Ver Fig. 4-7).

Instalacion

(Estos

Fig. 4-7. Ventana Informativa para la Instalacion del Modulo de
(omunicaciones (diskette 2°7).

9 Una vez copiado el segundo diskette, el Sistema le pedira que inserte el
diskette 3/7 Insértelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-8).
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Fig. 4-8 | entana Informativa para la Instalacion del Modulo de
Commmcaciones (diskette 3/7).

10 Una vez copiado el tercer diskette, el Sistema le pedira que inserte el
diskette 4/7 Insertelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-9).

Achidadetey
& \WINDOWS I ATEMPWM Mdﬂ

Fig. 4-9. 'entana Informativa para la Instalacion del Modulo de
Comunicaciones (diskette 4.7).

11.Una vez copiado el cuarto diskette, el Sistema le pedira que inserte el
diskette 5/7 Insértelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-10).

CAWNDOWSISYS TEMME097 D1

" Mensaje de instalacion

Fig. 4-10. 1'entana Informativa para la Instalacion del Modulo de
Comunicaciones (diskette 5°7).

12. Una vez copiado el quinto diskette, el Sistema le pedira que inserte el
diskette 6/7 Insertelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-11)
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Fig. 4-11. Venmana Informativa para la Instalacion del Modulo de
Comunicaciones (diskette 6'7).

13 Una vez copiado el sexto diskette, el Sistema le pedira que inserte el
diskette 7/7 Insertelo y pulse el boton Aceptar(Ver Fig. 4-12).

| Archvo de ooy
' .:xwmowswzmmuaa

Fig. 4-12. 1'entana Informativa para la Instalacion del Modulo de
Comunicaciones (diskette 7/7).

14. Si durante la instalacion no se ha producido ningun error, y llega al
diskette 7/7 terminara la instalacion lo que indicara que la instalacion ha
sido completada exitosamente

IS Se recomienda que antes de iniciar la primera sesion usted debera haber
realizado las siguientes actividades:

Sacar respaldos de los diskettes originales

e Guardar los diskettes originales del modulo y las copias en un lugar
seguro

e Realizar el proceso de instalacion del Sistema

e Pedir su login y su password al administrador del Sistema integrado.
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INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE
COMUNICACIONES

N

Al terminar de leer este CAPITULO los usuarios estaran en capacidad de
conocer del Modulo de Comunicaciones. Podra iniciar y finalizar su primer
sesion en el modulo Ademas estara en capacidad de comprender la
informacion que se procesa en los menues y en los formularios del modulo.

5.1 PARTES DE UN FORMULARIO

Debido a el interfaz que prestan los Sistemas operativos bajo entorno grafico
como Windows, aqui va no se usa el concepto de ventana, si no que se usa el
concepto de Formulario, que no es mas que una area de trabajo donde el
funcionario puede cumplir una actividad especifica

Las partes que las caracterizan son Boton Cerrar

Boton
Barra de L.
. Minimizar
Barra de Menu con Herramientas
N_nmbrc del todas las opciones del acceso rapido a Boton
S151en]a las np(‘iunes Méximizar

del Sistema

€3 untema de | omunic acioness **tmeroan VU] (andegs de | o oada)

fthive . Edwian Vel Hewandentds  Redacnier  Awis

A7 @) wie lee=) W@
& i

R EY ¥
€3 Copetar Comprmiorey pRBO0 L el . T

= £ 0 mpeias DNegsonales

1 Tlandeie o otrada

1 Bandeta do 5 akdn

[T Elmmerdton E il

[ Brbicna
2] et EeeErets P

4]

Se habilita

_ cuando se Fecha del
Barra de Mensajes presiona tecla Sistenn H_ora del
CAPS LOCK Sisterna

Fig. 5-1. Caracteristicas de un lormulario

PROTCOM Capitulo: 5 - Pagina: 23 ESPOL



Manual de Usuario SISMAIL Sistema de Comunicaciones

Barra de Menu Horizontal

I'sta barra nos muestra como estan agrupadas las opciones para un mejor
entendimiento v manejo de parte suya LEsta barra es también conocida como
men principal.

Barra de Menu Vertical

Ista barra es mas conocida como menu despegable, en la que se visualizaran
las opciones que se encuentran agrupadas en el menu horizontal, cada una de
las opciones que se muestran permitiran ejecutar o realizar una tarea
especifica

Barra de Estado

Fsta barra permite mostrar informacion de las opciones del modulo,
permitiendo mostrar ayuda en linea, el rol que desempeiia, la hora y la fecha
del Sistema, siendo de mucha ayuda ya que muestra informacion de lo que
debe hacer o ingresar al estar colocado sobre algun objeto del Modulo.

DESCRIPCION DE LLOS MENUS

N
o

LLos menues del modulo de Sistemas estan disefiados de modo que sean
amigables y sencillas al funcionario. Con los menues el usuario estara en
capacidad de poder realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus
necesidades

Esto quiere decir que se puede scleccionar las funciones que tiene el Modulo
mediante una serie de menus que se despliegan o que bajan de la fila superior
del formulario principal

5.3 :COMO ACCEDER A LOS MENUS?

l.os menues se pueden usar de dos formas:

Usando el Mouse.

Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un solo clic
en esta

Usando el Teclado.
Usando el teclado se puede hacer de las siguiente formas:

Vo Usando las teclas de movimientos
1 lIsted debe Pulsar la tecla ALT

2. Usando la teclas de movimientos seleccione o posesionese en la
opcion deseada

3 Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opcion

PROTCOM ' Capitulo: 5 - Pdgina: 24 ESPOL



Manual de Usuario SISMAIL Sistema de Comunicaciones

V' Usando la teclas nemotécnicas
Para identificar la teclas nemotécnicas usted podra observarlas que en los
menues apareceran subrayadas la letra que usted podra usar

Ial como lo snaiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general. son
facites de memorizar v han llegado ha ser el método de seleccion preferido
de muchos usuarios, lo que garantiza que también a de ser el suyo.

Todas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemotécnica, lo que
se consigue al pulsar la tecla AL'T mas las combinaciones de las teclas
nemotécnicas. lo que brinda un acceso rapido. Ejemplo:

Para ejecutar la opcion de Archivo o Edicion ver figura 5-2 | usted debera
[ g
pulsar las teclas ALT+ Ao ALTH L.

Alt + A Representacion de Archivo

Alt t E | Representacion de Edicion

Alt + A R(‘pl'cscnlaciml7(!0 Ver

At Representacion de Herramientas
[x_\lt 'R Representacion de Redaccion

Fig. 5-2. Iyemplo de NMenu de opeiones

Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion,
pulse la tecla ESC
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Para ejecutar la opcion de que se encuentran dentro de cada opcion por
ejemplo i desea escoger la opeion de Abrir dentro de la opcion de
Archivo usted debera pulsar la combinacion de las siguientes teclas ALT +
AtLA

Para mavor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado nemotécnico ver Anexo 10.1.

DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR EL MODULO
DE COMUNICACIONES

a
-

El modulo de Comunicaciones posee objetos que son caracteristicos del
lenguaje que se uso para la elaboracion de este modulo, estos objetos se
describen a continuacion

5.4.1 Carpetas de Trabhajo

I'ste objeto permite dividir al formulario en N partes (donde n es el # areas de
trabajo) o a su vez orgamzar la informacion de forma eficaz, ejemplo: En el
grafico anterior se muestra 2 carpetas, la una de Ubicaciones de Archivos y la
otra de Opciones

5.4.2 Cajade Texto
Este Objeto a su vez permite mostrar informacion o a su vez permite el

ingreso de datos para su captura

54.3 lista de Datos

Esta opcion permite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar un
dato de la lista que posee, para ello solo habra que seleccionarlo, ya sea
manualmente o con la ayuda del Mouse
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Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo pulsando la primera letra o
digitando el nombre hasta que seleccione el elemento de la lista

5.4.4 Boton

Fste objeto permite va sea aceptar, cancelar o aplicar el proceso que se esta

llevando a cabo en la opcion seleccionada. Los botones que se utilizan en el
modulo se describen a continuacion:

5.4.4.1 Boton Aceptar

Este boton permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso o en la

modificacion de datos, permitiendo que los datos sean procesados por el
computador

5.4.4.2 Boton Cancelar

Fsta opcion es lo contrario a la anterior, ya que ésta no efectua ningun
proceso con los datos, si no que permite indicarle al computador que los datos
no deberan procesarse y a la vez que se cierre el formulario.

5.4.4.3 Boton Aplicar

Fsta opcion permite aplicar los cambios respectivos en base a los datos
ingresados por el funcionario sin cerrar el formulanio.

5.4.4.4 Boton Eliminar

Esta opcion permite que el usuario pueda eliminar un determinado registro de
datos
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n
o
n

Casillas de Verificacion o Cuadro de Opciones

Fos coadios de opaones permite elegir una y solo una opcion del cuadro de
opciones

Para elegir una opcion basta con hacer clic en la opcion deseada

LLos Casilleros de Verificacion permite que se pueda elegir o no alguna
alternativa detallada en el formulario (I'er l1ig. 5-3)

Casilleros de Venticacion

TNF No entrepar antes de:
[ Caduca despoés de:

SE R

Fig. 5-3 Casilleros de Verificacion
5.4.6 Cuadros de Mensajes
l.os cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por

ejemplos mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al verificar datos requeridos

Fig. 5-4. Cuadro de mensaje de informacion

5.4.7 Barra de Proceso

Fsta barra permite indicar en forma progresiva la realizacion de un proceso

Fig. 5-5. Borva de Proceso

Cuando llega al final indica que el proceso ha terminado su ejecucion.
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5.5 INICIANDO  UNA  SESION CON  EL. MODULO DE
COMUNICACTONES

Para realizar esta operacion vaya al menu INICIO y haga clic en
PROGRAMAS. aqui usted encontrara algunos grupos de programas y entre
ellos el grupo de programas que creo en el proceso de instalacion

st

(2 P01 Pratorsions
L34 Miosckt Offce
5 e VB §
= Miceosdt Visual Foro.
(= Db

2] WiNProbs.

i Wil

4y Ewee§

L Explorador da Wirdew
O} inbermnt Evploce

B M300s

Q Pavan

£ e

_ [_g B Vo Polessiod

Fig. 5-6. 1 entana memi de programas

Version1.0 |

Fig. 5-7. Ventana de Imicralizacron del Modulo de Comunicaciones
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I Al hacer clic sobre el icono de la aphcacion (Ver [lig. 5-8), usted
inmediatamente observara una ventana de inicializacion del modulo (}er
[igr. 5-9). a continuacion después de unos segundos aparecera la siguiente
ventana de ingreso de password en la que se pedira la identificacion del
usuario (l.ogin) y una palabra clave (Password) que le va ha permitir
acceder al modulo de Comunicaciones

** Ingreso al Sistema (Pingcl0000)

Blnumddu dﬁiﬂum 8- Cmnkﬂih

Fig. 5-8 lentana de Ingreso de Contraseiia
(login)

'n esta ventana aparecera siempre el login del ultimo usuario que ingreso
al modulo de Comunicaciones, en caso de que no corresponda con su
login usted puede corregirlo ingresando el correcto.

3. Una vez ingresado el login (Fer Iig 5-8), usted debera ingresar la
contrasefia, que previamente el administrador del Sistema debio darle y
pulsar el botin Aceptar.

4

Si al ingresar la contrasena aparecen solamente asteriscos, no se preocupe
ya que por motivo de seguridad esta no se debe visualizar y en su defecto
st usted digita o pulsa alguna tecla saldra este caracter.
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“ |ngreso al Sistema [Pingcl0D00) E3 |

fevarnrddes al Slriema de Commundescién

Bt no e21a lamdaneach con al Sisteraa puads H

vhterr mas informactn presionands «f bolon
& s |
i

Fig. 5-9. I 'entana de Ingreso de Contrasefa
(Password)

S Siel Login o el Password no es correcto saldra un mensaje (Ver Fig 5-10)

Inicio de sesion

Fig, S 101 entema e Frror cnando la enentailassword)) de usuario no existe
6 Usted tiene la oportunidad de realizar el ingreso de la contraseiia tres
veces, va que si pasa de esta, la aplicacion se cerrara, mostrando el

siguiente mensaje (Fer Iig. 5-11)

Modulo de Comunicacio

Fig. 5-11. Ventana de rvor cuando el wswario intentes de ingresar al médulo en mds de tres
ocasiones sin saher el password

7. Una vez ingresados correctamente el Login y Password, si este es correcto
entonces aparecera la ventana principal del modulo.

PROTCOM
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5.6 FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE
COMUNICACTONES
['na vez que se ha familiarizado con el Sistema si usted tiene el deseo de
terminar con su primera sesion en forma correcta, esto usted lo podra realizar
de las siguientes formas
e Pulsando las teclas nemotécnicas ALT + A+ §
e Pulsando las Teclas ALT + F4
e Use el Mouse para seleccionar la opcion de salida(Ver Fig 5-12).
".-.Enf:v_lslrmn de Comunicaciones [Mimenup 1000] (R andeja de Fntiada)
EER iccion Ver Hoowviedss Redsoctn Awda :
s ChibeA
Copen Caa, | ;
- pap; (P |Ase.. D
Nueva Capets Crbal
Coadsar riomine
. E frrirar e
¥
154
Bod Yetapelinee o8 el s i O AR A1 |
Rincio] Wragmt | wrcotwad | S0bo Purl [ Bsiatemsdec RN 10
Fig. 5-12. l'entana de opcion de salida
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6. ARCHIVO

El menu de Archivo agrupa las opciones que van a permitir al usuario abrir, un
mensaje, mover O copiar un mensaje, Imprimir, crear una nueva carpeta,
eliminar y visualizar las propiedades de los mensajes, y a la vez se encuentra la
opcion salir del modulo

Para acceder a las opciones del menu de Archivo, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo, donde se mostrara las opciones
(Ver Fig. 6-1).

#:5 Sistema de Comunicaciones (Mimenup1000) (Bandeja de Entiada)

I Lo e Healieniy. Badaccn ouse. L

1’ntvrr- ChleP
wcm Lty

dejmlusm

L Veagemes |4

1 elernerics) o AV
Wimcia| Wroge | grmssedwod. | b

Fig. 6-1. Menu de Archivo

lLuego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion

Para mayor informacion de como usar un menu o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1.

6.1 ABRIR

Para proceder a realizar la apertura de un mensaje especifico, usted debera
pulsar la opcion de Abrir mostrada en la grafica anterior donde usted debera
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pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva o puede utilizar las teclas
nemotécnicas ALT + A+ A

& Mensaje Pequefio E3

Bienvenidos Amigos

Fig. 6-2. Ventana de Abrir mensaje pequefio

Si el mensaje que se selecciono es de tipo de aplicacion “Mens.” se presentara
una ventana pequena en la cual se mostrara en mensaje recibido o enviado.
(Fer Iig. 6-2)

Vista Prefiminiar

o e

I Vista eslingd

Fig. 6-3. Presentacion preliminar (Ventana principal) parte inferior izquierda.

Si el mensaje que se selecciono es de tipo de aplicacion “Word™ se presentara
la presentacion preliminar (si estuviera activada dicha opcion) (Ver Fig. 6-3).
Si usted desea visualizar el mensaje de forma normal debera dar doble click
sobre la presentacion preliminar, con lo cual se presentara la ventana de la
aphicacion de Microsoft Word con su respectivo mensaje. (Ver Fig. 6-4)
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s Microzolt Word 'llff??

' :uu.‘
tiaast UNIVERSIBAD DE CUAYAQUIL
et oot Ko

Fig. 6-1. Presentacion del mensaje en forma normal..

Si el mensaje que se selecciond es de tipo de aplicacion “Excel” se presentara
la presentacion preliminar (si estuviera activada dicha opcion) (Ver Fig. 6-3).
St usted desea visualizar el mensaje de forma normal debera dar doble click
sobre la presentacion preliminar, con lo cual se presentara la ventana de la
aplicacion de Microsoft Excel con su respectiva informacion. (Ver Fig. 6-5)

™ Microsolt Excel - Hoja Normal xit

D Y ts GBI B O]

;md w10 » .. X s ‘ '

2 | Waagesth UNIVERSIDAD DE GUAYACG.
3

0

£8 —

e 4 0 di\Moja1 (e TR 7T e

L : s

Fig. 6-5. Presentacion del mensaje en forma normal.

Debera tomar en cuenta que el mensaje que es abierto no se podra modificar, es
decir, es un documento de solo lectura. Pero sin embargo si lo podra imprimir

en un documento.
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6.2 MOVER

Para proceder a mover uno o varios mensajes desde la carpeta seleccionada a
una carpeta especifica, usted debera pulsar la opcion de Mover mostrada en la
primera grafica donde usted debera pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion
respectiva, o puede utilizar las teclas nemotécnicas ALT + A + M. A
continuacion aparecera la siguiente ventana

| Mover site slamanto als tampets selaccionsds.

| Ia SitMad
(1 Capetas Compartidas

K]
{7 Flementos Flimnados
7 Ritacora

Fig. 6-6. Ventana para mover elementos a otra carpeta.

F-n esta ventana U'd debera hacer clic en la ubicacion a la que desee mover el
clemento o elementos seleccionados Para mostrar subcarpetas dentro de una
carpeta, haga chic en el signo mas (1) situado en el lado izquierdo de la carpeta

Si desea que los cambios se produzcan sin salir del formulario debera presionar
el boton Aplicar, caso contrario si desea que los cambios se produzcan y
ademas salir del formulario debera presionar el boton Aceprar.

Para no aceptar los cambios realizados debera presionar el boton Cerrar.

6.3 COPIAR

Para proceder a copiar un mensaje desde la carpeta seleccionada a una carpeta
especifica, usted debera pulsar la opcion de Copiar mostrada en la primera
grafica donde usted debera pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva, o
puede utihzar las teclas nemotécnicas ALT + A + C. A continuacion aparecera
la siguiente ventana
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() Capetas Compattidas
& Cl Capetas Personales
BR] E 2rdeia de Ertrada
(1 Bandeja de Sakda
() Elementos Elimnados
(7 Bracora

Fig. 6-7. Ventana para copiar elementos a ofra carpeta.

I noesta ventana Uld debera hacer clic en la ubicacion a la que desee copiar el
elemento seleccionado Para mostrar subcarpetas dentro de una carpeta, haga
chic en el signo mas ( 1) situado en el lado 1zquierdo de la carpeta.

Si desea que los cambios se produzcan sin salir del formulario debera presionar
el boton Aplicar, caso contrario si desea que los cambios se produzcan y
ademas salir del formulario debera presionar el boton Aceprar.

Para no aceptar los cambios realizados debera presionar el boton Cerrar.

6.4 IMPRIMIR

Para proceder a imprimir un mensaje seleccionado, usted debera pulsar la
opcion de Imprimir mostrada en la primera grafica donde usted debera pulsar
la tecla Enter. sobre esta opcion respectiva, o puede utilizar las teclas
nemotecnicas ALT + A + 1

A continuacion se procedera a abnir el procesador de palabras Word o el libro
de calculo Excel segun se haya seleccionado un mensaje.

[Luego aparecera la ventana de impresion donde Ud. podra seleccionar el rango
de hojas y el numero de copias del archivo seleccionado. (Fer Fig. 6-8)
Después Ud podra cerrar la aplicacion abierta
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W"“ R S Saatet A
Nombra: | 4 Epson LX-B10
Estade;  Inactivo

Tho:  fpsonix8i0

Ubleaciory: - LPTY:

& Todo
" Phgna actual € Selrerinn
 Corsgng: |

| Escribis néemeros de paging o intervaios separ ados
| por tomas, Eiempls 1,3,5-12, 14

N e

Dpdohar, ., Acatwr i Emaiar 7 j

A i s At

Fig. 6-8. Ventana para imprimir el mensaje.

6.5 NUEVA CARPETA

Para proceder a crear una nueva carpeta en la cual Ud podra guardar los
mensajes que desee, usted debera pulsar la opcion de Nueva Carpeta mostrada
en la primera grafica donde usted debera pulsar la tecla Enter, sobre esta
opcion respectiva o puede utilizar las teclas nemotécnicas ALT + A + N

% Nueva Carpeta E3

Nombie de k2 nueva carpeta

3

ciwn | X |

Fig. 6-9. Ventana para crear una nueva carpeta.

Antes de seleccionar la opcion debera escoger la carpeta “padre”™ de donde
nacera la nueva carpeta

l.uego de ingresar a la opcion de Nueva Carpeta se mostrara una ventana (J er
I'ig. 6-9) En esta ventana se podra ingresar el nombre de la carpeta que va a
crear
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Si esta seguro de crear la carpeta debera presionar el boton Aceptar, caso
contrario debera presionar Cancelar Si no ha ingresado ningun texto y
presiona el boton Aceprar se presentara en siguiente mensaje de error:

Médulo de Comunicacion

Fig. 6-10. Ventana de error al crear carpeta.

Automaticamente es aceptada la nueva carpeta, y es actualizado el arbol de
carpetas del Sistema

6.6 CAMBIAR NOMBRE

Fsta opcion permite cambiarle el nombre de la carpeta seleccionada, para poder
realizar esta operacion usted debera pulsar la opcion de Cambiar Nombre
mostrada en la primera grafica donde usted debera pulsar la tecla Enter, sobre
esta opcion respectiva o puede utilizar las teclas nemotécnicas ALT + A + C

38 Nueva Carpeta E3 i

Hombre de la nueva capeta

]ﬁar'rriﬂ.) de Ertrada 4

Fig. 6-11. Ventana para cambiar el nombre de la carpeta.

Si esta seguro de cambiar el nombre de la carpeta debera presionar el boton
Aceptar, caso contrano debera presionar Cancelar. Si no ha ingresado ningun
texto y presiona el boton Aceprar se presentara en siguiente mensaje de error

Maodulo de Cnmn

Fig. 6-10. Ventana de error al crear carpeta.
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6.7

6.8

Automaticamente es aceptado el cambio de nombre de la carpeta, y es
actualizado el arbol de carpetas del Sistema

ELIMINAR

FEsta opcion permite eliminar uno o varios mensajes, enviandolos a la carpeta
de “Elementos eliminados”, ademas también podra eliminar carpetas con sus
respectivos elementos, para poder realizar esta operacion usted debera pulsar
la opcion de Eliminar mostrada en la primera grafica donde usted debera
pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva, o puede utilizar las teclas
nemotécnicas ALT + A+ E

Si trata de eliminar elementos de la carpeta de “Elementos eliminados™ se le
pedira que confirme dicha accion (I'er Iig. 6-11) ya que estos seran eliminados
de forma permanente

Mddulo de Comunicacion |

( 9 Dmm:
e seleccionados 7

Fig. 6-11. Ventana de confirmacion de eliminacidn de elementos.

PROPIEDADES

Esta opcion permite visualizar informacion de cada elemento seleccionado en
la lista de mensajes, para poder realizar esta operacion usted debera pulsar la
opcion de Propiedades mostrada en la primera grafica donde usted debera
pulsar la tecla Fnter, sobre esta opcion respectiva, o puede utilizar las teclas
nemotécnicas ALT + A + P A continuacion se mostrara la siguiente ventana:

% Propiedades de Primero de Word 97 mi

Genasal

: Tpe | Detumento ds Microslt Word
Ubicackie  £\SkMalNDocs i
Yool 24576 Bytes

Fowod QORNE
| Rectdo d OVIBNEH

Fig. 6-12. Ventana de informacidn de propiedades.
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[ a informacion que presenta esta ventana es la siguiente:

e Asunto del mensaje

e Tipo de documento

e lbicacion del archivo
e Tamano del archivo

e Fecha de envio

e lecha de recibido

[.uego de observar la informacion Usted podra cerrar la ventana presionando el

hoton (errar

6.9 IMPORTAR

I:sta opcion permite seleccionar un archivo externo para poder enviarlo como
un mensaje a otro usuario, para poder realizar esta operacion usted debera
pulsar la opcion de Importar mostrada en la primera grafica donde usted
debera pulsar la tecla Enter, sobre esta opcion respectiva, o puede utilizar las
teclas nemotecnicas ALT + A + R A continuacion se mostrara la siguiente

ventana

Ruta de Acceso de los Documentos o Infor

Buscaren I_._i Cartas

A TR
W] A2« w o

H‘i] 8088 4 doc
B:j Abrd 20 dor

g] Adk a doc

_J Admcom doc

Al

.m:].ﬁqer1pﬁr doc
{]!‘-‘hnuﬂ doc
g,’\houoadoc
?:]Ahorro‘j doc
?jAlgsopa doc
@Anahs_'! .doc

Noeibre de archive | |

Aschivos de tipo: ITodos los archivos (* DOC)
r Abﬁcwﬂ'wma

Fig. 6-13 Ventana de seleccion de archivos externos.

Existen dos tipos de archivos que pueden ser seleccionados, estos tipos son:

e Jodoslosarchivos (* DOC) de Microsoft Word
e Todoslos archivos (* XLS) de Microsoft Excel
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Debera seleccionam el archivo de la hsta de archivos que se encuentra en la
parte superior de la ventana dando un clic con el mouse, y luego presionar el
boton Ahri

St desea buscar en otra carpeta. debera presionar la lista desplegable que se
encuentra en la paite superior con la etiqueta Buscar en,

S1ono desen seleceionar ninguno de los archivos podra cancelar la operacion
solamente presionando el boton Cancelar

Si continua con la operacion y selecciono un archivo, entonces se le presentara
la ventana de envio de mensajes con el tipo de aplicacion ya especificado. el
cual no podra ser modificado (Fer fig. 6-14)

I'n dicha ventana de envio Uld debera especificar el nombre del usuario
destinatario y si desea enviar copias tambien debera especificar el nombre de
los usuarios a los que se les enviara la copia. Para mas detalle debera ir al
capitulo de Redaccion

Al presionar el boton de Aceprar, se procedera a abrir el archivo que se
selecciono en la importacion para revision y/o modificacion. Luego se enviara
a los usuarios determinados

Nuevo Mensaje

Mensaie Nuevo
Aplicacién:
Para:
te |
Asunto: |

Fig. 6-14. Ventana para enviar un mensaje importado.

Después de realizada esta operacion los usuarios especificados recibiran el
archivo importado que se selecciono

PROTCOM
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A

74

EDICION

El menu de Edicion agrupa las opciones que van a permitir manipular los
elementos de la lista de mensajes del Sistema. (Ver Fig. 7-1)

201 Macmisdwcceelide  Wod  MILTON Primero de Word 97
- ; [YNormal Mens.  MILTON
() Bandea de Sabda
{7 Flementos Elrmade
() Biacors 5
g
&
o 14
[ Vista eeiries
ol mrgoly]
Binicio| Wragen

Fig. 7-1. Menii de Edicidn.

Para acceder a la opcion del menu de Edicion, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, donde se mostrara la opcion, como se aprecia en
la grafica

l.uego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion

Para mavor informacion de como usar un menu o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1.

SELECCIONAR TODO

Esta opcion permite que el usuario pueda seleccionar todos los elementos de la
lista de mensajes Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes
pasos

I Debe dar un clic en la opcion Seleccionar todo del menu de Edicion, o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + S).
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2 luego se marcaran o seleccionaran de forma automatica todos los elementos

de la lista actual (ler [ig. 7-2)

‘-b Sustema de Comunicaciones [Mimenup1000] [Randeja de [ ntiada)

- @03 Xio lolel 0@

s ST P (A (D
(O Crpet Compaidss {/ Ment  MILTON
tf23 Corpraa: Ferm s * Word  MILTON Prmmero de Word 97
.| Bandeja de Enbads |y Mens  MILTON
(7 Bandeia de Sakds
['"] F lmmantar | hrminadc
r'] Rithrran
] | 2]
Vista Frabring: — el
i
i E:
po T Vitapeabeiar . (4] N PR
Fig. 7-2. Ejemplo de Seleccionar todo
3

En caso de que no se haya seleccionado ningun elemento se mostrara el
siguiente mensaje de error

Médulo de Comunicaciin

Fig. 7-3. l'entana de error de seleccion.

7.2 MARCAR COMO LEIDO

Esta opcion permite al usuario seleccionar un elemento o mensaje recibido y
marcarlo como leido, colocandole una marca (v') que lo identificara como tal.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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I Debe dar un clic en la opcion Marcar como leido del menu de Edicion, o a
traves de las teclas nemoteécnicas (ALT + £+ L).

2 Luego el elemento seleccionado sera marcado automaticamente. (Ver Fig.
7-4)

£2 Sistema de Comunicacionas [Mimenup1000) [MVA)

159
i SraMan f i
{ O CopetniCompatidns  {[YRaia Mene  MILION
44 D[C:]a:;ﬂ!;fﬂ:}? . [ YNomal Word MILTON Prmero de Word 97
andeja rada
b mrm VD] Men: MILTON
0] Bandeia de 5 abda
m [ lsmentas Ehmmade
ﬁ Biacois

Fig. 7-4. Iyemplo de marcar un elemento comao leldo

3 En caso de que no se haya seleccionado ningun elemento se mostrara el
siguiente mensaje de error:

Médulo de Comunicacién

Fig. 7-5. ' entana de error de seleccion.

7.3 MARCAR COMO NO LEIDO

Esta opcion permite al usuario seleccionar un elemento o mensaje recibido y
marcarlo como no leido, quitandole la marca (v') que lo identificaba como
leido
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Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Marcar como no leido del menu de Edicion o
a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + D).

(Ver

a4

2 Luego el elemento seleccionado sera desmarcado automaticamente.
Fig. 7-6)

(3 Copetas Corpairdas Y Raja  Mens  MILTON
1[0 Carpet 3z Frxvnaes | YMormal Word — MILTON Primero de Word 97
e ;HA"'“" " BT Men: MILTON
0y

{1 Bandaia da © abds
{7 Elemantos F hmmade

) Debeonn

e —

Fig. 7-6. lyemplo de desmarcar un elemento.

3. En caso de que no se haya seleccionado ningun elemento se mostrara el
siguiente mensaje de error:

Fig. 7-7. l'entana de error de seleccion.
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7.4  MARCAR TODOS COMO LEIDO

Esta opcion permite al usuario seleccionar todos los elementos o mensajes
recibidos y marcarlo como leido, colocandole una marca (¥') que lo
identificaba como leido.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I. Debe dar un clic en la opcion Marcar todos como leido del menu de
Edicion o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + T).

2 Luego los elementos seran marcados automaticamente como leidos. (Ver
I"K 7—8)

SieM ad
[ Copetne Compandas { /Boja  Mens.  MILTON %
= [ Cametac Fersonales ¥ Hommal Word  MILTON Primero de Word 97
7 [ Bandea deFrinda | /iNcimal' Mens.  MILTON 1
‘3 HUA
(3 Rammdepy de 5404
D Flerowrdos Elmnads
(7 Bracora 3
¢
i 2]

L3

Fig. 7-8 Fjemplo de marcar todos los elementos.

3 En caso de que no se haya seleccionado ningun elemento se mostrara el
siguiente mensaje de error

Fig. 7-9. | 'entana de error de seleccion.
14
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8.

8.1

VER

El menu de Ver agrupa las opciones que van a permitir modificar la apariencia
de la wventana principal del Sistema, ademas proporciona opciones para
manipular los elementos de la lista de mensajes del Sistema, ordenar los
elementos y organizar el arbol de carpetas. (Ver Fig. 8-1)

de Comunicaciones [Mimenup1000) [MVA)

MILTON
MILTON Prmero de Woed 97
MILTON

(3 Elemiorevas

Fig. 8-1. Menii de Ver.
Para acceder a la opcion del menu de Ver, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, donde se mostrara la opcion, como se aprecia en

la grafica

lLuego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion

Para mayor informacion de como usar un menu o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1.

CARPETAS

['sta opcion permite que el usuario decida si desea o no ver el arbol de carpetas.
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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I Debe dar un clic en la opcion Carpetas del menu de Ver o a traveés de las
teclas nemotécnicas (ALT + V + C).

2. Si esta opcion tiene en el lado izquierdo un visto (¥') y Ud. la selecciono,
entonces desaparecera esta senal

3. Al mismo tiempo se ocultara el arbol de carpetas. Presentado solo el listado
de los elementos a lo largo de la ventana (}er Iig. 8-2).

f__" sittema de Comunicacionas [Mimenup1000] [MVA)

B Fdn Yo enarioies isducckn. e

Mﬂms_mm

Priot... | Aphe... | De.
Hma Ment MILTON 02/dun/1998
¥ NHomal Word ~ MILTON Primero de Word 97 03/4un/1998 10:2°
{ v Normal Mens MILTON 05/Jun/1998 087

Fig. 8-2. Arbol de carpetas oculto.

4. Si desea que nuevamente aparezca el arbol de carpetas, debera escoger
nuevamente esta opcion.

8.2  BARRA DE HERRAMIENTAS

Esta opcion permite que el usuario decida si desea o no ver la barra de
herramientas, en la cual se encuentran los botones de acceso rapido. Para
realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Barra de Herramientas del menu de Ver o a
traves de las teclas nemotécnicas (ALT + V + R)

2. Si esta opcion tiene en el lado izquierdo un visto (v') y Ud. la selecciono,
entonces desaparecera esta senal.
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3 Al mismo tiempo se ocultara  la barra de herramientas. Presentado la
ventana principal sin la barra de herramientas () er Fig. 8-3).

{ *[(3 Capetas Comparidas MILTON
{1 (3 Carpetas Personales 4/ Normal Word ~ MILTON Primero de Word 97
| i QBaceadeEniads | / Normal Mens  MILTON
(]
{7 Bandeja de Sabds
C'l Flemerntos F imnade 3
("] Bsconn ¢

4 iad 51

aeeq et

Fig. 8-3. I'entana principal sin la barra de herramientas.

4. Si desea que nuevamente aparezca la barra de herramientas, debera escoger
nuevamente esta opcion

8.3 BARRA DE ESTADO

Esta opcion permite que el usuario decida si desea o no ver la barra de estado,
en la cual se presentan los mensajes de informacion. Para realizar esta opcion
usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Barra de Estado del menu de Ver o a través
de las teclas nemotecnicas (ALT + V + E)

9

Si esta opeion tiene en el lado izquierdo un visto (¥') y Ud. la selecciono,
entonces desaparecera esta senal

3. Al mismo tiempo se ocultara la barra de estado. Presentando la ventana
principal sin la barra de estado (Fer Iig. 8-4).
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. &M

(3 Copetas Compatidas |/ Baja  Mens MILTON

=1 [ Carpetas Petsonales < Mormal Word  MILTON Primero de Word 97
=0 Bandeja de Entiads 1 o/ Normal Mens.  MILTON
£ MVA

7] Bandeia de S abda
"] Flamentos Flmnade ¥

™) Bthenen

| | 2]

| Visla Prefininas:

SR

x
®
b3
B
£

5 PR

Fig. 8-4. 1 'entana principal sin la barra de estado.

4 Si desea que nuevamente aparezca la barra de estado, debera escoger
nuevamente esta opcion

8.4  ORDENAR

Esta opcion permite al usuario ordenar la lista de elementos por cualquier
cabecera de columna, en orden ascendente o descendente.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Ordenar del menu de Ver o a traves de las
teclas nemotécnicas (ALT + V + Q)

2. Luego aparecera una ventana en la cual se debera seleccionar en la lista
desplegable la cabecera de una de las columnas actuales. (Ver Fig. 8-5).

2*0Drdenar

Fig. 8-5. l'entana para ordenar elementos.
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3. Si desea efectuar los cambios sin salir del formulario, solo debera presionar
el boton Aplicar

4. Sin embargo si desea efectuar los cambios y ademas salir del formulario,
debera presionar el boton Aceptar, caso contrario si no desea efectuar
ningin cambio, debera presionar el boton Cancelar.

8.5 FILTRAR

Esta opcion permite al usuario filtrar, es decir, listar los elementos en base a
condiciones especificas, tales como:

e De quien procedio el mensaje

e A quien o quienes se les envio un mensaje
e l.0s mensajes enviados directamente a mi.
e | .os mensajes que son copias para mi.

e Descripeion del asunto

e Despues de una fecha especifica

[.os mensajes que no han sido leidos

e FLitc

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

2 Debe dar un clic en la opcion Filtrar del menu de Ver o a través de las
teclas nemotecnicas (ALT + V + F)

3. Luego aparecera una ventana en la cual se debera especificar las
condiciones de filtro. (Ver I'ig. 8-6).

|iDs f
: f"Em:ﬁoﬁm i

Fig. 8-6. l'entana para filtrar elementos.
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4. En el campo de texto e, debera ingresar el nombre del usuario quien envio

el mensaje, o simplemente presionar el boton , con el cual se presentara
el listado de los usuarios del Sistema (Fer Fig. 8-7).

DANIEL

i

i O COCa B an s

Fig. 8-7. l'entana de Lista de direcciones.

5. En esta ventana Uld podra seleccionar al (los) usuario(s), tanto quienes le
enviaron el mensaje como a quienes Ud. les ha enviado.

6 En la ventana Ud dispone del boton Buscar, con el cual podra realizar una
busqueda directa del nombre del usuario, al presionar este boton se
presentara la siguiente ventana:

$Y Buscar

{

Fig. 8-8. | entana de Busqueda de usuarios.
7. Al ingresar el nombre y luego presionar e boton Aceptar, automaticamente

se resaltara el nombre (en el caso que se encuentre). Caso contrario se
presentara el siguiente mensaje de error
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Fig. 8-9. I 'entana de error de busqueda.

8 También se dispone de un boton Nwevo, con el cual se podra afiadir a la lista
de direcciones nuevos usuarios que existan en el Sistema integrado. Al
presionar este boton aparecera la siguiente ventana:

A Nueva direccion

{MiLTON
GABRIEL
DAMIE|

GABRIEL
DANIEL

Fig. 8 10. | ' entana de Nueva direccién.

9. En el lado 1zquierdo se encontrara la hsta de todos los usuarios del Sistema
integrado. Mientras que en el lado derecho se encontrara la lista de los
usuarios del Sistema de Comunicaciones.

10. Por medio de esta ventana Ud. podra agregar o quitar a los usuarios del
Sistema

Il Una vez realizado el proceso de seleccion, debera presionar el boton
Aceptar, por medio del cual se almacenaran los nuevos usuarios. Caso
contrario st no desea almacenar los cambios, debera presionar el boton de
Cerrar.

12. Una vez seleccionados los usuarios, en la ventana principal de Filtrar Ud.
podra seleccionar si desea que le filtre todos los elementos enviados
directamente a Ud. y/o los elementos que son copia. (Ver Fig. 8-11)
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' ‘Mmqwammmm"
De [MILTON;

CErvindod 3 [

Fig. 8-11. 1 entana de Filtrar con datos.

13. La ventana de filtrar dispone de mas condiciones en la ficha “Avanzadas”
tal como podemos observar en la siguiente figura:

[© Solo slementos widos
I Sob@mmmigfghg. .

Fig. 8-12. 1 entana de Iiltrar (Avanzadas).

14 En las opciones avanzadas podra filtrar los mensajes que fueron recibidos o
enviados antes o después de la fecha especificada, basandose en un
calendario que se encuentra en la parte derecha de la ventana.

15 Podra seleccionar el nivel de importancia de los mensajes, por medio de
una lista desplegable

16. También podria especificar que solo le muestre los mensajes que hayan
sido leidos
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17 Una vez especificadas todas las condiciones, debera presionar el boton
Aplicar, en caso que desee efectuar el proceso sin abandonar el formulario.

I8 Si desea efectuar el filtro y abandonar el formulario, debera presionar el
boton Aceprar, caso contrario si desea abandonar el formulario sin hacer
ningun cambio debera presionar el boton Cancelar.

19 Los datos producto del filtro se visualizaran en la ventana principal del
Sistema

8.6 CONTRAER TODO

Esta opcion permite contraer las ramas del arbol de carpetas, dejando solo
visible la carpeta principal. Para realizar esta opcion usted debe seguir los
siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Contraer todo del menu de Ver o a través de
las teclas nemotécnicas (ALT + V + Q).

2. Automaticamente se realizara el proceso de encoger todas las ramas del
arbol. (Ver Fig. 8-13)

Fig. 8-13. Arbol de carpetas contraido.

8.7 EXPANDIR TODO

Esta opcion permite expandir las ramas del arbol de carpetas, dejando solo las
ramas principales visibles Para realizar esta opcion usted debe seguir los
siguientes pasos.
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1. Debe dar un clic en la opcion Expandir todo del menu de Ver o a través de

las teclas nemotécnicas

(ALT + V +E)

2 Automaticamente se realizara el proceso de expandir todas las ramas del

arbol. (Ver Iig. 8-14)

Fig.

|+ [ Carpetas Compartidas
i~ [ Carpetas Personales

R

= (] Bandeja de Entrada
' £ MvA

{7 Bandeja de Salida
- {7 Elementos Eliminadc
* {7 Bitacora

< i) iy

8-14. .Arhol de carpetas expandido.
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9.

9.1

HERRAMIENTAS

El menu de Herramientas agrupa las opciones que van a permitir utilizar
herramientas tales como’ sincronizacion, libreta de direcciones, buscar, agenda,
vaciar la carpeta “Flementos eliminados”, las opciones de parametros del
Sistema y el Explorador de Web. (Ver Iig. 9-1)

‘.“ Sistema de Comunicaciones _!Hlmenuplﬂﬂﬂ] |Bandeja de Entrada)
Aot ;ROkn Ve

 EOTR

) Competas Comy - Agerda
1= [0 Carpetas Meesc

DB'W""EHM
3 [:_]Fl-mrvirw
) Bracors
& & ERerransn i 2]

Fig. 9-1. Menii de Herramientas.

Para’ acceder a la opcion del menu de Herramientas, el usuario debe
primeramente desplegar el menu respectivo, donde se mostrara la opcmn como
se aprecia en la grafica.

Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion

Para mayor informacion de como usar un meni o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1.

SINCRONIZAR

Esta opcion permite que el usuario pueda actualizar en un momento especifico
todos mensajes recibidos. Para realizar esta opcion usted debe seguir los
siguientes pasos
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1. Débe dar un clic en la opcion Sincronizar del menu de Herramientas o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + H + S).

2. Por medio de esta opcion se podra sincronizar la recepcion de los mensajes.

4 la carpeta que se ha determinado para recepcion sera actualizada y
mostrara todos los mensajes recibidos

9.2 LIBRETA DE DIRECCIONES

Esta opcion permite la visualizacion de todos los usuarios ingresados al
Sistema. Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Libreta de direcciones del menu de
Herramientas o a trtavés de las teclas nemotécnicas (ALT + H + L).

2. A continuacion se presentara la siguiente ventana, en la cual se listara todos
los usuarios del Sistema

GABRIEL
DANIEL

Fig. 9-2. | entana de la libreta de direcciones.

3 En esa ventana Ud podra eliminar un usuario, simplemente debera
seleccionarlo y luego debe presionar el boton Lliminar.

4. Si desea agregar un nuevo usuario al Sistema, solo debera presionar el boton
Nuevo, con el cual aparecera una ventana (}er Fig. 9-3).
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¥ 3 Nueva direccion

! '."é“eulaccbrwdrurﬁadohm&_.. Tana e A

MILTOM i MILTON
GABRIEL : GABRIEL
DANIEL : DANIEL

Fig. 9-3. I'entana de nueva direccion.

5. En esta ventana Ud. debera seleccionar un usuario de la lista que se
encuentra en el lado izquierdo, luego presionar el boton Agregar para
anadirlo a la lista de usuarios del Sistema.

6. En cambio. si desea quitar un usuario del Sistema, solo debera seleccionar el
usuario de la lista que se encuentra en el lado derecho y presionar el boton
Ouitear

7. St intenta agregar o quitar un elemento de las listas que se encuentran en
esta ventana sin haber seleccionado al usuario, se presentara en siguiente
mensaje de error

Modulo de Comunicacion EX

Fig. 9-4. Uentana de error de seleccion,

9.3 BUSCAR

Esta opcion permite que el usuario pueda buscar el elemento o mensaje en base
a condiciones que se especifiquen. Para realizar esta opcion usted debe seguir
los siguientes pasos:
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I Debe dar un clic en la opcion Buscar del menu de Herramientas o a traves
de las teclas nemotécnicas (ALT + H + B)

2. A continuacion se presentara la siguiente ventana:

#% Buscar

Fig. 9-5. | 'entana de la opcion Buscar.

3 La busqueda que se va a realizar sera en la carpeta que se selecciono
anteriormente

4 En esta ventana que es parecida a la de filtrar podra ingresar condiciones,
las cuales me van a servir para realizar la busqueda.

5. Se debera ingresar el nombre de los usuarios quienes envian los mensajes
/o a quienes se les envian mensajes. Puede presionar el boton auxiliar
t]‘" con ¢l cnal se presentara la ventana (Fer Fig. 9-6) en donde se
seleccionaran los usuarios
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117 |sf.1 de Diteccione

VTN

GABRIEL
DANIEL

Fig. 9-6. | entana de seleccion de usuarios.

6 Una vez ingresados los usuarios, también podra especificar si desea buscar
los mensajes que fueron enviados originalmente a Ud. y/o con copias.

7. En la ficha de Avanzadas (V'er Iig. 9-7), Ud. podra seleccionar opciones
cCOmo

La importancia del mensaje

Los mensajes enviados o recibidos después de una fecha especifica.
lLos mensajes enviados o recibidos antes de una fecha especifica.
Solo los mensajes no leidos

Solo los mensajes leidos, etc.

8. Luego de haber ingresado las condiciones de busqueda, debera presionar el
boton Aceptar, con el cual se comenzara con la operacion.

9. Si encuentra elementos que cumplan las condiciones se mostraran en la lista
que se encuentra en la parte inferior de esta ventana

10. Caso contrario si desea abandonar la opcion de buscar, debera presionar el
boton de Cancelar
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Fig. 9-7. l'entana de Buscar (A\vanzadas).

9.4 AGENDA

F:sta opcion permite al usuario mantener una agenda actualizada de las citas en
una hora y dia especifico

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Agenda del menu de Herramientas o a través
de las teclas nemotécnicas (ALT + H + A).

2 Luego aparecera una ventana (ler Fig. 9-8). en la cual se debera
seleccionar la hora para ver y/o modificar su nota en el cuadro de texto que
se encuentra en el lado derecho.

3. Ademas cuenta con un calendario que permite seleccionar otro dia, por lo
tanto también podria almacenar notas en otra hora y dia especifico.

4. Se debe tomar en cuenta que cuando se trata del dia actual, en la lista que se
encuentra en el lado izquierdo existiran casilleros con un color oscuro
indicando que estas horas ya pasaron.
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.ﬁlp‘hl’d

[os0650Aw
{08:30:00 AM

Fig. 9-8 lentana de agenda.
5 Sidesea efectuar los cambios, solo debera presionar el boton Aceprar.

6. Sin embargo si no desea efectuar ningun cambio, debera presionar el boton
Cancelar.

9.5 VACIAR CARPETA “ELEMENTOS ELIMINADOS”

Esta opcion permite al usuario eliminar de forma permanente los elementos
que se encuentran en la carpeta “Llementos eliminados” .

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
1. Debe dar un clic en la opcion Vaciar carpeta “Elementos eliminados™ del
menu de Herramientas o a traves de las teclas nemotécnicas (ALT + H +

V)

2. Luego aparecera una ventana de informacion, en la cual se debera responder
ala pregunta. (I'er I'ig. 9-9)

Madulo de Comunicacion

Fig. 9-9. l'entana de informacion.
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3. Si Ud responde 51, se procedera a realizar la operacion de eliminar de forma
permanente los elementos de la carpeta “Elementos eliminados™.

4. Si Ud responde No, no se realizara el proceso.

9.6 OPCIONES

Esta opcion permite cambiar los parametros basicos del Sistema, tales como:

Rutas de acceso a las aplicaciones por cada usuario

Ruta de acceso a las plantillas de las aplicaciones.

Clave personal para el envio de los mensajes.

Carpeta en la que se especifica donde deben llegar los mensajes

Ruta de acceso donde se van a guardar los documentos o informes
enviados

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Opciones todo del mena de Herramientas o a
través de las teclas nemotécnicas (ALT + H + O).

2 A continuacion se presentara la siguiente ventana.

arametros del Médulo de Comunic

bemibee  [ieropPoanio

Fig. 9-10. | 'entana de Opciones
3. Enla ventana podra cambiar los datos de los parametros de cada aplicacion

4. Para escoger la aplicacion solo debera dar un clic en la lista desplegable que
se encuentra en la parte superior de la ficha Ubicacion de archivos.

5. Luego debera llenar la ruta de acceso de la aplicacion (Word y Excel) o

puede presionar el boton auxiliar con el cual se presentara una ventana
para seleccionar la ruta del archivo. (Ver Fig. 9-11)
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M Auta de Acceso a la Aplicacion E3

I‘]u ¢ [VILLAFUERTE] ] [CoExE
{radras s o 2o ACYPACK EXE
¥ TR LINK_EXE

3 =3 Archivos fie programa 3 ;'355[-)?%- —
i1 ‘_3DevStudio

i
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|| Cdtew A1

i

Fig. 9--1 1' o '('nmm"?:df’ bﬂ.((;;ef)n-.tlf ruta de ac.cem.
6. Por medio de esta ventana Ud. podra seleccionar la ruta de acceso.
7. En la parte superior podra seleccionar la unidad de disco.
8 En la parte inferior izquierda puede seleccionar la carpeta de la aplicacion

9 En la parte derecha Ud podra seleccionar el archivo ejecutable de la
aplicacion

10 Para realizar esta operacion debera presionar el boton Aceptar, con lo cual
se procedera a pasar la ruta completa a la ventana anterior.

Il Caso contrario, no desee aceptar esta operacion, debera presionar el boton
Cerrar.
12. Luego debera llenar la ruta de acceso de las plantillas (Word y Excel) o

puede presionar el boton auxiliar sasd, con el cual se presentara una ventana
para seleccionar la ruta de las plantillas. (}Ver Fig. 9-12)

# Ruta de Tiabajo

{:

e MILLATUERTE] :]

TR B

it

SisManl |
1 Excel
iWord 1

Fig. 9-12. l'entana de hiisqueda de ruta de acceso.
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13 Por medio de esta ventana Ud podra seleccionar la ruta de acceso a las
plantillas tanto de Word como Excel

14 Si la ruta de acceso de las plantillas estan ubicadas en otra unidad en la red.
debera presionar el boton Ked, con el cual se mostrara una ventana donde se
ingresara la ruta de forma manual. (I'er Iig. 9-13)

‘ Ruta de acoesoenlated”

T

Fig. 9-13. l'entana para ingreso de ruta en la red.

15 Para aceptar la ruta debera presionar el boton Aceptar, v esto permitira
p a p ' iz ) p
pasar la ruta a la ventana principal de los parametros.

16 Sino desea aceptar los cambios, debera presionar el boton Cancelar.

17 En la ventana principal de los parametros existe una lista desplegable del
estado de la aplicacion, es decir, si esta activa o anulada. Ud. podra
seleccionar cualquiera de estos dos estados.

18 La segunda ficha Opciones (Ver Iig. 9-14), permite cambiar parametros
como

e | aclave del usuario para los mensajes
* La carpeta de destino de los mensajes recibidos
e Laruta de acceso para guardar los archivos enviados.

Z. Pardmetios del Médulo de Comuni

' Contrasoha do mensajer =

Ubcacidn de mensajes recibndos: {MvA

| Documentos: 1I. \SiuMal\Docs

Fig. 9-14. | entana para cambios de parametros.
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19 La clave personal aparecera con asteriscos (*) por seguridad.

20 Debera ingresar la carpeta de destino, es decir, a que carpeta desea que

lleguen los mensajes enviados a Ud . Puede utilizar el boton auxiliar sad,
con el cual se mostrara una ventana con todas las carpetas disponibles del
Sistema para que pucda elegirla. (Fer Fig. 9-15)

| E%rxcime lacarpata de ertiada.
{ L) Larpetas Comparhidas
i i1 [ Carpetas Personales
f #+ [ Bandeja de Entiada
: [ Bandeja de Sakida
{ (7 Elementos Ebminados

(] Bitacora

Fig. 9-15. 1 'entana para seleccionar carpeta destino.
21. En esta ventana debera seleccionar una carpeta que sera de destino.

22 Cuando hava seleccionado podra presionar el boton Aceprar para colocar el
nombre en la ventana de parametros

23 Si desea abandonar sin seleccionar, debera presionar el boton Cerrar.

24 Debera ingresar la ruta donde se guarden sus documentos, esta ruta va a ser
la misma para todos los usuarios, por lo cual debera elegir correctamente.

Puede presionar el boton auxiliar Ms.;,:‘j_ con el cual se presentara una
ventana para seleccionar la ruta destino de los archivos. (I'er Iig. 9-16)

* Ruta de Trabajo

=T wleutﬁl£| ' _g_]

T

§5|:Mni :

Fig. 9-16. 1 entana para seleccionar ruta destino
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25 Debera seleccionar una ruta destino para los archivos de mensaje Para
aceptar los cambios debera presionar el boton Aceptar, caso contrario
debera presionar el boton Cerrar

26 Ulna vez ingresados todos los parametros U'd podra aplicar los cambios sin
abandonar el formulario presionando el boton Aplicar, o si desea puede
aceptar los cambios y abandonar el formulario presionando el boton
Aceprar

27 Para abandonar la opcion sin guardar los cambios debera presionar el boton

Cancelar

9.7 EXPLORADOR DEL WEB

Fsta opcion permite al usuario que dispone de internet, navegar por medio de
un browser en ¢l cual podra desplazarse a cualquier direccion de internet, como
si estuviera utilizando ¢l Microsoft Internet Explorer.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Explorador Web del menu de Herramientas o
a traves de las teclas nemotécnicas (ALT + H + W).

2. lLuego aparecera una ventana en la cual se cargara como pagina inicial la
direccion de Microsoft. (Fer lig. 9-17)

:ihk- //C \Instalador\ENTRPRIS\TOOLS\CATALOGNNDEX HTM

Component Objects and Companion
Products for Visual Basic

Winter 1996/1997, Volume 7

Published by Fawcette Technical Publications
http://’www.windx.com

Fig. 9-17. l'entana de Fxplorador del Web.
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3 Si no dispone de conexion a Internet o la conexion de red no funciona
apropiadamente aparecera una ventana de error. (Ver Fig. 9-18).

Mictosoft Internet E xploret
Q o e posile abr of st Intenet hitp /2y

Mo e encuertts o siio, Am:emchuh&wuﬁhﬁmedae
ntente de nuevo.

Fig. 9-18. | 'entana de error.

4 Una vez que la conexion funcione perfectamente, Ud. podra desplazarse a
traves de las paginas

N

Si desea observar la pagina anterior, simplemente tendra que presionar el
primer boton que se encuentra en la parte superior de la ventana

6. Si desea observar la pagina siguiente, simplemente tendra que presionar el
segundo boton que se encuentra en la parte superior de la ventana.

7. Si desea detener en el momento que se esta produciendo la carga de la

pagina, solamente debera presionar el tercer boton que se encuentra en la
parte superior de la ventana.

8. Para actualizar la pagina que se encuentra actualmente, solo debera
presionar el cuarto boton que se encuentra en la parte superior de la ventana.

9 Para cargar la pagina inicial o principal de Microsoft, solo debera presionar
el quinto boton que se encuentra en la parte superior de la ventana.

f:/;}
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10 Para realizar una busqueda de alguna direccion especifica, solo debera
presionar el sexto boton que se encuentra en la parte superior de la ventana.

a

'l Si el usnario conoce una direccion especifica o quiere abrir un archivo htm
(pagina de Internet). simplemente debera escribir la direccion o la ruta de la
pagina que desea cargar en la hista desplegable que se encuentra en la
ventana (ler g, 9-19)

Qﬁwi{w‘ i e
lHe ZICAWINDOWSASYSTEMA\BLANK HTM

Fig. 9-19. [ista desplegable para ingresar la diveccion o ruta de pagina.

12 Para cerrar la ventana solo debera presionar el boton Cerrar de la ventana
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10. REDACCION

Fl menu de Redaccion agrupa las opciones que van a permitir al usuario
desarrollar un nuevo mensaje, responder un mensaje, responder a todos los
usuarios y reenviar un mensaje (l'er l1g. 10-1)

£ Sistema de Comunicaciones (Mimenup1000) (MVA)
Aichivo  Edichin ' Yer Heramaerim o

7;!?3 6]551 Kllg igl: Mmm Q[;.,;
B LR W ﬁ’ o mrﬂ o
Sreddad P spond m :
I‘E_‘J' wpetas Compatiye | 7 gwem_m > 0 Anmiy:
-M % arpela® Prrsonsas 7 ,mw..w"w_______wrmt"'_"‘ _ ______ 3 s i
A Bandrga e Feevd & Hormad Mens MIl TON
.l
(] Powdega de Skt y
([ Clrmnetnr Thopoad
(e
1 j 2]
L] Memees. ... 12 1 3
T T e i! ﬁ '@éﬁ?w""

Rinicio| W ager:

}-JJEWM [ iyuww“,. H“_‘-‘—:‘E—' ‘ﬁ] mi}ﬁ.‘

Fig. 10-1. Menu de Redaccion.

Para acceder a la opcion del menu de Redaccion, el usuario debe primeramente

desplegar el menu respectivo, donde se mostrara la opcion, como se aprecia en
la grafica

[Luego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida v seleccionar la opcion

Para mavor informacion de como usar un menu o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1,

10.1  MENSAJE NUEVO

Fsta opcion permite que el usuario pueda realizar un nuevo mensaje en base a
cualquiera de los tres tipos de formatos

e Mensaje Pequeno

Microsoft Word
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e Microsoft Fxcel
Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Nuevo Mensaje del menu de Redaccion o a
traves de las teclas nemotécmicas (ALT + R + N)

2 A continuacion se presentara la siguiente ventana:

Nuevo Mensaje B3 I

Aplicacion: [Mensaje Pequeio - '
Pata: |
Ce: |

Fig. 10-2. Ventana de Nuevo Mensaje.

3 Por medio de esta ventana U/d podra enviar un mensaje a cualquier usuario
del Sistema

4 l.o pnmero que debera seleccionar es el tipo de aplicacion o formato del
mensaje, esta seleccion se la realiza por medio de la lista desplegable que se
encuentra en la parte superior de la ventana

5 El segundo paso va hacer el ingreso del nombre del usuario a quien va

dirigido el mensaje, se puede ayudar por medio del boton auxiliar ...J,con
el cual se presentara una ventana (J'er /'rg. 10-3) con la lista de los usuarios
disponibles
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B8R Lista de Ditecciones

| Srlaccinre of nombre de la bsta:

i {GABRIEL e
DAMIEL

Fig. 10-3. Ventana auxiliar de seleccidon de usuarios.

6 En esta ventana Uld podra seleccionar los usuarios activos de la lista que se
encuentra en ¢l lado derecho

7 En la lista derecha se ubican los nombres de los usuarios a quienes se les
envia el mensaje. esta lista se llena cuando se escoge de la lista izquierda un
usuanio v lueeo se presiona el boton Para

8 En la parte inferior derecha se encuentra la lista de los usuarios a quienes se
les envio una copia, la cual se llena seleccionando de la lista de la lista
izquierda el usuario y luego presionando el boton C(’->.

3 Y Nueva direccién

fS e —
{ {MiLTON MILTON
| |caBRIEL GABRIEL
| {DANIEL DANIEL
i Agrsgar >

Fig. 10-4. Ventana para ingresar nuevos usuarios.
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9. Para ingresar un nuevo usuario, solo debera presionar el boton Nuevo, con
el cual se presentara la ventana (er Iig. 10-4)

10. En dicha ventana Uld podra seleccionar los usuarios de la lista izquierda y
agregarlos por medio del boton Agregar a la lista derecha

11 Si por el contrario desea quitar un usuario de la lista derecha, solo debera
presionar el boton Quitar

12 Si estando en Iy primera ventana de la opcion Nueva carpeta desea buscar
un nombre de usuario especifico, debera presionar el boton Buscar, lo cual
presenta la ventana (Ver Fig. 10-5).

Fig. 10-5. Ventana para buscar un usuario.

13 En esta ventana debera ingresar el nombre o parte del nombre del usuario
que se esta buscando

14 Para proceder a comenzar la busqueda solo presione el boton Aceptar

15 Una vez seleccionados los usuarios y para aceptar los cambios, Ud. debera
presionar el boton Aceptar, caso contrario debera presionar el boton

Cancelar
nNuevu Mensaje . S QT % T l ‘
Menioie Nusvd | Opoenss
Aphicacion: Il‘-:lensaw Fequefio
Para: ' lJWI.L-T.[]Pi —

Fig. 10-6. Ventana de nuevo mensaje con datos.
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16 Si la aplicacion es de tipo Mensaje Pequeno no podra ingresar el texto de
asunto del mensaje (Ver Fig. 10-6)

I 7. Analizando la segunda ficha de la ventana, veremos como puedo cambiar
ciertos atributos de los mensajes. (Ver Fig. 10-7)

Nuevo Mensaje X
[T i
[~ Na entiegar antes de: {70000

Fig. 10-7. Ventana de nuevo mensaje (opciones).
I8 Por medio de esta ficha Ud podra especificar:

e |aimportancia del mensaje (Alta, Media, Baja)
e | afecha de entrega del mensaje
e |.a fecha de caducidad del mensaje

19 Ademas cuenta con un calendario con que podra contar en el caso de
especificar las fechas

20 Una vez especificados los datos y descrito el usuario a quien le envio un
mensaje, se procedera a presionar el boton Aceprar, caso contrario puede
presionar el boton Cancelar para abandonar el formulario.

21 Si Ud. presiono Aceptar y dependiendo de la aplicacion que se eligio se
procedera a presentar una ventana con plantillas (en el caso de Word vy
F-xcel) para tener un ejemplo ya desarrollado. (Ver Fig. 10-8)
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Plantillas
: Memorandn profasional ﬂTr'lﬂ

Petmizol

Frensele
Preri<mond
Vel
Pranspio

Miospect
" Recomendaciint

Fig. 10-8. Ventana de plantillas..

22 En esta ventana observamos que en el lado izquierdo se encuentra una lista
de archivos de plantillas y en el lado derecho una vista previa del archvo
que se seleccione

23 Ud debera seleccionar uno de los ejemplos que se encuentran en la lista. Si
desea abrir un documento en blanco solo debera buscar la opcion
Documento Normal

24 Para seguir con la secuencia de la creacion de un mensaje se debera
presionar el boton Aceprar, caso contrario para cancelar la operacion solo se

debera presionar el boton Cancelar

25 En el caso que haya presionado cancelar se procedera a presentar una
ventana de informacion (Fer g, 10-9) y luego se cerrara el formulario.

Modulo de Comunicacion

g.,“.._.‘&_..,....;

Fig. 9-9.  'entana de infromacion.

26. En el caso de que haya presionado el boton Aceprar, se procedera a abrir la
aplicacion seleccionada (Word o Excel) para realizar la operacion de edicion
del mensaje (Ver g 9-10)
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5 Mcrosoht Worll - Dotwmento!
§

Dt o e . et

i

D Msevo... 54 Ewier owSair [§ ¥
-éNﬁrﬁn.al » Timec Mew Roman + 10

sebaey
.goq.;.t'

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
BcarBialambn b fiednd)

ij_ =] 2 « | _ R e
PRt e 1 it [Azaom Un,

Fig. 9-10. 1'entana de la aplicacion ahierta con la plantilla.
27 Una vez abierta la aplicacion y después de haber hecho las modificaciones

al documento, debera presionar el boton que se encuentra en la parte
superior Lviar

28 Sidesea salir de la aplicacion sin enviar debera presionar el boton Salir
O Salir

29 Si la aplicacion o formato que selecciono fue el de Mensaje Pequeiio, solo
se presentara una ventana (Ver Fig. 10-11)

& Mensaje Pequefio

Bienvenidas Amignd

Fig. 10-11. 1 covana de NMensaye Pequefio.

30 En esta pequeiia ventana se ingresara el texto que se va a enviar a el usuario
destino
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31 Para verificar que todo esta bien y continuar, debera presionar el boton
Aceptar, caso contrario debera presionar (‘ancelar.

32 Si todo el proceso se realizo, con seguridad aparecera la ventana de
informacion (l'er Iig. 10-12)

Médulo de Comunicacion

Fig. 10-12. | 'entana de informacion.

10.2  RESPONDER AL REMITENTE

I sta opcion pernite responder al usuario que envio un mensaje para Ud. Este
mensaje va a tener el mismo contenido que el original, con la diferencia que
Uid lo puede editar para nuevamente enviarlo

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

I Debe dar un clic en la opcion Responde al remitente del menu de
Redaccion o a traves de las teclas nemotecnicas (ALT + R + R).

t

Debe tener presente que previamente debera seleccionar el mensaje recibido
al que desea responder

-

A continuacion se presentara la ventana de Nuevo Mensaje, en la cual ya
estaran llenos ciertos campos como- la aplicacion y el destinatario.

B Nuevo Mensaje | E3 I

¥

Fig. 10-13. l'entana para envio de Nuevo mensaje.
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6

Debe tomar en cuenta que el tipo aplicacion o formato no podra ser
modificado

Si desea puede modificar el nombre del destinatario e incluso podra enviar
copias a otros usuarios

Después de haber llenado los campos se procedera a presionar el boton
Aceptar para abrir la aplicacion o la ventana y modificar el texto. Luego se
sigue el mismo proceso para enviar un mensaje (Ver la opcion Nuevo
Mensaje)

10.3 RESPONDER A TODOS

Esta opcion permite que el usuario pueda responder un mensaje recibido a
todos los usuarios al mismo tiempo Para realizar esta opcion usted debe seguir
los siguientes pasos

J

.JJ

4

Debe dar un clic en la opcion Responder a todos del menu de Redaccion o a
traves de las teclas nemotécnicas (ALT + R+ T)

Debe tener presente que previamente debera seleccionar el mensaje recibido
al que desea responder

A continuacion se presentara la ventana de Nuevo Mensaje, en la cual ya
estaran llenos ciertos campos como: la aplicacion y el destinatario.

Nuevo Mensaje 3 I

~ Mensaje Nuevo { otk
Aplicacitn: [Microsoft Word 37 |
Pata [mnm |

Ce: 1

Asunto: [

Fig. 10-14. 1 entana de envio de mensajes.

Debe tomar en cuenta que el tipo aplicacion o formato no podra ser
modificado.
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Si desea puede modificar el nombre del destinatario e incluso podra enviar
copias a otros usuarios

6 Después de haber llenado los campos se procedera a presionar el boton
Aceptar para abrir la aplicacion o la ventana y modificar el texto. Luego se

sigue el mismo proceso para enviar un mensaje (Ver la opcion Nuevo
Mensaje)

10.4 REENVIAR

Esta opcion permite al usuario volver a enviar un mensaje que ya fue enviado
con anterioridad

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1 Debe dar un clic en la opcion Reenviar del menu de Redaccion o a traveés
de las teclas nemotécnicas (ALT + R + N)

2. Debe tener presente que previamente debera seleccionar el mensaje enviado
al que desea reenviar

.J-r

A continnacion se presentara la ventana de Nuevo Mensaje, en la cual ya
estaran llenos ciertos campos como: la aplicacion y el destinatario.

Nuevo Mensaje

{Microsoft Word 97

o -f‘iwﬁran,
f
‘l_

Fig. 10-15. | entana para enviar mensajes.

4 Debe tomar en cuenta que el tipo aplicacion o formato no podra ser
modificado

N

Si desea puede modificar el nombre del destinatario e incluso podra enviar
copias a otros usuarios
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6. Después de haber llenado los campos se procedera a presionar el boton
Aceptar para abrir la aplicacion o la ventana y modificar el texto. Luego se
sigue el mismo proceso para enviar un mensaje (Ver la opcion Nuevo
Mensaje)
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11. AYUDA

El menu de Avuda agrupa las opciones que van a permitir al usuario obtener
una ayuda dinamica acerca de todo el Sistema de comunicaciones. (}Fer [ig.
11-1).

a1 (Mimenup1000) (MVA)

D Capetas Compahdas ‘“J Baja M i ' §
= [ Campetas Personales < Nowmal Word  MILTON Primero de Word 97
S BwdeadeEhady | A Movmad Ment  MILTON §
=] [JNormal Mens  MILTON
() Bandeya de Salria
CJ Elamergn: Frreadc }
() Bracoa 3
1] 2]

T vespseen {4l

I8 ohenprio

Sl Wi | griaoneh. | s ] O

Fig. 11-1. Menii de Ayuda.
Para acceder a la opcion del menu de Ayuda, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, donde se mostrara la opcion, como se aprecia en

la grafica

lLuego, usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion

Para mayor informacion de como usar un menu o ejecutar una opcion ver
Anexo 10.1.

1.1 CONTENIDO

Esta opcion permite que el usuario pueda realizar una revision general de los
diferentes temas de contenido de la ayuda del Sistema.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:
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| Debe dar un clic en la opcion Contemdo del menu de Ayuda o a traves de
las teclas nemotecnicas (ALT + U + ()

2 A continuacion se presentara la siguiente ventana:

& 1 [Autor de 1d Apiida sobre)
Aichiva  Edicién  Marcador ﬂpmmt Apuda
Comterido] e | Avke | e |

Ayuda del Sistema de ( omunicaciones :"‘-j
SisMail 1.0

S|

Generalidades

Conocimientos Basicos

. Qué es Modulo de Comunicaciones ?
Instalacion

Iniciando la operacion del Modulo
Archivo

Edicion

Herramientas

Redaccion

-l

Fig. 11-2. Ventana de contenido

3 Por medio de esta ventana Ud. podra obtener informacion con respecto a
todos los puntos del contenido.

4 Para obtener ayuda de cada contenido, solo debera dar doble clic sobre la
opcion de la desea obtener mas informacion

1.2 BUSCAR AYUDA ACERCA DE...

Esta opcion permite que el usuario pueda obtener ayuda ingresando el nombre
de tema o seleccionandola de la lista de temas. Para realizar esta opcion usted
debe seguir los siguientes pasos

PROTCOM Capitulo: 11 - Pdgina: 84 ESPOL




Manual de Usuario SISMAIL Sistema de Comunicaciones

I Debe dar un clic en la opcion Buscar ayuda acerca de... del menu de Ayuda
o através de las teclas nemotécnicas (ALT + U + B).

2. A continuacion se presentara la ventana de Buscar ayuda, en la cual se
presenta la lista de temas. (Ver Fig. 11-3)

Temas de Ayuda: SisMail 1.0

- fndee | Buscar |

1 Eseri las primeras letras che la palebya que estd
2 Hegs oo en una enivada de indie  despuss on “Mostia

Conoc_Rasic
Contents
Generahdades

Fig. 11-3. | entana de buscar ayuda.

3. Si desea puede obtener informacion acerca de un tema especifico
simplemente lo selecciona y presiona el boton Mostrar.

1.3 ACERCA DEL SISTEMA DE COMUNICACIONES

Esta opcion permite al usuario obtener informacion con respecto al desarrollo y
supervision del Sistema como también informacion del Sistema.

Para realizar esta opcion usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe dar un clic en la opcion Acerca del Sistema de Comunicaciones del
menu de Ayuda o atraves de las teclas nemotécnicas (ALT + U + A).
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2 A continuacion se presentara la ventana de Acerca de, en la cual ya estara

presente la informacion del Sistema

K Acercd de SisMail 1.0

Jdedeﬁqecb:rimﬂm 8
S ‘iﬁ :

bmdedmchoademym&aubs
irtainacionales. La reproduceién o distbucitn no
maﬂ:hesbaogmod&wﬁnwp&e
del mismo, pusden dar lugar &
civiles y criminales, que serdn perseguidas

Fig. 11-4. 'entana lcerca de.
3 Para cerrar el formulario solo debera presionar el boton Aceprar.

4 Si desea puede obtener informacion del Sistema del computador, para ello
debera presionar el boton /nformacion
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12

12.1

PROTCOM

ANEXOS

TECLAS NEMOTECNICAS

Opeién - | Teclas Nem
Abrir - ALT + A+ A
Q_!t)\“‘_cri 7 ) ” ALT+A+M
 Copiar ALT +A +C
| Imprimir _ ALT + A +1
 Nueva carpeta ALT +A+N
Cambiar nombre ALT +A+B
| Eliminar ALT+A+E
| Propiedades ALT+A+P
Importar ALT+A ¥R
Seleccionar todo ALT+E+ 8
Marcar como leido ALT+E+L
Marcar como no leido ALT+E+D
Marcar todos como leidos ALT+E+T
Carpetas ALT+V+C
Barra de Herramientas ALT+V+R
|Barrade Estado ALT +VHE
Orderar - ALY + V40
Filtrar - ALT+V+F
Contraer todo ALT+V+0
PEipa_n(j_i.r__[(_»_(_i_n_)____ ALT+V+E
| Sincronizar ALT+H+S§S
| Libreta de direcciones ALT +H + L
Buscar ALT+H+B
Agenda ALT +H+ A
Vaciar carpeta “Elementos eliminados™ ALT+H+V
#Eiones ALT+H+O
Mensaje nuevo ALT+R+M
Responder al remitente ALT+R+R
Responder a todos ALT+R+T
Reenviar - ALT + R + R
Contenido ALT +U + C
Buscar acercade. JALT+U+B
| Acerca del Sistema de Comunicaciones ALT+U+ A
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12.2 GLOSARIO

Almacenamiento

Término que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos,
conservarlos y proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sinonimo de
memoria. Ejemplos dispositivo de almacenamiento son el disco duro, los
diskettes, la memoria RAM

Almacenamiento magnético

Termino que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en linea y programa especializados para dividir otros programas en
segmentos mas pequeiios a fin de transferirlos entre los dispositivos y la
memoria principal 'y asi aumentar significativamente el tamafio del
almacenamiento interno disponible.

Analista de Sistemas

Persona que estudia las actividades, metodos, procedimientos y técnicas de los
Sistemas de las oreamzaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe
emprender y cual es la mejor forma de llevarlas a cabo

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si que se tratan como unidad.

Arquitectura
Organizacion e interconexion de los componentes de los Sistemas de computo.

Base de Datos

Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organizaciones e individuos para satisfacer sus necesidades de procesamiento y
recuperacion de informacion

Bit
['nidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Bus

Circuito que constituye un trayecto de comunicacion entre dos o mas
dispositivos, como por ejemplo entre el UCP, la memoria y los dispositivos
periféricos.
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Canal de Comunicaciones
Medio para transferir datos de una locahdad a otra

Computadora
Sistema electromeo manipulador de simbolos disefado y organizado para

aceptar v almacenar automaticamente datos de entrada, procesarlos y producir
resultados de sahida bajo la direccion de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se han de seguir.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda grafica para definir las entradas, procesos y salidas de un Sistema.

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos v programas Unidad de almacenamiento masivo de
informacion que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para proposito de almacenamiento.

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada/salida v umdades de almacenamiento auxiliar de un
Sistema de computo

Drive
{Imdad de lectiia de Diskettes

Ln linea
Fermino que describe a personas, equipo o dispositivos que estan en
comunicacion directa con la computadora.

Hardware

Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y
mecanicos

Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las

personas

Informacion
Significado que asienan las personas a los datos
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Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.

Megabyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una
computadora personal Memoria interna del computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Red

Interconexion de Sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las
funciones de la red

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de
una computadora

Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un Sistema de computo.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un Sistema de computadoras.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente de un Sistema de computo que contiene los circuitos que controlan
Ia interpretacion v ejecucion de instrucciones Es el cerebro del computador a
veces Hlamado microprocesador o procesador. EI UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los calculos que son hechos.

ups

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente eléctrica antes de que ¢sta entre al computadora.  Ademas provee la
energia suficiente, en un corte del flujo normal, para continuar operando el

computadora por un tiempo determinado
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