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Monual de I fsuario SlS|l{l l. Sislema de Comunicacioncs

I GENERAI,¡DADES

t.l IN I R()l)U( ('lON

ht Módulo de ( 'onlunicaciones fue diseñado para automatizar el manejo de
todas las actividadcs con respcct() al envio y recepción de documentos.

lirte.capitrrlo cr)rrti( nc irrlirn¡lacitin hásica de como s€ debe operar el módulo,
adenlás de las indicaciones sobre su funcionamiento.

ldentifica los usuarios que pueden usar el Sistema y que conocimientos
minimos deben tener para lograr una comprensión exitos¡ de cada una de sus

funciones.

Es de mucha inrpoñancia leer este manual antes y/o durante la utilización del
módulo. ya que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.

1.2 ACERCA DE ESTE I\IANUAL

o Familiarizarse con el equipo de computación
o Determinar cuáles son los requerimientos de instalación para el módulo

de S¡stemas
o Familiarizarse con los formatos de menúes y lormularios utiliz¡dos en

el módulo
. Conocer en detalle la operación de cada opción del módulo.

1.3 ,1Qttlt.N l)EllU tISAR I.lS'l'E MANUAL?

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operación del módulo de ('omunicaciones.

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

o Obtendrá soporte en operaciones criticas que se deban realizar.
o Ayuda a la resolución de problemas que se presenteo durante Is

operación del Sistema.

I'RO I ( Ov ('apltulo: I - I'dgina: I EST\)L

Con este manual las personas que van a operar el Sistema estarán €n cspacidad
de



llf anuul le Itsuario SlS,ll.4l l. Sistcma de ('omunic¿ciones

Irnlre las pcrsonas que tendrán la responsabilidad de utilizar las funciones tlel

Srstema están

Administredor del Sistem¡.- Quien va a cumplir un papel muy
importante y a la vez de mucha responsabilidad en el módulo, debido al
manejo directo de la información en la Base De Datos.
()peredores del Sistem¡ - Persona a la cual sc le va otorgar ciertos
permisos para cl nranejo del módulo

1.4 r.oQrrr.!)¡,)lr¡,1('oN(x:[]R

l.os conocintienlos nrininros qrre cleben tener las personas que operarán el
mírdulo son

o ( onocirnientos l]ásicr¡s del procesador de texto Microsofl Word
o ('onocinrientos l]ásicos del libro de cálculo Microsoft Excel

1.5

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

El manual está dividido en I I capítulos. El contenido de cada uno de ellos se

describe a continuación:

CAPiI'tll,() l. Gener¡lid¡des

Describe una pequeña introducción a cerca de este manual, cl propósito del
manual de usuario. determinando los beneficios que puede obtener, s quien va
dirigido este manual y que conocimientos debe tener prra poder realiz¿r sus

tareas con la ayuda del módulo

('APII'trt,O 2. ('onocinrientos Bñsicos

Permite que el usuario conozca y pueda identific¡r los componentes básicos
de un conrputador y kl prepara al usuario para su uso.

CAP¡'IUL() J. .;Qué es el lllódulo de Comunicrciona?

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

OR(;ANIZA('IÓN I)T,I, ÑIANTIAL

PR()t (',()frt ('aVltulo: l- Pdgina:2 EST\)1.



Manual lc Llsuorio Sl.\LlA I l. Slr¡ema d¿ Comunicocioncs

(lAPi'l tll,() .1. lnicinndo la ()¡reración del Módulo dc Comunicecio¡res

F.ste capitulo explica conro r¡tilizar los nren[res del módulo, los frlrmularios y
las awdas, asi tanrbién como cmpezar una sesión, la seguridad especialmente
\. corn() lernrin¿l la c jccuciiln dei módulo

CAPil'tlLO 5. Archivo

Describe los procedinrienlo para poder realizar con éxito todas las

operaciones que afectan a los mensajes enviados y/o recibidos.

CAPIl trL() 6. Edición

Describe el proceso para poder seleccionar y marcs¡ los mensajes como
leídos o no leidos.

CAPiI'tlLo 7. ver

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

('APil tll,O 8. I I errr nrienr rs

Describe el proceso para realizar operaciones como de sincronización y
consulta de los dil'erentes usuarios del Sistema, además de permitir la
búsqueda de determinados mensajes por medio de condiciones y
actualizaci(rn de los parámetros básicos del Sistema.

(:,t P i'l trl,() 9. Rerlncción

Describe los procesos para la creación o redacción de los diferentes tipos de
mensajes.

CA Pi't t[.O r o. ,\vude

l)escribe opciones en las cuales el usuario tendrá un libro de ayuda detallada
de todas las opciones, errores y soluciones del módulo de Comunicaciones.

('AP¡'f tl¡,O I l. Aneros

Describe la terminologia usada con su respectiva descripción; se detallan los
errores. vrlrrciones posihles a acontecer en el Nlódulo.

PR( )I'(\ )lt ('olrfiulo: I -Página: -l ESF.)1,
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Manual de Llsuario SL\|Ul l, Sistema de ('omun¡caciones

1 coN()ct ilt r r..N'r'os rlASlcos

Al terminar de leer este capitulo el lector estará en capacidad de identificar
los componentes básicos de un computador. Aprenderá cuales son las
unidades de Flntradas. Llnidades de Salida y Ia Unidad de Proceso. Además
estará en capacidad de poder realizar operaciones de arranque del
computador.

2. I 1,,\( ()\ll,ltl,\lX)l{,\

La ('ompula<h»o es una herramienta electrónica que nos sirve para procesar
datos. realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma rápida a través de
un conjunto de órdenes. Este conjunto de instrucciones se denomina
programa, a su vez. el conjunto de pro¡tramas puede constituir una aplicación
que automatice procesos manuales en una compañia.

""*I¡ '''

Fig. 2-1. l.o (\tmputodora

2.2 (:OI\lPoNuN t us BAStcos DE trN C0MPUTADOR

1.os componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computador son

[]nidad de [:ntrada
Unidad de Salida
tJnidad de Proceso
Unidad de Almacenamiento

a

a

Para un mejor entcndimiento de los componentes observe el siguiente gráfico

PR()t'L'OLt ('opltulo:2-Pdgina:4 EIII.)1,
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Unidad de Salida

Unida«l de Proceso

Unidad de F-ntrada

lig, 2-2. ( inTncnlrs de lo ( \tmpulodont

2.2.1 U nidsdes de l.ntr¡da

2.2.1.1 El Tcclodo

El leclaút. es uno de los principales medios para el ingreso de datos al

Sistema por partc dcl usuario, es también, la manera más común de introducir
órdenes a la conrputatlora para que éste ejecute una determinada acción ó
proceso Por estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que

generalmente está distribuido un teclado de la computadora que lo diferenci¡
de los teclados de nráquinas de escribir comunes

ET trEm

fi4.2-j. lil I eclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algrrnos son conr¡cidos como teclados de distribución err español.
otros, de tlistrihuciirrr cn inglés. etc Un teclado en español se distingue
porque la rdentificaci«in dc sus lcclas está en idioma español y además posee
teclas con simholos utilizatlos conrúnnrente en este idioma. A continuación
se explica la rlrstrihuci<)n de un teclado eslándar en in8,lés.
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,llonutl lr I w¡trio
:¿I. i. I I eclas f.specificns

\/fIf lr.,\tstr'»tu lt' ('ttnttnt«t¡,'¡t'nct

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

Ir]N rriRl
Esta tecla pernrite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún proceso
escogidrr ¡xrr el usuario dentro del módulo.

I l.( 1.,\s t,trN( loi\i.\1,[.s

hstán localizarlas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente conro sigue:

If;rI.IF21.[r;]l IFr2l

La tecla [Flles nruy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el ambiente
Windows para ejecutar la orden de Ayuda (llULP). Que es una opción que
pro¡nrciona inlorrnación de guia o ayuda en el manejo del módulo.

]'ECLAS NUIlIT]RICAS

Es un gnrpo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud Las
activa presionando la tecla INtJM LOCKI.

't ECt.,\s \"\Rt^s

Son teclas de trso no liecuenle. de propósito especial que ayudan por ejemplo
a imprimir una ventana, realizar una pausa, realizar una interrupción, etc.
Alguna de ellas son.

IPrint Scrn l.

IScroll t,ock I

lPausel
I tlreak I

PR( )l ( 1),y ( oplnlo: 2 - Púgino: 6 Ev,1)t_
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Dcl

Tt,CI,AS D]] tis() (:oNltrN

Permite borrar el carácter que está en la posición actual del cursor. Todos los

caracleres que se encuentran a la derecha del carácter son boÍados y son

corridos una posici(in a la izquierda, llenando el espscio vacío.

Permite insertar un car¿icter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez
que se añatlc se valla corriendo cl lerto que está a continuación de lo que se

está insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

Permite realizar el rlesplazanriento en una página hacia arriba de los datos
moslrad<ls en trn lirr lnrr lario

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia abajo de los datos
mostrados en un lormulario

Esta lecla permite borrar el carácter situado a la izquierda del cursor
Permitiendo borrar un carácter por cada pulsación que se realice.

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

P(;I IP

IX)\\ N

Blckrp

Ilomc

PRf)I'('()iV ('apltuh,:2- Pdginu:7 E\R)1.
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filanual de llsuorio SIS^IAIl. Stslema de ('omunicaciones

lln rl

l:sc

[asta tecla pernrite ir al llnal de lo que usted haya ingresado

trsta lc'cla se r¡sa para cerrar el formulario y reSresar al formulario anterior

f;.sta tccla pernr¡tc c()nvertir el área del teclado numérico I un teclado de
I:d ic iirn

2.2. 1.2 l';l ,rlouv

L:.1 lvknt.se es un componente básico que consta generslmente de dos botones
uno principal v el otro secundario Facilita la elección de opciones de
prog[amas ó aplicaciones Bajo Windows es muy importante su uso porque
cada elemento se acliva o se ejecuta de manera direaa utilizando el mouse.

l,a accit!n de presionar uno tle los botones izquierdo o derecho se lo conoce
con el nombre de "hacer clic". Para usar el mouse, éste debe eslar asentado
sob(e una base firnle y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas
las direcciones fijándose como se desplaza en la ventana de zu monitor. Trate
de posicionarse sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo
presione en el botón izquierdo una vez ó dos veces según sea necesario.

Í'is. 2-1. Ll .\htuv

Nr¡m Lrrk

PR(rT('Oilt ('apltuh:2- Página: E E POL
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El puntero o Mouse carnbia de frrrma según el objeto que eslé señelando o
depende de la tarea que se este realizando:

I
h

B

§

I

Purrlero 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 nsda en esa área

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

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

2.2.1.3 El scanner

[.-l Scanner o I)igitalizador es un dispositivo opcional de una computadora
que realiza la captura dc un docunrento o irnagen. la misma que es ingresada
al compulador para ser procesada.

Ya dentro del computador la información capturada es tratada como imagen y
puede ser mrldificada llxisten diversos modelos de scanner determinados por
el tamaño. la calitlad de captura

Íi9.2-5. §.nnner

PROI ('()M (.apílulo:2-Págino:9 EtF.)t_



,llanu al de I:suorio \1,\llt{ I I - :iistema .la ('omuntc.tct(rnc.s

2.2.2 [ ln idarles tle Selirl¡

2.2.2- I l"l llonil¡r

Iis un conrponente de la computadora que le permite visualizar datos ó
información resultado del procesamiento de la computadora a través de una

ventana sirnilar a la de un televisor.

f..l lvlt¡:¡titt»-li)rrna partc de la corrrpulatlora tradicional. y se presenta en varios
modelos Actualnlente se ut¡liza monitores de alta resolución a color
(capacidad grálica de presentaci(in en varios colores), también hay monitores
de un solo color denominados monocromáticos.

fig. 2-6. l'l .\kminr

2.2.2.2 lt lmprrtont

Según el tipo
con figLrración
con opciones
impresora

de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
Ias rrucras inrpresoras tracn st¡s propios programas (drivers)

que pernrilen tlcfinir o nrodiflcar la confrguración de la

-'--_""c

1tÉ

Iig- 2-7- ln¡rt*,ro t¡lx¡ litser an l[neo

PR()t (..( )lt ESP()1,

I a rnt¡trtt,tttt es un dispositiro t¡ue sirve para imprimir en papel la
infornración enviada por el c()mputador Exislen impresoras matriciales, de
inyección a tinta. láscr. estás i,ltimas son más rápidas. Las impresoras pueden
ser de varias marcas pero para que su computador y el Sistema operativo la

rcconozca es recomendable instalar los programas manejadores de la misma.

(.tltílttlo:2 - Ptigino: l0



ll onuol lc I'st¿orit¡ .\1.\t1.4 I I. Sislemu dc ('t¡mntnttctt»rcs

2.2.3 [Inidrd rle Proceso

2.2..1.t til ( PU

l:.1 ('l'lt es un c()r¡lponente hásico de la computadora, dentro de esle
dispositivo se locali¿an los elcmentos vitales que permilen realizar los
dilcrentes trabajos qrrc esla pucde realiz.at, aqui se encuentra la memoria de
almaccnanriento terrr¡roralr llANl, la memoria de almacenamiento
pcr rranenle rl rli,,r'o rh¡r0i. cl procesadort de las instrucciones (corazón de ¡a
cornl)utadora). las uniclades de drsc<¡ flexiblest, las entradas de conexión para

otros rlispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner), el encendido de la
co,nputador& ctc

Iig. 2-& ( Plt (L'nidod ('ent¡ol de F'¡(E"súnianto)

7.2.1 tlnidad rle Almacen¡nrienlo

lis un cornponente nrás de la unidad de Proceso. E«á conformada por las

t¡nidades de disco llexible y la unidad de Disco Duro. Son utilizados para

almacenar grandes cantidades de lnlormación

Íig. 2-9 { nidod &' ,lln¡d(?nomiento

PR()t (.O,u ('apltulo: 2 - Página: I I E1,\)t.
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\l\^l,lll. SistlmLt de ('om ttcttttottt'¡

IR(X t.l)tIilt.\ Io
\il( R(X ()\t ¡'t I t ,\lx)¡{

l'i\R,\ OPITRAR Iil.

l.a operacitin del nr icrocomputador está orientada a aquellas personas que sin

lcner conocinriento del conrputatlor puedan realizarlo sin problemas.

2.J.1 Arranrlue rlcl Sisle ma

Presionar el srvicth de encendido del ('PLJ (de Off a ON )
l'rcsional r:l srliclh de encendido tlel nxtnilor (de Offa ON)
l:l Sistellra o¡rcrativo \\'irxkrrvs ()5 enrpezará a cargarse. Aparccerá utta
ventana sinrilar a la quc se muestra a continuación:

I.it: 2- l0- I'ontttllo tlc.lr¡tt,trluc tlel Sistemo

I

?.

I
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,lltnu ul l¿' l'suori¡t SlS,ll.,lll. Sislenta de ('emunit ot'ionts

3 ¿()1 t,. t,,s t,.t. \t()t)trt,o t)t,. ('outrNlCACloNlts?

J.t IN',t'R()t)tr('('toN

['.1 mtxlulo de ('onlun icaciones lüe desarrollado pr.rr la necesidad de llevar un
control detallado sobre el envio de mensajes tanto de un procesador dc
palabras c«rmo de una hoja de cálculo a través de la red.

J.2 ()It.tF:,r't\'os l)t.t. t\t()t)trLo l)1.. (.oNtUNlcACloNES

o l.levar un control eflcaz sobre los mensajes recib¡dos y enviados
. Permitir que el mensaje sea recibido de forma segura y oportuna
o [:nviar gran volumen de información al destinatario.
o l'.stahlecer r¡na conlunicación aut«rmática por medio de la red de

cornputadoras

J.J Ill.Nt.Fl( l( )s

l\lanlener al rlia la información enviada
st'n icio al r r rrrario

. I rlri;rr la inli»llraciolt rlc una nralrera elicienle.
o N'l¡nlencr urr control en linea sobre los mcnsajes

t--l I\lódulo cle ('omunicaciones eslá clasificado para ayuda del usuario por
obietivos, los cuales cstán conft)rmados de los siguientes grupos de opcionesl

Archivo.-
Permite realizar operaciones que albctan directamente a los archivos o
documentos r¡rre «rn enviados o recihidos por los distintos usuarios. también
incluye la o¡rcion ¡r¡r¿ salir del rnodu[r. las opcignes son las siguientes

o \hr ir
o \'lore I

r ('opiar
r I nrprinr ir
r Nucva ('arpcta
r I:liminar
r Propiedades
o Salir

Para asi prestar un mejor

3.{ t)t.s('RlI,( t()N I)u t.AS oP('¡oNus

I'lll )l ('( )tll ( .ryh,tlo: -1 - Págino: l-l ESPT)1.



lllunu ol lc ltsuario SISlll¡ll l. Sistemr le Litmu nicot'ionts

fdición.-
Fln esta opción se podrá seleccionar uno o varios mensajes para realizar
operaciones <leternlinadas, las opciones de edici(rn son las sig,uienles.

r , Seleccionar todo
e N{arcar conro leido
r Marcar conro no leido
o Marcar todo como leidos

Ver .-
F.n esta opción se podrá personalizar las caracteristicas del módulo y realizar
operaciones como de ordenar y filtrar mensajes. las opciones de Ver son las
sigu ient es

r ('arpetas

¡ Barra dc I lerramientas
¡ Barra de Lstado
o Ordenar
¡ Iiill l al
r ( ont racr lorlo
o [:r¡rattrlit totkr

llerramienlas.-
Iin esla opcitin pcrmite consultar lo datos de los usuarios activos en el
Sistema. huscar nrensaies a través de condicitrnes y sincronizar los datos, las
herramientas del Sistema son las siguientes:

o Sincronizar
r l,ista de l)irecci<lnes
o lJuscar
r Agenda
o Vaciar carpela "Elemerrtos eliminados"
o Opcioncs
o lixplorador del Wch

Iletl¡cción.-
Lsta opción pernrile enviar y rcenviar documentos, además permite responder
a uno o varios r¡suarios con el mismo mensaje, las opciones son las
siguienles:

o Mensaje Nuevo
. Responder al remilente
o Responder a lodos
. Reenviar

PR()l'(',()iV ('apltulo: -l - l>tlgina: l4 t_,\n)t.
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Ayude.-
lr.sla opciirn pernritc ohlencr avu(la s()hre lrldas las opciones del nlódtllo v

además presenta las sohrciones a posibles errores

PR( )t ('.( )lt ('apltulo: -1 - l'ágina: l5 ESFI)1,



.ll onuul la l'su trio .§/.§,lf.l r/- Sistemo de L'omunit'u ctones

1.5

3.5.1 llartln:rre

J.5.2 Softn are

RI,()t 't.R|\il t,.N ¡ Os 't'í,('Nt('()s l,^RA l,A INSTAI.ACION
t)1,. L Nt()l)t I l,( ) l)l,l ( ()l\l t I N l( :A( :loN l.ls.

Sisl e nr:r ( )¡rcrr t ir o

Ambiente de l)esnrrollo

o ['rt¡cesador Pentium- I ]l MllZ.
o l(, I\lll de RAM tipo ID0.
o 25ó KI! de memoria cache tipo

sincr i»rico.
o ('onlroladora de disco EIDE con

acces() a hus P('1.
o l)isco l)uro <le 1280 lllB.
. f aleta conlroladora de video

integrada PCl, SVGA, 2 tr'tB de
memoria

r [\lonitor SV(iA de 14" con su

respectiva tarjeta controladora
o l\ftruse. teclado.
e I)iskeltera 1.44 MB,
. Puerlos se¡ial, I paralelos integrados

al Mother board.
¡ Slots de expansión 2 EISA., I P('1, I

lsA / P('r

listtt'ión lc 'l rahojo

I.-lcntant¡s c Rul

rffi

rI
-- L.¡n.-f^

. I arieta de red ICOM Etherlink lll

. ('able tipo'[P para mnexión RJ45
o .1 colrectores R-145

Ú Windoss N I' 4 0
lO \,\,illdorvs'()5 o Superior
ü Novell Netware

G Visual Basic 5.0 de 32 bits
rE ('r.vstal Report 4.0
ú Access 2.0
l8 lvlancjador de Base de Datos SQL

l\¡( )l ( ().4f ( uflrt.lo: -l - l'óEina: l6 Í^\R _



CAPITULO 4

INSTALACION

P
l9 t

tl ,trñ 3t,¡ti 'rf
Ir

P0UlIl{tr.i 0Et. t-t]rtPfi L

G"rr.!"it . t.u..n,

I



llanual le lisuario ,\lSll,,ll l. Sistemo de ('omuni«tt'ionts

{. ¡NS tAt,,\('r()\
tnstaláción tiene corno finalidad preparar e instruir la puesta en marcha del
fv{ódulo cle ('omunicaciones Al terminar este capítulo el funcionario encargado
de la operacion del módulo estará en capacidad de.

¡ Preparar los requerimientos para el proceso de instalación
o Realizar el proceso de instalación

{.t

Antes de conlerrzar usted debe conlrolar que los siguientes requisitos sean

curnplidos

. l cn,'l krs rlist os inslaladores rlel Sistema:
o 7 l)iscr¡s rlc i¡lstalacion del I\lotlulo de ('onlunicaciones
o 8 4(l l\lh de espacio libre en el disco para trabajar

Pcr() en esla instalat'irin usted solamente necesitará de los discos de instalación.
Ios que crcarán los directorios y copiarán todos los archivos del Sistema en el
directorio especilicado

1.2 ¡NS'I'A¡,A('!(il,r ll¡,. t,A,\I't,t( 
^('l(iN

I (-oloquc el tliskette lotulado "l)isco de lnstnlnción l/7" en una Uniclad
para diskcttes de I l'! " (pulgadas) de alta densidad (I44 MI)) de su
conrputatkrr - usuallnenle sc lrata dc la rrnidad A.

2 Ilaga click en el hot(rn de lnicio (l'er l;ig 1-l) de la barra de tareas de
\,1'intlor,.'s

llago cfic aqrí pao onpezar

l"ig. 4-1. llurr<t dL, luruts d¿ ll'it¡dt»:;

3 l)espués le aparecerá el siguiente menu, donde usted deberá seleccionar la
opci<in Ejecular (l?r l;ig 1-).).

Rt,.QlIt..RINtI¡..\ r ()S l)t. ¡NS',t ALA('tON.

PR( )t ( ( r,v ('ofítu lo: I - l\igina: l7 ¿SI\)1,



lllonunl lt I wario .§/,§,rr..t //. de ('omuni<'ot'ionts

I;ig. 4-2. l knú de liu eus cle ll'tndov's '95

4 Donde a¡rarecerá la sigrriente ventana (l ¿,r l;ig. 1-31 que permitirá ingresar
el Qomando a ejecutar. donde usted deberá digitar "a:\setup.exe", el cuál va
a permitir que se ejccr¡te cl progranla de instalación.

l:ig. 1-.1. l'c¡ttonu l', jet utor

( \l hal,cr insrc\l(i() kls rlalos anleriorcs se dcbe pulsar el hot¡in de A<'eplor
([lc l)cnnitirá quc se proceda a ilrstalar los datos respectivos v a

continuacion aparccerá la sigurente ventana que coñesponderá a la etapa
inicial de la instalacirin( l'cr l;tg. 1-ll.

l,R() I ( ( )\t ( dlt uh,:l - l\lgint: l8 r:§t\ )t.

il } aui aa.rtaro a oacr
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\:| r*r-,.n
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t I hr..r'vrft i ráO¡rñ¡ da úü*rctñ $ saa¡
Ga¿

€1tr..'l.i!. d! ñ¡lrl.¡rúñ ts Érda rt¡laLr br rot*ta Óa itüa { '
¡Étu*¿¡r hi edr,¿ó, tü$¡t Joa ¡r ,d&t 11¡¡o 

^r*ra 
dB tült&.¡ : : .

lladnüldáhoa oá ü.rr üi.lqa. §1o..ürrü.ü¡ad{¡atg,i4., :. .

,'''

tl]¡st.:l 5*

lns talacttín de Sis filatl

lmt.lócóñ dc Si¡),1¿¡l

(r Usterl rle lrrr á ptrlsar el hotón c .lrcptor para empezar la instalaci(rn, dorxle
el progranra corncnzalá a analizar si se encuentran los componentes va
inslalados. espere un()s scgundos v aparecerá la siguiente ventana que
permitirá cambiar la ruta de instalación de los programas.

lúb h itf dciún hxirxh clc an d bdrin qá +¡tct *¡ír

I # H*:ó É1.: m e¡le b(..}n DrD hgd§ 6l .tlsü * S¡rÉf rr t *ct¡oo O
dcdirn cr!6.Ji)Gdo

ütarrub
C \A¡(tiv.r. de f&A,¡fiü§i*{C\ §¡$b*ü.*

f ig. 1-5. l'otttullu de lttstulutiótt d¿l Altxhtb de ('omunicaciones

( itpltu lo: I - l\igino: l9

/? lnrtalación d¿ Sistlait EI

PR()t(1',tt

I
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Fig. 1-4. I'tttttull<t d¿ lttt< ial dt ltt:;lolucitin del i,kxlulo ¿le ('omutttt uctt¡t¡t,s

Í:.sn )1.



lllanual de I isuario .§/.\,r I l. ,\istema de (i¡munit'acioncs

7 A continuación deberá pulsar el Botón ('umbiar l)ireckrio, con el cual se

moslrará una ventana (l'er l;ig. J-ó) donde usted deberá seleccionar el
tlirect<x io donde se va a instalar el Sistema

I r'ptcl§r o reb,xilr ur 'tr¿rorh

Ruaa

[rcdoliw
'Jc',

I Erbh,olaca

JS¡st

U¡id*¡:
fvrLL ruE nT E l

t'-ig. 4-6. l (nt(uto l\l tt ( tt,nhidr tl Lhrctktio ¿le instulac'ión.

8 A corlinuacirin rlchcrá ¡lrlsar cl lxrtrin con la gráfrca del computador (li,r'
l'ig 1-51. que pcrrlitirá inslalar los componentes y archivos que estén en el
disco actual. ¡rara lLrcr«r pedir el siguiente disco que es el disco 2/7,
insértelo y pulse el hotón Arcplar (l/er l-ig. 1-7)

l.-.

lnaertá

(E slos ló n)

l"ig. 4-7. l-.',ttottd Ittf(),,nutn'o ltort lo lttst<tlackl¡n del Mixlulo de
( i»ntuit'ttt'it»tc.s kli.sfutte 2 7).

9 []na vez copiado el segundo diskette. el Sistema le pedirá que inserte el
diskette .l/7 lnscrtelo v pulse el botón ,4ceptar(l'er Fig. 1-E)

€ Canrbior dtecto?io EI

lnrlolación EI

l\I()l( ( )rl ('o¡títu lo:t - I'ágina: 2l)
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lltonuul lz I isuorio .§/.§,1¿.1rl- Sistema de (bmu tLü(¡

)¡lü¡aor Jü rl¡ldldcúñ

l"ig. 4-8. I rt¡tu,kt ltrft rnrr.tttt'tr ¡xrnt h¡ l¡t.¡tolot'ititt dcl lvlululo dt
( (,»tuIt|((r.it»tt'.t (Ii.tktttc 3 7).

l0 [lna vcz copiado cl tercer diskette. el Sistema le pedirá que inseñe el
diskette 4/7 lnserrelo y pulse el holón /lceplor(Vü Fig. a-9)

a\xtfÉfY6\¡fnF+rüddol

T

I"ig. 4-9. l'tttltlto Ittli».munrtr ¡rura l¿ lttslolatión del Mtxlulo de
( lmtunttrit»tt,s (di.\ketle I 7).

ll.tJna vcz copiarlo el cua o diskette. el Sistema le pedirá que inserte el
diskette 5/7 lnsértelo v pulse el hotón Aceptar(Ver Fig. ,l-10)

Ar,jivb dü dalñü
r: \'*fl áft¡l§\§t! I €M\M§og/ &r

I

Fig. 1-10. I'!ntuttd lnkn.ntu ¡to l,ttro h ltt.stulociótt ¿lel Mtxlulo <te
('¡»»l,tt«tt ¡(»,¿:; (li.rfutlc 5 7).

l2 (lna vez copiado cl t¡rrinto diskette, el Sistema le pedirá que inserte el
diskcttc ()/ / lnsi'r'lclo v ¡lrlst' el holón tlrcptar(l'er l;ig. 1-l l)

§

L.ñlriir dG inrtál,icióñ EI

,l en¡ó4. dr in¡laldcióñ E¡

t\t( )t (1,v ( upltulo:I - l\lgino: 2l E,\I\ )I -

t\ hladó d drao a(.1 b &¡ar
D¡.orürL('údA

Cr.&

A..;}.rü dá dütüü
I \rr1ro0u§r$Y§ f trf,,c n$tlt.p §c{

rl .drr,'.. I ': i' rl

t ¡C.,

$ l¡ri'i.Ü|lr*id¡dA

[¡*.at

I



llanuul fu I lsuario .\lS,llA I I- Sistema de ('omunicaciones

&rlivr dá

C \.v/FlD0!d§\5!§IE)'tl&Oii.üü

I

Fig. 4-l l. l't,¡tttttut ltrfi»'nrutivt ¡xutt lu lttllolociim del Mtxluk¡ de
(i»nnttttLtttt Ps (d,skctle 6 7).

ll llna vez copiado cl serlo diskette. el Sistema le pedirá que inserte el

diskette 7i7 Insirtekr v pulse el hokin tlccplar(ú'er Fig. 1-12).

fucrivo d. MrE¡
e rMllD0!ú§\l[lrF\]¡ltrt¡l dd

I
C¡rc¡l¡r

Fig. 1-1 2. l'entomt lnfr» motit'tt ¡ara lo lnstolación del M(xluk¡ de
( \ tm nút<tt it »rc s (di ske t te 7, 7 ).

14 Si durante la instalación no se ha producido ningún error. y llega al
diskette 7/7 terminará la instalación lo que indicará que la instalación ha
sido completada exitosamente

l5 Se recomienda que antes de iniciar la primera sesión usted deberá haber
realizado las sir¡uientes actividades

. Sacar respaldos de los diskettes originales
o (iuardar los diskettes originales del módulo y las copias en un lugar

sequro
o Realizar cl proceso de instalación del Sistema
o Petlir su login y str passrrord al adminislrador del Sistema integrado.

llcnrr." de inrlal.ción E¡

l{cn¡aie dc in!lal.ción EI

PR()t(',(),v ('opltulo:4 - Pdgino: 22 Í^ln )t.
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Monuol lc lisuario ,\lS,tl..l ll- Sistcmu le ('omunitaciones

5 INI(]IANIX) I,¡\ 0PT]RA(]I(iN DI,I, NIÓI)TILO DE
( roñt t 1N I( :,\( t¡oN tis

Al ternlinar de leer estc ('APl'l Llt.O los usuarios estarán en capacidad de

conocer del f\,l(xlulo de ('onru nicaciones Podrá iniciar y finalizar su primer
sesirin en cl nlorhrlo Adernás estará en capacidad de comprender la
infrrrmacirin que sc procesa en lrrs menúes y en los formularios del módulo.

5. I t) \tt I t,.s t)t,. I \ I,oR\n t,,\tt¡()

[)elrido ¡ cl ilrtcrl)z (lur- prcstan krs Sislenras operativos bajo entorno gráfico
, i)r)l() \\ r (lo\\s a(lll, \'a llo se usa el concepto <Je ventana, si noqueseusael
c()ncept() tle Iornrrrl¡rio. que no cs rnás quc una área de trabajo donde el
firncionario puetle cunrplir una acti\ idad especifica

[.as partes quc las caracterizan son Iloton ('errar

Nomhre del
Sistema

lJarra de I\lent¡ cr¡n
todas las ()pciones del

J
l"-r
l'¡ tr-¡ñó. r¡'*r<
cl 3¡¡,,,-

f.'v.§r!..r."rw

[]arra de
I lerranricnlas
acceso rápido a

las opci«rnes

del Sistema

Flotti n

Iltinimizar

Botón
I\láxinrizar

á¡t rYr Á,4.4¡r Y. N..,¡rir.d
tl-n ,tfrl .ry|!, 1(¡l.-.t $.-itil

L'¡ ri!d,! c ir.,'..r.n
cf ra.f 

^! 
¡n.n.d.!

,)

Barra de Mensajes

Se hahilita
cuando se

presiona tecla
(.APS I,OCK

Íig. 5-1, ( \rocteri¡ttt tts tle un l,irmtlono

Fecha del
Sistema

Hora del
Sistema

; ..',¡ ]'J
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.llunuol ¿¿: I'suqrio ,§ l,S.l I.-l l l - Sist e mo Jc (bmunicociones

Rarr¡ de ñl erlr'¡ llorizonl¡!
l:sta harra nos nur!.slra corno cstát¡ agnrpadas las opciones para un mejor
,.'rrtt'nrlil ielrto r nrarrrlo de parte sula 1:sta barra es también conocida c(tnl()

tn.,,t¡i lrn ctlNtl.

ll¡rr¡ de I\tenri Yerlicrt
Ii.sta harra es nrás crmocida conto men(¡ despegabte. en la que se visualizarán
las opciones que sc encuentran agrupadas en el menú horizontal, cada una de

Ias opciones (lue se mueslran permitirán ejecutar o realizar una tarea
especilica

Ilnrre rle flsl ndo
I:.sta barra pcrrnite rnoslrar ilrfurnración de las opciones del módulo,
permitiendo moslrar avuda en linea. el rol que desempeña, la hora y la fecha
del Sistenra. sicntlr dc nruch¡ avuda ya que muestra información de lo que
dehe haccr o ingrr'sar al cstar cokrcatkr vrbre algün objeto del Mirdulo.

5.2 l)t.,s( lill,( l()\ l)1,. l.()s \lt Nl.rs

l-os menires del nrórlulo de Sistemas están diseñados de nrodo que sean

amigables y scncillas al funcionario. ('on los menúes el usuarit¡ eslará en
capacidad de poder realizar una seric de operaciones de acuerdo a sus
necesidades

Esto qtriere clecir t¡Lre se puetle sclcccionar las lirnciones que tiene el Módulo
mediante una serie tle menús que se despliegan o que bajan de la fila superior
del formulario principal.

5.J (:,('Ol\lO,\('(l[.])ER ¡\ l.OS l\lENt]S?

[.os menues se pueden usar de dos f<lrmas

llsn ndo el lllo¡¡se.
('on el puntero del Ntouse ubíquese en la opción deseada y haga un solo clic
en csla

['sa ndo el 'l eclrdo.
lrs¡ndo cl leclarkr sc pLrede hacer de las siriuicntc formas

',1 l sondo l¡ts t«los le n¡oyimienlos
I I lsted debe Pulsar la tecla ALT
2. Usanrlo la teclas de movinrientos seleccione o posesiónese en la

opcirin dcseada
3 Oprinra la tecla I|NI ¿-R para ejecutar la opción

l,R()I'(7 ),\t ('apÍnl,t: 5 - l\igino: 2l F_.lt\ )t_



ll tnual dc l'su orio SlSil[4l l- Sistema de ('omunicacktnes

¡l lt¡ontlo lo tedus nem¡látnitos
Para identilic¡r la leclas nenrotécnicas usted podrá obsen'arlas que en los
rnenues apaleccr¿in subravadas la letra que tlsted podrá usar

l¡l , ,'rr,, l,' s¡1,,i1¡¡. cl rronrlrrc. las leltas lretnoticnicas. por lo uencral. stttt

lacilrs rlr lrrt'rlrorizirr r han llegado ha ser el nrétodo de selección pref'erido
tle n¡uclros usrrar ios. lo t¡ue garantiza (lue tanlbién a de ser el suyo.

Irxlas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemolécnica, lo que
se consir¡ue al prrlsar la tecla Al.l nrás las comhinaciones de las teclas
nenrotócnicas. l,r r¡rrc hrin«la un acceso rápido Ejemplo:

Para ejectrlar la opcitin dc Archivo o f:diciirn ver figura 5-2.. usted deberá
pulsar las tcclas Al.l t A o Al..[r l:.

Tcclrl
\lt \
\lr ' l'
,f lI f
\ll ll
,\lI l{

l{c¡rr crc rrltc ion tle lld ic t()n

Rcpr cscnl ac ión _r!" Y", __
llcl,r c\cnlírci()n (le llcr t alr I tent as

!!snqr9¡]¡9it!9lterlacción

C¡irlt¡ f/firáifb

I UM
h¿

*1,fJ
{l
T,J

l.ig. 5-2. l. ¡'n¡lo th' \ ltttti ¡h' opcione.t

I'ara salu tlel nrenu desplcgable uno por uno. sin afectar una selección.
pulse la tecla /:.§(

ltlt )t ('(,v ( apinlo: 5 - I\lgino: 25 ESt\ )t.

llc¡r cscrrlat-itin dc Archivo

laft
L.tr
¡¡i

L¡l foi
Lllfot
rantot
ffi-lüt

á

A
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5..1

Para ejcctrlar la opcirin de t¡ue se encttenlran dentro de cada opcid)n por
eicnr¡rto si r1r,..,.¡ escorlcr la opcirin dc Abrir dentro de la opciirn de

Árchivo r¡slc(l (lcl)erá pulsar la «)nlbinación de las siguientes teclas A[,'l ]

Para nravor crlcndinliento de corno eiectttar las opciones del módulo ptlr
rnedio dcl tcclarlo nenrotócnico ver Ane¡o 10.1.

t)t.s( Rlt,( I()\ I)¡,. ol|.11,. ¡ os I rs¡\lx)s POR El, i\t()DLrl.o
l)ll ( ()ñtIrNl( ,\('loNl..s

[:l mritlulo de ('o¡nunicaciones posee obietos que son caraderisticos del
lenguaie r¡rre sc usri para la elaboracirin de este módulo, estos objetos se

descrihcn a c()nl inrración

5.¡.1 ( arpells tlc I r:rhajo

l sle olriclo pcrrrrrtc dir i<lir al lirrnrulario en N parles (donde n es el # áreas de
tr¡haio) o a slr \cz orqanizal la in{ilrn¡acirin de {ilrma eficaz, ejemplo lrn el

r¿ráfico antcrior se nlrcstra 2 carpetas, la una tle ljbicaciones de Archivos y la
otra tle Opciones

5.¡.2 ('aja de I erlo

I:ste Ohiel() íl su \ez pennite rrx)strar infirrnración o a su vez pernrite el
inqtcso tlc d;rlos ¡rara su cal)lura

5, {..f l.i(tfl (lr l);rto§

l:sta opcion pcrnrile Listar datos. pernritiendo que se pueda seleccionar un
dato de la lista r¡rrc lx)see. para ello solo habrá que seleccionarlo. ya sca

nranualnrente o con la ayuda rjel l\louse
t>R() t( ()v ( uVítulo: 5 - l\lgino: 26 r:sH)t.

^Éár/érr
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s.{.{

Al seleccionar nlanualnrenle usled pue(le hacerl«r pulsando la printera lelra o
tligitando el nornhre hasla que seleccione el elemento de la lista

llotón
trste ohieto pernrite va sea aceptar. cancelar o aplicar el proceso que se está

llevan<lo a cal)(! en Ia opciiin seleccionada. Los botones que se utilizan cn el

lntidulo se descr ihen a continuacion

5.1.4.1 llolón.l<'aplor

[]ste hotón pernritc aceptar los can¡hios efecluados ya sea en el ingreso o en la
nrodiñcacirin rle datos. pernritiendo que los datos sean procesados por el
corrrputador

5.4.4.2 lh*i¡t ('o ntolor

Iista opcirin es lo contrario a la anterior. ya que ésla no efectúa ningún
proceso c()n los datos. si no que permite indicarle al computador que los datos
no deberán procesarse y a la vez que se cierre el formulario.

5.1.4. -1 lkrtin ..lplit'or

Irsla opcitin pcnnitc alrlicar krs canrhios respectivos en base a los dalos
ingresados ¡ror cl liurcirrnar io sill ccttar el lirrnlulario.

5.1.1.1 lkttinl:lin¡inor

l:sta opcitin pcn¡lile que el usuario pueda elintinar un determinado regislro de
datos

l\l() I( ()v ('apltulo: 5 - Página: 27 ESI\1,

. A¡*d¿

E

E



llonu ol l¡ l'tuorio .§r.§,lr..l l/- ,Sisltn¡u lc ( on¡unit ut tt,nrs

S.{.5 ( nsill:rs rle \el ific:rcir'rrr o ( u:r(lro rlc ()¡rciones

I rr.; , rr.rl¡r,i (lc (tp(i()ncs llcnnitc elegir una y solo una opción del ct¡adr«r de
( ) nci() nc§

l'ara ele¡:ir una ()llci(\n basla con hacer clic en la opción deseada.
l-os ('asillcros de Vcrificacirin permite que se pueda elegir o no al¡¿una

alternaliva rlctallarla cn el firrnrulario (li'r l;i9.5-31

( ¡srllcl0\ ,l. Vrl rlica(r(nr

'' llo ¿rü¡cgal ar*c: da:

f- Cdrna dtrpür dr:

I ig. S-.1 t t¡rtllrt,¡s tlt I trtfi¡tt tin

5.4.6 ( uarlros rle i\lcnrn.irs

l.os cuadros rlt nrcrrsaies son avisos para dif'erentes situaciones como por
eicrnplos rnensai('\ de crrrrr al verilicar la lalidez de los datos, mensajes de
ad!ertencia al r erilicar datos requeridos

5.4.7

Fig. 5-t. ('rrodr,t le nenldle ¿e inlormac¡ón

Bnrr¡ de Proceso

[:sla barra ¡rerntilc inrlicar crr lirrnra pr(]srcsiva la realización de un proccso

i

¡.i4' .l-s' llt t'¡' ¡'' I'n'('\"

('uando llega al linal, indica que el proceso ha terminado su ejecuci(in.

I'R( )l (',( ).v ( o¡,ítulo: 5 - l\igina: 28 L,ll,( )l

I
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5.5 lNt( t,\N¡x) I \'\
( o1\ltrNl( \( l()Nl,.s

st,,st(')N ( ()N t.l. ñtol)1r1,() l)F.

f'ara realizar esla ()l)eración vaya al nrenú lN¡ClO y haga clic en

PR(X;RANIAS. aqrri usted encontrArá algunos gn¡pos de programas y entre
ellos el errrpo de ¡rrourarnas (p¡e creo en el proceso de instalaciiln.

r#
lB

É¿

¿*t /ü.rr1 *rro ótxfc.

tlr!ü 4!.iñflo ó onroa

elhit'

..\ o*1,r,.

il$, c.*ur*r"

'll l*'-
$.*,.
f;i r-,'"

'.J

cc
r.d
l.J

ta¡

,¡
'.á

t.¡
'1'

'4
ü
3
d

0ñ4.

Folt¡

Cora¡

F pfiot

l**r

wi§üa
ll,rgF
E t ¡ñi6
ttkád¡.

C¡t

Proaer-,hñd

)2¿:-,

l ,¡¡

;J
tfi
"iÁ"

l!dÉ

t

§Í
mñffi Yt¡,r'r -T E Y"on¡a¡tn¡

l il:, 5-6. I ülono utnú de pntgronos

Versión 1.0

C¡rgando

Iig- S-7- I rtrttttrrr tlc lut u¡l¡nt i¡tt th,l \hihth¡ th' (i,nn ric.r(.ion(t'

PtI(n ('( ),rl ( aVírulo: 5 - l\igino: 29

1001

,§/.1 tf l //- .lislrzr t l t (' onw n i t. u t. iott t's

g \eL¡H,r

Il ¡t.I
T

Q! r,.: " ,

t-.lt\ )t_
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Al lraccr clic sohle cl icono tlc la aplicaci(ln ll't:r l:ig. -l-,9). usted

inmed iatar¡rcntc ohservará ur¡A ventana de inicialización del módulo /l'¿'r
lirg. .\-t¡¡. a colrtinuacitin tles¡rtrés de unos segundos aparecerá la siguiente
\cnt;ura (lc irrrlrcso tle passrlord en la qtte se pedirá la identificación del

rrsr¡ano (l.ogin) v una palabra clave (Password) que le va ha perntitir
acceder al nrritlulo de ( omunicaciones

8lrñr{a|, .l;btr'¡ ü to¡r¡§¡tü¡

§l no ¡rt¡ lslri¡clo q¡r rl8 !.!ll F*do
dfuü ü., i{$rúr sc*rüú d ldt t
cun*(,dsrc

filsleLa
Aaüra dc ,-

A,¡Jd.

§.É dd §i$rr§

gs MIL] O N

fi|. S-8. l ottrud ú' lüsr?s¡t ¿( ('t'nlteseño
t I trytn)

l:n c\tir \cntirn¡ a¡arcccrá sicrrrpre el loqilr dcl último usuario que ingreso
al nrridukr de ( onlu nicacir)nes. en caso de qrre no mrresponda con su
login ustctl puc(lc corregirlo ingresando el correclo.

l. Una rez ingrcsatlo el login (li,r l;tg 5-8l. usted deberá ingresar la
contraseña. que prcviamente el administrador del Sistema debió darle y
pu lsar el bolón ,lcc¡tlar.

-1 Si al ilreresal la co¡lraseiia áparecen solanrente asteriscos, no se preocupe
va que por nrolivo dc seguritlad esta no se riebe visualizar y en su defi'clo
si rrsted tligita o prrlsa alsuna tecla saldrá este carácter.

§ lngrcro ol Sirtelt. (P¡h0c,lfit0ol EI

l,R() ll t)v ( opítulo: 5 - l\lgino: -ll)

;il
ñi
rCI 4 cfúiü i t"{l

rl Aear¡ X Cr.¡r

E.\l\ )1.
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§lrtiñr ito C¡rrrnr'&tldúr

l¡nf¿¡i¿yt' con ¿l

Í.i8. 5-9- l (nto d ¿e lnen'nt ¿e (i»ntri¡eño
( I',l\.srtonl)

5 Si el I ()r.tin () el l'assr',ord no cs correcto saldrá un mensaje (l'er l;ig 5-lll)

I iE. \-llt. l'¡'uttn¡t¡ ¡h l, rnt- ¡ ¡ttnttl, ¡ ht ¡'ttolitI'n\s$'trt¿)) ¿e lsldn(t ú,..\'tst.

o (fstcd tienc la oponLrrridad cle realizar el ingreso de la contraseña tres
veces. va que si pasa de esta, la aplicación se ceffará, mostrando el
siguiente mensaje (l'cr l;rg. 5- I I )

Í-ig. §-ll.I onttw¡t ,h, Itn»'<tttt¡th'tluy¡orit)ñttotri.lcinpresorolmóduloennásde tres
tí t¡\tt' a\ \ttl srrhtr cl potj¡«trd

7 ( llra r.cz irrgrcsarkrs c()lrectanlente el l.oqin y Password, si este es correcto
entonccs aparcccrá la vcntana principal del módulo.

l0N

lnicio de re¡ión EI

E

I

l>R( )1 (\ ),ll ( opítulo: 5 - I\igina: -l I E.II\ )I-

SISMAIL
§ü,üFüdtr]lo

§lstclr. hlqñdo da Cam{n¡crÉloÉee
§ o*-¿

Sg*
{ 5á¡ dd shr',.

<i t"'
A
re)

U¡usio;

Cltrc :

i

r.'Éq.d¡ X r-""* I

Corlr¿r.l¿ irroatá:to Vr¡{yr ¡ ita*¡b

,l

llódulo dc Comunic¡ción
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5.6 F INAI,IZ,\NIX) IIN.\ S[,SI()N DT]I, N¡ÓD[1I,O DE
('()\niNt( ,\( toN!.s

llna rez r¡uc st' ha lh¡niliarizado con el Sistema si usted tiene el deseo de
It.n¡rinal corr srr ¡rrinrt'rii sesión en lirrnra co¡recta, esto usted lo podrá realizar
tlc las sirtuicnles lornras

. l'ulsan<kr las teclas nemotécnicas 41.-l l A + S
o I'ulsanrl¡r las l cclas 

^l. 
l l f 

r.l

o [.rse el I\touse para seleccionar la opción de salida( I'er /'ig J-l2)

Eú.úr Vü $üi''írlD |!tü.d.r ,a¡d.
rihA
§*¡,r
Clr¡C
Cx¡P

gga
hrin
üurv¡ t+¿rr
C{.rü¡ ruúÉ

¿e.-
t' , rn: l,i
lrÉ{t,

1,'

¿l

f Ysi.s*tú

iltú.¡rllrlfl'L lül*Érr¡vrd..J AS¡.-. & C.

fig- 5-12. I entono de oy'ión de salido

Aogc

IIG¡E¡(¡ Sirtmr rh f,rnr*:a:¡ir:r lü1 .'ñqtf mll la¡'íi9t d. tñlr,rl¡rl

PR(rI (1r.v ('aVírulo: 5 - l'úgina: -12 I.1,R)I-
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l'l:l{ Ftl
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6. ARCil¡\'o

[:l menú de Archivo agnlpa las opciones que van a permitir al usuario abrir. un
mensaje. ¡l]o!'er () copiar un nrensaje, imprimir, crear una nueva carpela,
elrminar v visr¡alizar las propiedades de los mensajes, y a la vez se encuentra la
opcitin salir del nródulo

Para accerler a las opciones tlel menti de Archivo, el usuario dehe
primeranrente desplegar el menir respectivo, donde se mostrará las opciones.

lli:r l;ig. ó-l).

fda*! Yú Uññitr.r
Dlrt
l$.X
l}|rC
&LP I ¡"*" I

Ctl.¡l

s'lr

¡
§* r&ür¡o h Si*:ñ

f- Ya¡ o,.t¡'¡

0,.r,".r.4.1 1.,:- I :- k§'lÚ)iilii§J§§l1..djli.
úhqel tf g4 lg'¡q*,Ig:J á¡ü.$'F*f ,,.,,11ffi,,¡*t":l§Tii.!;i

Íig.6-1. Menú de A¡chivo

Para mavor inftrrnraci<in de como t¡sar un menú o ejecutar una opción ver
Anero 10. t.

(r. | ,,\ IIR I R

f)ara proceder a realizar la apcrtura de un mensaje especifico, usted deberá
pulsar la opción de Abrir nrostrada en la gráflca anterior donde usted deberá

,á Sirl.n. dG €cñ¡nh.cion r ll,ll.G.'l!¡Dl000l lD¿ñde¡¿ dc tñl'¿¡l.l ltr.-IE

l,R( )l ( (,v ('opítulo: 6 - Págino: -13 I;tI{)t.

$r*fr!.{¿qt"ry
tlh¿Ér
E6d.e
tr*óttr,

Atñ .

Erüü
fqii
!rFiú

J

l.uego. usando las teclas de desplazanr iento, usted podrá colocarse en la opcitirr
requer ida v seleccrrrnar la opción
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prrlsar la tecla Enter. sobre esta opción respectiva o puede utilizar las teclas
nemotécnicas At.l +Ar A

Brnvandos Amgos

I ig. 6-2. lirtano de ,4hrir mensaje ¡equeño

Si el mensaie que sc selecciono es de tipo de aplicación "Mens." se presentará
unA vcntana pe(lucara cn la clral se nrostrará en mensaje recibido o enviado.
(l t'r lig. ó- )'¡

, Vid¡ RehÉra
:d:::--

t7 N.&{ñtffiüI

fig. ó--1. l'rttcntotitin ?r.lirnint (l enlano pin<.i¡al) ¡orle inlerior izquierda.

Si el mensaie r¡ue se scleccionri cs de tipo de aplicación "Word" se presentará
la prcsenlacitirr prelirninar (si estuviera acti\,ada dicha opción) (l'er l;i11. 6-3\.
Si t¡sted desea visualizar el rncnsaje dc fornra normal deberá dar doble click
sobre la prescnlaci«in prelinrinar. con lo cual se presentará la ventana de la
;rltlicacirirr rlc \lic¡osrrli \\'ord con su respcctivo mensaje. (l'er l;ig.6-1)

f ll¿n¡aie Pequaño EI

l,R( )l ( ()v ('uVÍtulo: 6 - Página: -11 El¡tt )t

ir áctilt X Ctrrt. t
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llli]EIlI )li¡:to¡oll ly'txrl 5t ¡772ffi frOC

tthro. . fi fr¡btru¡¡.
:á

Si el mensaic r¡ue se selccciorxi cs (le l¡po dc aplicación "Excel" se presentará
la presentacirin prelinrinar (si estuviera activada dicha opción) (l'er l.'ig. ó-3).
Si usted desea visualizar el mensaie de forma normal deberá dar doble click
sobre la prescntaci(in preliminar. con lo cual se presentará la ventana de 18

aplicación de N{icrosofi l-lxcel con su respectiva información. (l'er l,'ig. 6-5)

) frar,o t*t+ fú fÉ. .r fEñ.ao t¡.r¡r¡i.lc

l) ttr,to.. .'dEñrr...ra

(:
I

3
I

.t t UNIVERSIDAD DE GUAYAC

I

t¡-r1
f

I"ig. ó-5. [levntotión del mensoje en lormo nonwl.

l)eberá tomar en cuenla (¡te el mensaje que es ab¡erto no se podrá modificar, es
decir. es un documenlo de solo lectura Pero sin embargo si lo podrá imprinrir
en un docunrento

;r,lEI\ IÍroioal [¡c.l . llot. lld..l lt

I

PR( )t',(-( )nt ('opfiulo: 6 - Pá¡¡ino: -15 ESttt )t_

.A ?iBro EeYr' td Iüd, É¡rndn üF d!üúü tdlF l&t§ ,t

oG'i &r;

pq I ..r. t l/r I

I ig. 6 l. I'rt*,nlrLitin ld morvjt en lorma normoL.

IqJ'Ad
rr - a,"i ¡f ütri.:: r&r

r I ¡\rr"pr ¡'iiiiü /'ri,rri / --- l.l

, a , ¿'. '. ,.6 , 'r.1 ,, .¡,tGr..,r¡r. ria l

, §¡.' ffi,1".,!.!*1'-?¡"^'"-
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6.2 MOvlIt

Para procttler a ln()\er uno o varios mensajes desde la carpeta seleccionada a

una carpeta especrfica. usted deberá pulsar la opción de Mover mostrada en la
prinrera gráfica donde usted deberá pulsar la lecla Enler, sobre esta opción
respecliva. o ptrede utilizar las teclas nemolécnicas ALT + A + M. A
c('nlinuac¡()n a¡ralccerá la siqt¡ier¡te ventana

M o , ¡, artt cbnfio ¡ l¡ c!¡pats tdacclr¡ldr
§ ¡t:ll¿l

Cl t.,rdr5 C(rlo r" j¡s

fl IJ,!,cr, Fá:u!ia]e1

ü@
fl I rrrl"l¡ dr S lln¡
fl t l.rrñrñ F kr¡.rhi
fl nr.tn,.r

l ig. (, ó. l anlonl pdro ,norer .4¿rn¿nlos o olro corlx,la,.

lin esta ventana Irti tlehcrá hacer clic en la utricación a la que desee mover el
elerlcnt¡r o 0L:Ircrrt(!s sclc<:tion¡rlos l,Ata lll()slrar subcarpetas dentro de una
t rrr ¡rcla, lrirqir clic c¡r el sir¡rto lttiis I t ¡ srlrrarlo en el lado izquierdo de la carpeta

Si desea r¡ue los carnhios sc produzcan sin salir del formulario deberá presionar
el botón .'lpli«tr. caso contrario si desea que los cambios se produzcan y
adernás salir del f'rrrmulario deberá presionar el botón Aceplor.

Para no aceptar los canrbios reali¿ados deberá presionar el botón ('err¿r

6.J ( OPlAtt

Para proceder a copiar un mensaje desde la carpeta seleccionada a una carpeta
especifica, usted deberá pulsar la opción de Copiar mostrada en la primera
gráfica donde usted deberá pulsar la tecla Enter. sobre esta opción respectiva. o
puede utilizar las teclas nemotécnicas AI-T + A + C. A continuación aparecerá
la sir¡r¡ ienl e r enl ana

l,l otcr El

I'll()l ( 1rv ( opítulo: 6 - l'ríginu: -16 f,."tttt )t_

,r e¡rd I
I

tfgür

tr¿ ¿¡¡¡
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t
' r-f.l¡rl
fl Cdpltás Cdrp.rtrd.s

¡-, [ far¡r¿ras Per:ondes

ü@
Cl Eandqr d. S¿¡d¡

Ü EbÍÉrtcs Ehm¡n.do3

f¡ 8ráco,:

I i!.!. ('-'. l't'nldni ltttro <ttpior tlontnlos o tltt coryrlia-

Si desea que los canrbios se pr()duzcan sin salir del formulario deberá presionar
el hotón A¡tlico. caso contrario si desea que los cambios se produzcan y
adernás salir del lirnrurlario tlclrerá presionar el ht¡lón Acepldr.

Para no aceplar kls canrhios realizados deherá presionar el botón ('erzrr

(r.{ l\ll'll,l\lllt

Itara procctlt'r a irrr¡rrilrrir r¡n nlcnsaie seleccionado, usted deberá pulsar la
opcion de lmprinrir rnostrada en la primera grálica donde usted deberá pulsar
la tecla linter. sobre esla opción respectiva. o pude utilizar las teclas
nemotécnicas Al-l r A r L

[.ueuo aparecerá la '"entana de inrpresitin donde l-ld podrá seleccionar el rango
de h<rjas y el nunrero de copias del archivo seleccionado (l'er l.-ig- ó-8)
I)espués tld podrá cerrar la aplicación abierta

¡:lü
lj copior EI

PRO] ( 1)\t ('oplütlo: 6 - I'ágina: -17 ¿tt\)t.

d Aru¡ I

l*t b*ü

I n (sl¡ \crtan¡ lirl tlcherá haccr clic en la ut¡icación a la que desee copiar el
clcnrenl() seleccionatir f'ara nroslrar suhcarpetas dentro de una carpeta, haga
clic en el signo rnrls ( I ) siluado en el lado izquierdo de la carpeta.

A c«rntinuación se ¡rrocederá a abrir el procesador de palabras Word o el libro
de cálculo ['.xcel segirn sc haya seleccionado un mensaje.

[}&rr"



lllunuul de lisuario ,\1,\tl..lll, liistemo dc ( ¡¡muniL'utioncs

¡¡Ính}!

9!doñrr'

t

I ít. fi-&. I cntuno porn imprimir tl mensoje.

6.5 \l rt..\ .\ ( ,\lil,t,. L\

l)ara ¡rrocttlcr ¡ ctcílr llla nue\a catpcla cn la cual Lld podrá guardar los
rnensaics t¡trc rlcscr. ustcrl rlcl¡clá ¡rrrlsar la opcitin de Nucve ()rrpeln nroslratla
cn la prifncra urálica tiontlt uslerl delrerá prrlsar la lecla Entet, sobre esta
opcitin rcspet:lila o ¡rrrcrlc utili/ar las lcclas nenlotécnicas AL-l- I A r N.

llrrrüe de l¿ n-eva

t'il:. í-9. l'rnlün lrt¡tt, t't?trt n nu.\'a corlrto.

Antes dc selcccionar la opcirin rlcberá escoqer la carpeta "padre" de donde
nacerá la nue\ a carpeta

l.ueqo de inqresar a la opcirin rle Nt¡eva Carpeta se mostrará una ventana (l cr.
l;ig 6-9) En esta \enlana se podrá ingresar el nombre de la carpeta que va a
crear

I F

lnpÍmir ¡¡ET

l,R( ) l'( t),ll ( tt¡ítulo: 6 - l'ógino: 38 Í:,114 )t_

lnlttrüü .

g¡.1üat

gir&l
fic
t-óIrt rr

fnadi/ü
sú r lxtto

l}llr
Canatt¡b:

lf{rvCo .ra FáSiar
6 fo&
f' Piú'r ütd
a F¡r!É:

¿sclbü nbüó, d! p¡6r¡ 6 nüY&, ri0ü.&,t
p,r itnár. EP@r 1,3,5-t2, f.t

T ü!üt ilrdrr.o

, frl'lór
ruí'"'o&cffi [-*-

F ¡rq'c¿¡¡

r''p6,r ra', lEiññi'*-----l!
c¿rY4L?

,r¡ Ac¿e¡ {H.J



lllonuol de l,'su o¡io .1/.§/lr..lrr- .§irerz a dc (itmunicutiones

Si está segtrro (le crear la carpeta tletrerá presionar el botón At'eplur, caso
crrntrario dcherá presionar ('ott<ehu' Si no ha ingresado ningún texto y

presiona el botrin A<rpt<u' se presentará en srguiente mensaje de error.

Val)r i16ürer{o

I iq. ñ-10. litúont lt rrt¡r tl ctu\r.rrrpeto.

r\r rl olnát icanlentc es aceptatla la nucra carpeta, y es actualizado el árbol de

carpetas dcl Sistcl»¡

(r.(r ( ,\Nllll,.\R \()\llllll'.

[:sla opciírn ¡rcrrritc carrrhiarle cl rlonlt¡rc tle la carpeta seleccionada. para poder
realizar esta o¡rcraciirn t¡slcrl dcherá pulsar la opción de C¡mbinr Nomhre
rrrostrada en la ¡rr inrera grálica doncle usted deberá pulsar la tecla Eaf¿r, sobre
esta opcion respcctiva o puctle utilizar las teclas nemotécnicas ALT ]. A + C

lknt e ds fa n,Ev¡ cúpdü

Barde¡a de Entrada f,

,§

v/ 46.04ü

I ir<. h ll. l'.ntono lrtrto (errrbit¡ cl nomhrc ¡le la co¡pelo-

Si eslá segrrro rle calnhiar el nr''rnbre de la carpeta deherá presionar el boti)n
:lLt¡r¡a¡¡. cAso c()nlrari() dcberá presionar ('utt<'el¿r Si no ha ingresado ningun
texto y presiona el hotón ,4tc¡tlar se prescnlará en siguiente mensaje de error

Vaf¡ irouro&,

l ig. ft-10. l'¿nlono .1., enot al creot.ytpda

.t\

llódulo dc Comunicación E

I lü¡¡v¡ Capcte EI

llódulo dc Comunicación It

III()l ('( )v ( ollitulo: 6 - Páginu: -|9 t.:st\)t_

X §artc.le
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^utomáticamenle 
cs acepta(l() el canrbio de nontbre de la carpeta, y es

aclualizad() el ártrol de carpetas dcl Srsterna

6.7 t. t.li\l I \,\ R

lista opcitin ¡rerrnile elinrinar uno o lArios mensajes, enviándolos a la carpeta
de "[]lenrentos elinrinados", además talnbién podrá eliminar carpetas con sus

respeclivos ele¡nenlos. para porler realizar esta operación usted deberá pulsar
la opcirirr de Eliminar nrostrada en la primera gráfica donde usted deberá
prrlsar la lecla Ent?r. sohre esla opcirin respectiva, o puede utilizar las teclas
nemotécnicas,\l.l' .\, ll

Si trata de elinrinar elcnlentos tle la carpeta de "Elementos eliminados" se le
pedirá que conflnne dicha accirin (l'ar l;ig. 6-lllya que estos serán eliminados
de lornra Pcr rtlarenl e

Desce elrtrra
rd.üriY,iador

l'-ip. ó- I l. li,nlorut ir «tnfirmoútin ¡h, ¡'liminocittn d4 el¿rncntot

(r.fl l'R()¡'}ll.l),\l)l'.S

fista opcion perrnite visualizar infbrnlacitin de cada elemento seleccionado en
la lista tle nrensaics. para ¡xxler realizar esta operación usted deberá pulsar la
opciirn de Propierlatles nlrslrarla en la primera gráñca donde usted deberá

¡,rrlsrr l:r tct'la l:,rt.,r. sobre cslu opciorr respcctiva. o puede utilizar las teclas
rrcrnotócnicas 

^t- 
l l A { f' A continuaci(in se mostrará la siguiente ventana

"\{l

P¡rüo ,¡ \rÉd fl

lÉü ooo¡rüte di LlÉó¡ii \rü¿
Utfsi,L r: \§i{¡ld\Dr§
I.rtlb ¡l'n §r*r

f r!á¡Yb r* ttt,rfn/l$
8..¿i,§.t {r3firl$

Íig. 6-12. J'cnlana de inlormodón de propicdades.

llildtlo dc Conunic¡ción E

f Prooicd¡dr¡ dc P¡¡cro dc Word 97 E¡ I

Pft()l ( ( ),v ('u¡tlttt lo: 6 - Púgina: 1l) E.lt\)t.

tol

t, Ii'tt

rFt



illunuul dc ltsuari¡t Sl,\tt.l I l. ,\istemu lc ( ¡¡municttL.tttttts

I a inlilnraciolr (lu('prcscnta csla vcntatla es la siguiente

. Asurlt() rlt-l nrcnsaje
o l iPr', ,lc ,1,,11¡¡¡¡",,1a,

r I ltricacion del archivt¡
. 'l amairo del archivo
. f'echa de envio
o fjecha dc r ccibido

l.uego de observar la infirrnración Usted podrá cerrar la ventana presionando el

b«rlirn ( i'rrzl'

(r.9 ¡l\lP()ll l,,\R

I;sla opcirin pcrrnite scleccionar un archivo exlerno para poder enviarlo como
rrn mensaje a ()tro usuar¡o, para potler realizar esta operación usted deberá
pulsar la r4ci(»n tlc lmporlnr mostrada en la primera Bráfica donde usted
rlcherá pulsar la tecla linfer, sobre esta opción respectiva, o pude utiliz¡r las

tcclas nenlotócnicas Al-l I 
^ 

I R A continuación se mostrará la siguiente
venlana

lrnt-r an I l' ¡rl¡r

''149. I drx

l.Á..: d,r
8088,d doc

Atxrlltl rioc

A&a doc

Adncom doc

Aoenpa doc

fl.trrnrrol doc

{l,ttrouo2 rtoc
,Jahono3 da
ÜAbrop¿ doc

flAnotu-1.óc

(

!r.d!ü dr drfi\ü

A¡*ivos d¿ lipol

f- Abri com súo haue

I if:. 6'1.1. l'.'nton ¿! st'li1.'.'itin d¿ o¡chitos ¿-rl¿,rno¡

liristen rIrs ti¡ros rle arthiros r¡rrc prrerlcrr ser selcccionados, estos tipos son

¡ lorios los archinrs ( * l)(X ) dc l\licrosoft Word
. l()dos los archivos (* Xl.S) de Microsoft Excel

Bula de Acc¿¡o dc lo¡ Documenlo¡ o lnlo¡me¡ azt

l\t( )l'( ( )11 ( ulrílulo:6 - I\iginu: ll L,.V\ ) L

g.dJI'* §J

I

c¡Éh I



llonu ul ¡lc l'tuuri¡t Sl.l11..1IL Sisttnru dt ( ¡¡ntunictttutnes

I)r.lrclá scleceioni¡ cl ¡rchi\() (lc la lisln tlc alchivtts (lue se encuentra en lA

Jrarte srr¡rcrior de la r.cntana dalrdo un clic con el mouse, v luego presionar el

lroton ,l ár'r¡

Si rlesea lruse;u t'n olra calJr('lil. rleherá lrresionar la lista desplegable que se

encuenlra cn la l)illlc srrPcrior crrn la etit¡ueta lJnscttr en,

\i rr. rlr.,rt,rr \r.1,'( r ¡,n;lr litruulro tlt' lrls archivos podrá cancelaf la operación
srrlarncnlc ¡rrcsion;trtrlo el lt(f(in ( i tt?ld,'

Si conlinr¡a con la i)l)craci()n v st lcccio¡rri un arclrivo, entonces se le prescntará
la vcnlana rlc cnrio rlc rncnsajcs con el t¡po de aplicación ya especificado. cl
trral no ¡rtrrlrá scr lnotliflcarlo 1li'r l'iu.6-l-l)

l:n rlicha vcntan¡ (lc cn\i() lr(l dcherá especificar el nombre del usrtario
dcslirralario r,' si rltsct cn,,iar co¡rias lantlriórr dehcrá especificar el nonlhrc de
krs usuarios a los r¡rrc sc lcs ertriará la copia Para más detalle deberá ir al
capitu l() rlc Re«lacciirn

Al presi<rnar el hotrin de ..1<t¡tt¡¡¡. se procederá a abrir el archivo que se

selecci()n(i en la intportacitin para revisión y/o modificación. Luego se enviará
a los rrsuari«rs dctcrnrinados

I ig- h I I- Iiulrnt ¡oro cnrior un mcnrajc imporlodo.

I)espués de realizarla esta opcración los usuarios especificados recibiran el
arclrirrr ilrr¡xrrIarir r¡rrt' se sclcceionri

f,rni{*t l{rpro

AOÍÉ¡d¿.r:

P¡r¡:

Cc:

A¡¡nlo:

I llucvo Men¡ab E¡

l,l1( n ( (»l ( u¡ítulo: 6 - l'¡iuino: J2

y nc"pr' I X g-*r" 
I

l::.ll\ )1.
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lllonuol de I l¡uurio .§/.§tf .l /r- Silema lc (itmu niL'uut¡ncs

7. t.l)l( l()\
t:l menú de Edicirin agnrpa las opciones que van a permitir manipular los

elementos de la lista tle ntensajes del Sistema (l'ar l;ig. 7-l)

§d,Yg YI {Í6úü rt &¿¡ct¡*' l¡ai¡

tsld¿
rn§iih

c¡¡o llti¡
xI IOta
¡all ¡n]t
rtLrox

ni'rro dr Wdd 97tl Y*.
Cf 8'üna,!''l*d.
[f t h"wrG F rú,.t
tl ar¿.o'o

!

I ¡

rnEr¡1ü srrlc.. d. Coi(,iÉrcbñcr lt¡|..ñrDloull l0oñdc|o dc tñlt¡d!l

r^k,";{ii ' ?3f§üñ6/í!*r4hi ir ii il¡
p¡,rsc¡{u/..d. I gsnri,,.fJh ll§ffi;ñ:llñ§lü¡F{-n*i?l lf¡crr. l

l'ir. 7-1. lllenú ¡l¿ EdiL'ión

Para acceder a la opcitin del menú de Edición, el usuario debe primeramente
desplegar el nrenu rcspectivo, donde se mostrará la opción, como se aprecia en
la gráfica

[.uego, usando las lcclas de desplazamiento. usted podrá colocarse en l8 opción
requerida v seleccionar la ope ion

[tArA mav()r infirrnr¡ciilr dc corno rrsar un nlcnú o ejecutar una opción ver
Ane¡o 10.1.

1.1 \r.l l,( ( 1()\ \R l ()lx)

lista opción perrnite que el usuario pueda selecc¡onar lodos los elementos de la
lista de mcnsaies I)a¡a realizar esta opción usted debe seguir los siguientes
pasos:

I Dcbe dar un clic en la opci(rn Seleccionar todo del menú de Edición, o a

través de las teclas nemotécnicas (ALT t E I S).

l\t()l(()v ( upínlo: 7 - Pógint: 1.1 E.ll\)1.

Dnt



Manual de Ilsuario Sl,§M¡ll l- Silemo de Comunicac¡ones

2 l.uego se nrarcarán o seleccionarán de forma automática todos los elementos
de la lista actual (l'er l:tg. 7-2)

8sd.Éiiúhl&,ú'

F
l

Srll¿.r
I I r- , ¡,' r. ,Éi¡ i¡i',
f lr: r!,, r.. .,+ i

' 'l t t,fi+ .,. Er*6d.
fl 8.,.d..,j. q.*rn

Cl r¡*"r", t r.","..t
ll nr&d¡

f-.Y¡t¿F*ar

M

tl tt
t{[

llm
TOt{

I OX

P'r¡No d. word S/

rf

I

A,¡§ * Dr le¡¡rts'

la Srrte.le rh Crnrnrcerll!. lLtr.ñr4l0(nl Indrrl|. rl. t ñlr.dil

ll.tt

ttf:t ti

|.o.úJ

Iit:. 7-2. Fjcmplo de S¿leLtionor lodo

J. [in caso de r¡ue no sc haya selcccionado ningún elemento se moslrará el
siguiente nrensajc de error.

Fig. 7-j. l otono tle er¡or de selección

7.2 ñt,\R( ,\R ( O\tO l.t.t¡x)

Esta opcitin perntite al usuario seleccionar un elemento o mensaje recibido y
marcarlo coltro lcid(). colocánd()lc una nlarca (/) que lo identificará como tal.

Para rcalizar esta opcion ustcd dche sc!{uir los siguientes pasos

llódulo d¿ Comunicación E

Hl()l( t)v ( upltulo: 7 - I'ógina: 1l Í-lFot,

-:l

:l

gfor d6 Sebcrlt|lt'..?



I f )ehe dar un clic en la opcirin l\'larcar c«rnto leido del menú de Edición. o a
travis de las leclas nenrotécnicas (AL I t ll ' t,).

l.trcgo cl clcnlt'rrto scleccionado será nlarcado automáticamente. (l'cr l'¡g
7-tl

¿rlrÍw ¿eóñ t! Un r,ür¡r &aartna ¡¡¡A

Sltll.¡
Cl CdFi!' Cúp¿r';l'r

Ll O Capd.' P6F*i
i. c] BÜld.l¿ ü trr,rj'' Clrm
I m B.rdq. d. q*r'
: cl thñrror tkrñr.,.' ñ Br¡.¡

/[EEE v-.
xll lflx
xttlox
¡flI I fr¡

P¡iG'o & Wsd 97

d*rsf- \.4d.

l.ig. 7-5. I irtotrtt tle ernr de tle<<'i¡in

1.J ñ1,,\R( i\R ( Oi\l() NO l.t..ilx)

Esta opción permite al usuario seleccionar un elemento o mensaje recibido y
marcarlo como no lcido, quitándole la marca (/) que lo identificaba como
leido

l+ :n.r... rl, l:oñt'rt:Érlñrl¡ llr¡rGñr¡nlflflll lLv^l EE¡ET

llódulo de Comunicación El

lrR( )'l ('( )tÍ E\P()t.

Manual ¡le Llsuario SISMAII- Si§cma de (.'omunitociones

-{
I

l¡l

.l f:n caso de r¡rre no se hava sclcccionado ningún elemento se mostrará el
sigu ient e llrensajr: (le error

Ina dc 5¿hccnott?

( ol1¡tulo: 7 - higino: J5



Monual lc l/suorio SlStll,ll l, Sistema de Litntunicucioncs

Para realizar esta opción usled debe seguir los siguientes pasos

I l)ebe dar un clic en la opción Marcar como no leido del menú de Edición o

a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + D).

2 Luego el elemento seleccionado será desmarcado automáticamente. (r'er
l:ig. 7-61

Ar+i'q t*idrl Yü Bürsirl.t

S,+l6i
Cl C..p"¡ !: a,rr,.r,ri.r
I J Lr.r-¡ ¡_ Lrr.r'l¡1

: f-l I "'i , ', r,¡'t,
,-:l t{t A

ff fl*d.r^ rt l,¡,t,'
Cl t l.a.'{o3 t r'¡ñ^d.
C:l Br¡.,,^

f Vr¡ta F{ñar¡

l[EE u-.
xtt rf)x
x rnlr
L[ Ill{

P¡¡ero da Wqd 9/

,+:irrt.,|. dr l:oil,rr.chm, lLi¡.ñupl0lnl lxv l Etrt ff

f ¡¡¡¡¡r¡f¡l Íii,i i,,i . 
r..r: i{;lgt¡§&p¡§ñI¡i¡t}üju¡-:,

l'ig. ' 6. I tt tt¡,1,',h ¡L ¡n¡tt¡¡or t rl(nk'nlt).

-l lln caso de que no se haya seleccionado ningún elemento se mostrará el
siguicntc mensaje de error:

fig- 7-7- I entono tle err¡lr de selección

llódulo d¿ Comunicación El

Ptl()r'( (),lt ('opltulo: 7 - Página: t6 E\R)1,

I

,il

!

Er.d dá §¿aetdóa
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7.4 i\t,.\R(',\R tOlX)S ('()t\tO l.F.uX)

['-sta opción pernrite al usuario seleccionar todos los elementos o mensajes
recibidos y marcarlo como leido, colocándole una marca 1r') que lo
identificaba como leido.

Para realizar esla opción usted debe seguir los siguientes pasos

I l)ebe dar r¡n clic en la opción Nlarcar todos como leido del menú de
Ildici<in o a través de las teclas nemotécnicas (ALT + E + T)

2 l-uego los elementos serán marcados automáticamente como leídos. ( r/er
I;t11. 7á¡

Y! ftrriú¡

D t¡.Érl r"rr,r'rt.

= C] Car'¡'. r..,'.*.
'i D B^trL!á d" r'ri*l^

'-J Iltrr
Ll B r,li., i. i )¡ i,
Lf r!,, ar,6 t,!,, r!,t
f¡ o'r'iraa

/oa" x.ñr

/ x"'.'¡ ¡"-
XILI ON

rI rlrN
TIT I ON

Pr¡¡.ro d. Wdd 3/

-!.1

l- t¡tr pu"rr¡

3 llú¡.rdd

Fig. 7-t" l ¡rttTlo le nor< or kxh* los elemenlos

t,il rt & S6b6ci(h

fig, 7-9. 7 r,r,orn ,le error de selección

É¡ §rrtut de Conrlc.G¡oint ll,l¡m,¡rgl0ürl IHVAI IlE¡EI

Módulo de Comunic¡ción §

('apllulo: 7 - Púgina: 47

I

.l [:n caso de (lur. n() se haya seleccionado ningún elemento se mos]rará el
siguiente mensaje de error:

A

PROt'('OM nsn».
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lltonuol ¿e llsuqrio ,\1,\lll.,l I l. Sisema le ('omunicuL,oncs

tt. \'t,. t{

F.l nrenú de \/er aqrr¡pa las opciones que van a permitir modificar Ia apariencia
de la ',entana I'rin,:ipal dcl Sistcma. adernás proporciona opciones para
rnanipular los elenrentos de la lista de mensajes del Sistema, ordenar los
elementos y organizar el árbol de carpetas (l'er l'ig. 8-l)

¿rdta

ll
rJ I A r§

Dr
fl er¡.dá

| ' vñFdl¡r!.

¡.rD dr (rbdo

,IJ

rlrLI0x
vI I frx
XII I ¡IH

Pi-ño ó. r¿r'dd 9/

l. Si!rc.. d. CdÍr.ic*¡oñ.r lLhor¡Dloml IXYAI ¡lE¡E¡

1l!(.rÜ'tdr! t{l ts,ñ7rii l§lg r¡*¡ü¡
r,'1y:J!I:r'1' Jvtls-]¿1ijCl6si;: . I*¡rrir¡¡r

tig. E-1. Menú de l'et

Para acceder a la opción del lnenú de Ver, el usuario debe primeramente
desplegar el nrenú respectivo, donde se mostrará la opción como se aprecia en
la gráñca

l.uego, usando las leclas de dcsplazamiento, u$ed podrá colocarse en la opción
requerida y seleccionar la opcirin

Para mayor inf'rlrnraciiln de conlo usar un menú o ejecutar una opción ler
Anexo l0.l .

8.1 ('^lll,t..'t /\s

I sta «rpcitrrr l)cr rnlt(' (luc el ust¡¿u io tlecida si desea o no ver el árbol de carpetas
Para realizar esta opción ustcd debe seguir los siguientes pasos:

PROI\'.( ) E\PÍ)t _

6t¿ltq,fh Ar¡ó

; [] 8-"

('o¡lltuht: 8 - Ittigina: 18



llonuul lc L'sua¡io S Nnl A I I. Sisema de ('omu n icaciones

I Debe dar un clic en la opci(rn Carpetas del menú de Ver o a través de las

teclas nemotécnicas (ALT + V + C)

2. Si esta opción tiene en el lado izquierdo un visto </) y Ud. la seleccionó,
entonces desaparecerá esla señal.

l. Al mismo tienrpo se ocultará el árbol de carpetas. Presentado solo el listado
de los elementos a lo largo tle la ventana (l'er l;ig. 8-2).

6¡if,ü ¡6lr l& tslrúr|l'r6' 8!d*.iúrl ¡!É

P.;E'o d. rrdd 9¡
02lJrrú1518
03,,¿ulrl9lt8
05¿úúl Sl0

H Illx
v IOX
x r ftt

06{
ro2
ot2

f ¡r.r**r*l

Fig. f_2. ,ühol de corpaos ocubo.

.l Si desea que nuevamente aparezca el árbol de carpetas, deberá escoger
nuevamenle esta opción.

[:sta opción pernritc que el usuario decida si desea o no ver la barra de
herramientas, en la cual se encuentran los botones de acceso rápido. Para
realizar esta opcirin usted dehe seguir los siguientes pasos.

l. Debe dar un clic en la opción Barra de llerramientas del menú de Ver o a
través de las teclas nemotécnicas ( Al -T t V t R)

2 Si esta opcirin tiene cn cl lado izquierdo un visto 1l) y Ud. la seleccionó,
entonces desaparccerá esta señal

,+ iútr...le l;o.¡¡ñ.cird¡ tll¡rr¡l|rt0ml llry l ¡rr¡ Lr

PRO1 ( ( ),rt EIP()t,

:

.:.§i

8.2 Ir \RR,\ l)t,. il¡,ttR^ñilF.N I AS
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llanuul le ltsuario SlS,ll,,ll L Sisema de (;omunicocioncs

I Al nrislno ticrrr¡ro se ocultará la harra de herramienlas. Presenlado la
ventana principal sin la barra de herrantientas (l'er l"ig.8-3).

SirxC
ü Crt'.i.r Crrrnftit! e¡i¿, Y'rrr

i.l E Crr.Gr P.r'ú*¡
,-j Cf B-deF d. Err,.'d.

CJE
Cl B..rJq. d. s.*tr
C:I Fr'íire trt'ia'
[] BÚ",¡

xll rota
¡,ttroN
¡art I ota

Pr;c'o da Wsd 97

.:J

rÁ;.nl;i . ti.,, "" agltii6ffiss-&ii.áal.

Ilg. E--1. l cntono ¡¡r¡nofol stn lo hornt de herromientas.

4. Si desea que nuevamenle aparezca la barra de herramientas, deberá escoger
nuevamente esta opción.

8.J BARRA DT] T,S'tAI)O

Esta opción permite que el usuario decida si desea o no ver la bafia de estado,
en la cual se presenlan los mensajes de información. Pa¡a realiz¿r esta opción
usted debe seguir los siguientes pasos.

l. I)ebe dar un clic en la opci<in lJarra de Estado del menú de Ver o a través
de las teclas nenlotécnicas (^l.T' + V I E)

I Si esta o1ltion tienc cn cl lado izr¡uierdo un visto 1t) y Ud. la seleccionó.
ent()nces desapareccrá esta señal

-] Al misnro lienrpo se ocultará la barra de estado. Presentando la ventana
principal srn la barra de estado (l'er l;ig. 8-1).

l+ Súl.i!.r rh f:.rrrriic.chn .lxlñGnr¡pllnll Uv^l Frf.-¡ ri

PR( )l ( l),ll ('upltulo: 8 - Púgina: 50 E\F()1.
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S¡r,l¿¡

D CaFrdr Ccr'pdüdr
,JD C¿rrÉ§r P?rtrf'd?¡

lj D Brüq. d. tri'di.
Ült¿

. D 8r'li' ü s*lá
fl tI.m.ñior I kññr.J.

fi e rr-,r

-:l

NI Itll.
|¡rLTOt{
t¡ll I f tx

Priqo di Wcd 97

nrr.ri.}l

lig. 8-t. l entono pnncrpol sin lo bano de esloú¡

4 Si dest'a que nuevanrente aparezca la barra de estado, deberá escoger
nuevamentc csta ()pción

,t.4 ()t{t)}.N,\¡t

I:sta opcirin permite al usr¡ario ordenar la lista de elementos por cualqu¡er
cabecera de colurnna. en orden ascendente o descendente.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguientes pasos

L Debe dar un clic en la opción Ordenar del menú de Ver o a través de las
teclás nemotécnicas (AL'l + V+O)

2. Luego aparecerá una ventana en la cual se deberá seleccionar en la lista
desplegable la cabecera de una de las columnas actuales. \L'er ['ig. 8-5)

Ftg. 8-5. l entom ¡ont ord.'ndr ?lemenlos.

,* l¡rrt.il¡ .L l.ñn'¡ñrrr¡oo¡ lt.r'"nr¡lllfill l}lvAl

!¡ Oldenar E¡
I

l,R()l (.() ( ap[tulo: E - Página: 5I L\R)1.
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illanuol lc llsuario Slsill4ll, Si§ema de Comunrcocrones

L Si desea efectuar los cambios sin salir del lormulario, solo deberá presionar

el bolón Apltutr

4. Sin embargo si desea elbctuar los cambios y además salir del formulario,
deberá presionar el botón At'eptar, caso contrario si no desea efectuar
ningún cambio, deberá presionar el botón ('ancelar.

8.5 Fll.',t'R,\R

Esta opción permite al usuario filtra¡. es decir, listar los elementos en base a

condiciones especificas, tales como.

r I)e quien procedió el mensaje
o A quien o quienes se les envió un mensaje
o Los rnensaies enriados directamente a nti
. I os nrensaies qrre son copias para nri
. l)escr rl)( ir)n tlcl asr¡nto
o l)esprrtis rlc rrna f'echa especilica
o l.os nlensajes que no han sido leidos
¡ [rlc

Para realizar esta opci(in usted debe seguir los siguientes pasos

2 Debe dar un clic en la opción Filtrar del menú de Ver o a través de las

teclas nemotécnicas (Al-'t I V + F)

3 Luego aparecerá una venlana en la cual se deberá especificar las
condiciones de filtro. (l'cr l:ig. 8-ó).

Füa crtr*b da:

ODcibn{!a

Uosd trür$ q.Ü q¡dür c{ñ f¡a

Or

E/r¿iüJor a

f ' Er*irfo* d.*tanata c mí f-
A:urs

FiB. E-6. l ent.tna fora filtror elementos

t,R( )t ('( ),lt ('apltulo: I - Págino: 52 EII'0L
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lllanuol de Llsuario .t7Jnllr¿ slisema de L'omu nicaciones

4. En el campo de texto /)e. deberá ingresar el nombre del usuario quten envlo

el mensaje. o sirnplemente presionar el botón , con el cual se presentará

el listado de los usuarios del Sistema (l'er ltig. 8-7)

norüc ric h 3*á

GASBIEL
DANIEL

Enyiadm ->

FiE. 8-7. I enldno ¿e Lisld .lc .lirecciones.

5. Fln esta ventana Ud podrá seleccionar al (los) usuario(s), tanto quienes Ie
enviaron el nrensaje conro a t¡uienes tld. les ha enviado.

fr [:n la r.cntana I rl tlispone tlel bo«in /Jr¿.srt¡r', con el cual podrá realizar una
busr¡ueda directa del nombre del usuario, al presionar este botón se

presentará la siguiente ventana.

Br¡cc norÉ¿r

v/ A.sds

Fig- 8-8. I i,nttma rle Búsquelo da uruorios

7. Al ingresar el nombre y luego presionar e botón Aceptar, automáticamente
se resaltará el nomhre (en el caso que se encuentre). Caso contrario se
presentará el siguiente mensaje de error

,..T-.

ll L¡.ta d" Dircccione¡

tr Bu¡car EI

l,Rol ( ( ).1¡ (-apítulo: I - l'ágina: 5-l E\R)I-

lr¡ñcMtrttr*t

I y' §¡.aw B l cc¡

ú l**

Qa ->



lllanual de llsuario SlSlll,U L .listema le ('omun¡cac¡ones

llódulo de Comunicación E

fig. t-9. l entmo cle enor de búsqueda

8 'Iambién se drspone de un botón Mr¿r'o, con el cual se podrá añadir a la lista
de direcciones nuevos usuarios que existan en el Sistema integrado. Al
presionar este botón aparecerá la siguiente venlana:

licltcirr ,{ rrcxürd¡k
MILf ON
GA8nrt r

t)At¡tt t

MILTON
GAEBIEt
DANIE L

Aúéoü..>

l,ig- E-10, I ttúaut ie ,\'teto dtrección

9 lln el latlo izt¡uicrrlo se encontrará la lista de todos los usuarios del Sistema
inlegrado lrlicntras r¡ue en cl lado derecho se encontrará la lista de los
rrsrAl ir,s tlcl \islcnla tlc ( onlunicaciones

l0 Por medio de esta ventana Ud
Sistema.

podrá agregar o quitar a los usuarios del

ll tJna vez realizado el proceso de seleccion, deberá presionar el botón
Aceptdr. por medio del cual se alnlacenarán los nuevos usuarios. Caso
contrario si no <lesea al¡nacenar los cambios. deberá presionar el botón de
('erntr.

12 Una vez seleccionados los usuarios, en la ventana principal de Filtrar Ud.
podrá seleccionar si desea que le filtre todos los elementos enviados
directamente a tld. y/o los elementos que son copia. (l'er t'ig. 8-l l)

¡l! Nwr" dtuacción E¡

PR()I'('OM ('opfiulo: E - I'dgina: 51 EIPT )L
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Fftr rrrrtaritJ da:

Envb&r r

17 Ervidc úod¡rtr ¿ ní

t1 Accpt¡r

0poi¡tt¡l¡ Ay¡n:¡d¡r

Mñkfr ülrrült,rl ars crxfs¡r crn lal condúlrt ¡f¡¡criii '- "

Dc l';.'ir, ""- -

4i(naar r

l7'tiiiiffir-n'Ilkl

W*o

13. l.a ventana de liltrar dispone de más condiciones en la ficha "Avanzadas"
tal como podernos observar en la siguiente figura:

Flrs corcc*b d¿:

I

l4 t:n las opcioncs avanzadas podrá liltrar los nrensajes que fi:eron recibidos o
enviarkrs antcs o tiespués dc la fecha cspecificada, baúndose en un
calendario que se encuentra crr la parte derecha de la ventana.

l5 Pulrá seleccionar el nivel de inrportancia de los mensajes, por medio de
una lista tlesplcgable

Fig. t-|2. I cntono de liltor l.lyonzo¡tas)

t/ áca¡a x

I rltror a

E§II
f l¡rfqtürcia f.:, I
f- Solo rhm*or bf&c '

[ §olrr ¿la¡rcri,¡ n: hfdos

&ffi
I;---l¡'";1

l,

I

0i¡cim¡

I rllr¿r

I'II( )l ( (),ll ( apítulo: 8 - Pdgina: 55 Elt\ )t_

lrañ---.T-

X CrEdü I

Fig. 8-l l. l entono de l'illror con dalos

Fffi-

Ió I'ambién podria especilicar que solo le muestre los mensajes que hayan
sitkr leidos

Ésrüds
l- 0cn+¡dr dc:

l- A¡l'c¡ dc;



ual de llsuario .llStlAll. Sítemo de

l7 [Jna vez especificadas todas las condiciones. deberá presionar el botón
Aplicur, en caso que rJesee efectuar el proceso sin abandonar el formulario.

l8 Si desea efectt¡ar el liltro y abandonar el formulario. deberá presionar el
bolón Att¡tt<u. caso contrarir¡ si desea abandonar el formulario sin hacer
ningún canrhio dcherá presionar el botón ('ancelar.

l() l.os tlatos pro«lucto dcl llltro sc vist¡alizarán en la venlana principal del
Sistenla

8.ó ('()N I RAt.R ',t ()lX)

Esta opción permite contraer las ramas del árbol de carpetas, dejando sólo
visible la carpela principal. Para realizar esta opción usted debe seguir los
siguientes pasos:

I l)ebe dar un clic en la opción Contraer todo del menú de Ver o a través de
las teclas nemotécnicas (Al-'f I V + O)

2. Automáticamenle se realizará el proceso de encoger todas las ramas del
árbol. ( I'er l;ig. 8- I 3l

Fig. Lt.1. .irhol de cor¡rtos contrnldo.

8.7 I..Xt¡ANt)ilL ',t Olx)

lista opcitin pernritc erpandir las ran¡as del árbol de carpetas, dejando sólo las
ramas principalcs visihlcs Para rcalizar esta opción usted debe seguir los
siguientes pasos

PRt)t (1)M (.tpítulo: E - Pdgina: 56 E\¡tt)l
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Monual de (lsuorio SllilltAll Sir¡erno d¿ Comunicacioncs

L l)ehe dar t¡n clic en la opción l:xpandir todo del menú de Ver o a través de
las teclas nemotécnicas ( Al .1' I V + E)

2 i\utomát icanrenle se realizará el proceso de expandir todas las ramas del
árbol ( l'¿,r' l;iC. 8- ll)

Crp¿t¡r Corpahda
t-: ff Cdp.t¿s Persúale§ :

.l Ll Büdqó de E rtr.da

ü MVA

Cf Büde1á de Sátu¿ :

D Ele¡rpr*os Elirin¡dc

f¡ eiaaa

lit!. 8-lt..lrh, de cor¡ttos expondido.

PRt )t'('oM ('o¡ltultt: ll - l'tlgino: 57 Elt\)t.
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9. llURR,\Nlll',N'l)\S

F.l menu de Herrarnientas agrupa las opciones que van a permitir utilizar
herramientas tales como sincronización. libreta de direcciones, buscar. agenda,
vaciar la carpeta "lrlementos eliminados", las opciones de parámetros del
Sistema v ef l:rplrrrador deWeb (l'er l:i$.9-l\

Eó:'úr! Y.r É{ri§.wr róü¡dr

:.!! á¡

D r rrr¡," r.r'r

rl@
Cf ¡r.rr, +

Ll !|.ú',,.,
f:) !,e -.

i f v*r¡*,rr

J

Srit... d. Co ¡.{c¡a¡oñir fLhren l000118.ñd¿¡. dc tdr.drl f,E¡E

úffid ' <{l ltnlhü§¡É o.s.ú¡
ilr'¡*l ?r*r{ I Orl,g(,o.¡'v".¿. .1 áo¡Qo e*. $i6ñItl lJttrlut*r.

lig.9-1. Manú dc ll¿¡¡ami¿ntan

Para acceder a la opcitln del menú de Herramientas, el usuario debe
priineramente desplegar el menú respectivo, donde se mostra¡á la opción, como
se áprecia en la gráfica

[.uego. usando las teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción
requerida v seleccionar la opcitin

Para mavor inforrnaciirn de como usar un menú o ejecutar una opción ver
Anero 10. I .

e.t st\('RoNrz \R

Esta opción permite que el usuario pueda actualizar en un momento especifico
lodos mensaies recibidos Para realizar esta opción usted debe seguir los
siguientes pasos

PR()l(t),tl ('apitu lo: 9 - I'ógino: 5E 8.II\)L
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lllanual ¡le Usuario SlStlAll. Sire a de ('omun it'ttt'iones

L Débe dar un clic en la opción Sincronizar del menú de Herramientas o a
través de las teclas nemot&nicas (ALT + H + S)

2 Por medio de esta opción se podrá sincronizar la recepción de los mensajes

4 l.a carpela que se ha determinado para

mostrará todos los mensajes recibidos
recepción será actualizada y

9.2 I ItiRt- I"\ l)r. l)lRr.('( l()Nl.s

Esta opción permite la visualización de todos los usuarios ingresados al

Sistcma Para realizar esta opci(rn usted debe seguir los siguientes pasos:

I [)ehe dar Lrn clic en la opciírn [-ihreta de direcciones del menú de
llcrrarr¡icntas o ir trarés dc las teclas nemotécnicas (ALT + ll I L)

2 A continuación se presentará la siguiente ventan4 en la cual se listará todos
los usuarios del Sistenra

Lda
Erryü¡ clNmbr: I¡ILTON

GAENIE L
I'A¡¡IE L

fig. 9-2. l enlono rle lo lihrelq de direcciones.

I F.n esa vcnlana ( Id prxlrá eltminar un usuario, simplemente deberá
seleccionarkr y luego debe presionar el botón l,.limina¡

4 Si desea agre!1ar un nuevo usuario al Sistema. solo deberá presionar el botón
Nrr¿t'r¡, con el cual aparecerá una ventana (l'er l;ig. 9-3).

§ Librcla de d¡¡cccione¡

r'¡tLT t: r¡

I'R( )tf1)v ('opltu lo: 9 - higino: 59 ESFI)1,

4 qr* I ry:*,, I ú sq"



iltanuol de I lsuori¡t .\1.\ll.1l l- Sistema de ( trmu

§elo,c eorn d rrrr*la dt l¿ f¡la U

MIL I OTI

6A8BIE L
OANIEL

MILION
GABBIEL
OANIEL

F,E. 9--1. I'enr(mo (le nue¡a iirección

5 En esta venlana Ud dcherá seleccionar un usuario de la lista que se

enct¡entra en el lado izquierdo, luego presionar el botón Agregar pan
airadirlo a la lista de usuarios del Sistema.

lr [.,n cambio. si desea quitar un r¡suario del Sistema, solo deberá seleccionar el
ust¡ario <le la lista que se encuentra en el lado derecho y presionar el botón
()nitut

7 Si illlenla ar¿re-qar o quitar un elemento de las listas que se encuentrsn en
esta ventana sin hahcr seleccionado al usuario, se presentará en siguiente
mensaje de error

Enu

9.J tlt,s(',\¡t

Esta opcirin permite i¡ue el usuario pueda buscar el elem€nto o mensaje en base
a condiciones que se especifiquen. Para realizar esta opción usted debe seguir
Ios siguientes pasos

Itig- 9-1. I tnton th err,¡¡ tlr y,lc<'c'itm

¡11 Nueva dirccclón E¡

l{ódulo d¿ Comunrcación [f
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,llonual e I isuurio .§/s,1f.t r/. .§i.§, dc ('omu nicut:iones

L l)ebe dar un clic en la opcirin lluscar del menú de Herramientas o a lrsvés
de las teclas nernolricnicAs (Al.t r ll t t])

2. A continuacirin se presentará la siguiente ventana

It Burc¡r E¡

(

fig. 9-5. I tntono tle lo o¡xtin Buscor.

3 La búsqueda que se va a realizar será en lB carpeta que se seleccionó
antenorn¡cnte

4 En esta ventana que es parecida a la de f¡ltrar podrá ingresar condiciones,
las cuales me !'an a servir para realizar la búsqueda.

§ Se deberá ing,resar cl nonrhrc de los usuarios quienes envian los mensajes
y/o a quicnes se lcs enrian mensajes. Puede presionar el botón auxiliar

l.J ,,,,, rl cr.rl sc prtsentará la vcnlana (t'er t;ig.9-ó) en donde se

seleccionarán los usuarios

PROt'(-( r ('apftulo: 9 - I'ágina: 6I E§Pf.)1,

/ &iptr

E¡¡¡c¡ cs*criio da:
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IJ
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E
ll I ist¿ da Diroccione¡ E¡

IL
§A8BIE L
OANIE L

rr/ Suaro

liB.9-6. l orkñd ¿" sclt<.<'ión le usuorios.

6 (Jna vez inqresatkrs los usr¡arios. tanrbién podrá especificar si desea buscar
Ios mcnsaics r¡t('fltcron cttliatltts ¡riuinalmente a Ud. y/o con copias.

7 En la flcha de At'tutxulus (l't'r l;ig. 9-7), Ud. podrá seleccionar opciones
como:

. La imporlancia del mensa.¡e

r Los mensajes enviados o recihidos después de una fecha especit'ica
o l,os mensaies enviados o recibidos antes de una fecha especifica.
o Solo los mensajes no leidos
r , Solo los mensajes leidos, etc.

8. l-uego de haber ingresado las condiciones de búsqued4 deberá presionar el
bolón Aceptar, con el cual se comenzará con la operación.

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

lo. Caso contrari() si desea abandonar la opción de busc¿r, deberá presionar el
botón de ('uttt'cl¿r

PRt)l (l)y ('a1rftuht:9 - Págino: 62 E\T\)1.
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t J

l,ig. 9-7. lintono tlt llus<-¿r Llyanzodos)

9.{ 
^(;¡,.Nt),\
lista opciirn pernrilc al usuario nranlener una aqenda actualizada de las citas en
ttna hora y tlta cs¡rct ilico

Para realizar esta opción usted debe se8uir los siguientes pasos

l. I)ebe dar un clic en la opci«in Agenda del menú de Herramientas o a través
de las teclas nenrotécnicas (Al.T' I tI + A).

2. Luego aparecerá una ventana (l'(r I'i¡a. 9-8), en la cual se deberá
seleccionar la hora para ver r'/o modificar su nota en el cuadro de texlo que
se encuentra en el lado derecho.

I Además cuenta con un calendario que permite selecc¡onar otro di4 por lo
tanto también podria almacenar notas en otra hora y dia especifico,

4 Se clebe tomar en cuenta que cuando se trata del día aaual, en la lista que s€

encuentra en el lado izquierdo existirán casilleros con un color oscuro
indicando que estas horas ya pasaron.

I ltar- -
f*--

r r.*-.---.:1t-l

th:§rcrr
lüfdot

ñü,al,rór

f* SsbCffirús

f- §¿b ttfr¡urtx
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I Agenda El

Fig. 9-E l'rntono rle ogenda.

§ Si dcsca cf'ectuar los carnbios. solo deberá presionar el botón Actptur

6 Sin emhargtr si no desea efectuar ningún cambio, deberá presionar el botón
('¿ntel¿r

9.5 \'A( l,\R ( ,,\lll'1.'1 ,\ "11l,l'.r\lItN'I OS Fl,l.lNtlNADOS"

[:sta opcirin perrrrile al ust¡ario clinrinar dc forma permanente los elenrentos
que se encuentran en la carpeta "lilementos eliminados" .

Para realizar csta o¡rciixr uslcd del¡e seguir los siguientes pasos

L Dehe dar un clic en la opcion Vaciar carpeta "Elementos eliminados" del
rncnrl rle I lerr allientas o a través tle las teclas nemotécnicas (ALT + tl +

v)

2. l.uego aparecerá una ventana de información, en la cual se deberá responder
a la pregunta (l'er l;ig. 9L))

FiE. 9-9. l'entono .le informoción

l{óú¡lo d¿ Comunicación T
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3 Si tJd responde,\r. se procederá a realizar la operación de eliminar de forma
permanente krs clementos de la carpeta "lilementos eliminados".

4. Si tld responde r\tr, no se realizará el proceso

9.6 ()PCtONES

Esta opción permite cambiar los parámetros básicos del Sistema" tales como

. Rutas de acceso a las aplicaciones por cada usuario
¡ Ruta de acceso a las plantillas de las aplicaciones.
o Clave personal para el envio de los mensajes.
r ('arpeta en la que se especifica donde deben llegar los mensajes
. Ruta de acceso donde se van a guardar los documentos o informes

enr.iados

I I)ebc tlar urr clit en la opcion Opciones todo del menú de l{enamientas o a

trarés de las teclas ncnrotécnicas (ALT r- ll I Cl).

2 A continuaci(rn se presentará la siguiente ventana

l"il:. 9-10, I lrhtnd ¿( ( )rl.,r,nes

3 lin la ventana podrá cambiar los datos de los parámetros de cada aplicación

4 Para escouer la aplicacitln sólo <leberá dar un clic en la lista desplegable que
se encuentra en la parte superior de la ficha Ubicación de archivos.

I)ara realizar esta opciirn usted debe seguir los siguientes pasos

§ l-uego deberá llenar la ruta de acceso de la aplicación (Word y Excel) o

puede presionar el hotón auriliar ál con el cual se presentará una ventana
para seleccionar la ruta del archivo (ler l;¡9.9-l l)

P¿ráltlctlor del llódub de Co,nulicdcion¿i f,t
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EI

Fs"Jv'rLAñ ,tntf I

-lr: \
'JArclivor dc proqruu

DevStudio

'J 0lirvt-J Graplncr

-l H ctp

Fig, 9-l l. l entana de búsqueda de rula & a$eso.

6. Por medio de esta ventana Ud. podrá seleccionar la ruta de acceso.

7. En la parle superior podrá seleccionar la unidad de disco.

8. En la parte inferior izquierda puede seleccionar la csrpeta de la aplicación

9 En la pañe derecha Lid podrá seleccionar el archivo ejecutable de la
aplicación.

f0 Para realizar esta operaciirn deberá presionar el botón Aceptar. con Io cual
se proceder:i a pasar la ruta completa a la ventana anterior.

ll ('aso c¡rnllario. no desce aceptar csta operacion, deberá presionar el bol(in
(.r:rfur 

.

C2 EXE
CVPACK.EXE
LIXK.EXE
v85 E)<E
VISDATA.EXE

12. Luego deberá llenar la n¡ta de accerso de las plantillas (Word y Excel) o

puede presionar el botón auriliar;r¡¡.t con el cual se presentará una ventana
para seleccionar la ruta de las plantillas (l'er I'-ig. 9-12)

..JC \
:i r! l'{ drl

J I xcel

-]Word

rti End

fiq. 9-12. l entono dc hri«¡uetl(t de rura ¿le dcceso

§

t ffula dc flabaio EI

PROt (',( ),v ('opltulo: 9 - ltágino: 66 Í:\t\ )L
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iltunu ul de llsuurio ,\lSill..l I l. ,listemt de (bmunit'ucioncs

l.'l Por nrctiio (lc csta venlflna t)tl podrá scleccionar la ruta de acccso B las

plantillas tanlo de Word conlo Excel.

l4 Si la nrta tlc acct'so dt'las plantillas están ubicadas en otra unidad en la red.

deberá presionar el hoton /lr¿l. con el cual se mostrará una ventana donde se

inqresa¡,i la nrla de firrma nranr¡al. (li'r l:ig. tl-¡ j¡

, R'¡ó dü eio üt h rrd' - ---''

I 4"¡il0, I

fig. 9-1.1. l e¡ttono l¡aro tn!¿reso de nlo en lo red.

l5 Para aceptar la ruta deherá presionar el botón Aceptur, v esto permitirá
pasar la ruta a la ventana principal de los parámetros.

l(r Si no desea aceptar los canrbios. deberá presionar el botón ('ancelar

l7 l:n la vcnlana principal <le los paránretros existe una lista desplegable del
estado de la aplicaci(rn. es decir, si está activa o anulada. Ud. podrá
seleccionar cualquiera de estos dos estados.

l8 l.a scgtrrttla ficha l)¡rtrorrt'r (l't'r I;tg. 9-lJ), permile cambiar parámetros
c()tnt)

I a cllre rlel rrsr¡ario ¡rara krs rnensajes

l.a carpeta de destino de los mensajes recibidos
[.a ruta de acceso para guardar los archivos enviados

y' *u¡

l ig. 9-I !. l'.r¡tttntt pdrn .rv¡hir.\ ¿e porámetros

c¡ B¿d EEIEI

Oo:rrur'lot

ffi
G¡rü*dta ü ur¡¡*¡¡
tálodó.r ilÉGtdá. l.rS.&Í

I Pdár.hot dcl tlódub de Cooi¡rúcacioñc¡ E¡
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lltonuol le ltsuorio Slslll{l l, Sisema de L'omunicotutnes

2

l9 La clave personal aparecerá con asteriscos (r) por seguridad

() l)cbcrá ingresar la carpeta de destino, es decir. a que carpeta desen qu.e

lleguen los nrensa jes enviatlos a t Id . Puccle utilizar el botón auxiliar tl
con el cual se nrostrará una ventana con todas las carpetas disponibles del

Sistema para que puctla elegirla (li'r ltt¡q.9-15)

§trcivrc lá c.rpaó d¡ crtr¡d¿

Ll I-art¡et,ri torFdhrj.rt
§ Cargetar Personales

i*; fl Bórrho dc Ettt¡.d.

f1 Ba.uc¡a d. sakla

fl Ebrncrrtoi Elmn¿doi

f1 Br*oo

Fig. 9-15. l ?,1lono foro sclccci()ndr corlvlo ¿l€slino

2l [.-n esta ventana deberá selcccionar una carpeta que será de destino

22 ('uando hava seleccionado podrá presionar el botón Aceplar para colocar el
nonrbre err la r enlalra de parámetros

21. Si desea abandonar sin seleccionar. deberá presionar el botón ( lerror

24 Deherá inqresar la ruta donde se ct¡arden sus documentos, esla ruta va a ser

la n¡isnra para t()(l()s los usuarios, por lo cual deberá elegir co[ectamente

Puerle l,rt'sionar el hotón au.ilral *J. con el cual se presenrará una
\rrllana l)ara sclcccionar la nrla dcstin<l dc los archivos (li,r l;ig.9-lól

Jc [VlLt fUEBItI

Ja \
5r¡l(ol

f-ig- 9-ló. I t nt ,ütt fortt tnll,.((¡ nor ntlo ¿eslino

rl átfi,' d¡ C...r I

x!l Paráoehor

!, ¡: l'1

i Buto dc I¡ob¡io trI

J Doc¡

l\tol ( o1l ( tVilulo:9 - l\lpino:6E E\t\)t.

I A""s., I
I

r!*.. 
I
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,llonu ol de llsuario SlSllAl l- Sitema de Comunicat'iones

25 Deberá seleccionar una n¡ta destino para los archivos de mensaje. Para

aceptar los camhios deherá presionar el botón Aceptur, caso contrario
dehcrá presionar el hotolr ( i'rrrrr

ló I Ina rcz inr¡rt'sados todos los parántetros lrd podrá aplicar los camb¡os sin
aharrrional cl lirrnrulario plesionando el bot(,n Aplicar, o si desea puetie

aceptar los canrbios y abandonar el formulario presionando el botón
Áct¡tlur

27 ltara abandonar la opción sin guardar los cambios deberá presionar el botón
('otn'clur

1).7 IrXl'1,()R,\l)()lf l)lll. \\ l'lll

lrsta opcirin ¡rcrrnile al usuario que dispone de internel. navegar por medio de
un browser en cl cual podrá desplazarse a cualquier dirección de internet. com«l
si esluvicra Lrliliz:urrlo cl Nficrosofl lntcrnet l')rplorer

Itara rcaliz¡r 1'5¡¡¡ r.¡rr.'ion ustc«l drbc segtrir krs siguientes pasos

I l)ebe dar un clic en la opción Fixplorador Web del menú de Herramientas o
a lra"'és de las teclas nen¡otécnicas (Al-T t ll + W).

2. l-ue¡ro aparcccrá una ventana en la cual se cargará conro página inicial la

direcciirn <Je lrlicrosoll (l'er l;ig. 9- l1)

C-'onr¡ronent Ob.iects and Companion
Protlucts for Visual Basic

\ñ'Intcr 1996/1997. Vohrmt 7
[\¡blishtd hy Fewttttc Tcd¡nlcal h¡bllcedonr
http:/,hww.wln&r.com

Fig. g-17. l uttono de l',x¡tlo'ador del ll'eh

t

lit //C \lnsl¿l¡dr¡\EtITRPBIS\T00tS\CATAI-OG\INDEX HTM

C:\ln¡lalador\E NI RPRIS\IOOt S\CAtAt OG\lNDfX HIt{ FiFI EI

PROt(',()nt ('apfiulo:9-Pdgina:69 EIT\1.
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,llanuul la lisuario ^§/.§.tt.t/l- Sisema de ('omunicaciones

I Si no dispone <le coneri<in a lnternet o la conexión de red no funciona
apropiadamente aparecerá una ventana de error. (l'er l:ig. 9-18).

llo,n po*le &i d db hary'd ldp

N r ¡e arc'rr*rn cl tlir. Arcgritsc & q* h óüc¡fn $ n t¿d6 ü
húre de rrao

a

(r

4

f

lig- 9-18. I tntono le tror

Una vez que la concrión fi¡ncione pcrfcctarnente. Ud. podrá desplazarse a
través de las pár¿inas

Sr desea ohscrrar la páuina anlerior. sinr¡rlenrente tendrá que presionar el
prilrrcr hotorr (prc sc cncucnlril cn la [)arte supcrior de la ventana

4=

Si desea obserrar la página siguiente. sinrplemente tendrá que presionar el
segundo hotr)n quc se encuentra en la parte superior de la ventana.

Si desea dctelrcr en cl lr¡orncl¡to (¡lc se csta produciendo la carga tle la
página. solanrente dcberá presionar el tercer bolón que se encuentra en la
parte superior de la ventana

+
7

llic¡o¡oll lnlatnel E xplorct §

PR()I ( (),v ('opítu lo: 9 - Página: 70 Elt\ )t,

lol
8. Para actLralizar la página que se encuentra adualmente, solo deberá

presionar el cuarto botón que se encuentra en la parte superior de la ventana.

9 Para cargar la página inicial o principal de Microsoft. solo deberá presionar
el quinto hoton que se encuentra en la parte superior de la ventana.

AI
fdl

'{ 
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,llunuol de I isuorio Sl§lll,.l I L Sistemo de (itmunitationes

ll) l)ara realizar una husr¡rretla de algtrna direccitin espec¡fica, solo deberá
pr esionar el scrlo hotón qt¡c se encuentra en la parte superior de la ventana.

l l Si cl trsuario conoce una dirección especifica o quiere abrir un archivo htm
(páuina de lntcnrel). sinrplenrente deberá escrihir la dirección o la n¡ta de la
piuina r¡rrc rlcrr:;r t'¡rqal cr la lista tlcs¡rlegable (lue se encuentra en la
\cnlalr;l (l,t Itv. 1)-l9l

U¡isrim'

fle //t \t,vll'lL'r Ot.,'S \S iS IEM\BLANK.HIt'.1

I'it:, 9-19. I tl'ltt icylcgohlr ¡r,t'o tnpre:ar lo threcckin o ntto de ¡ógino.

l2 Para cerrilr la rcrrtalra sr'rlo <lcherá presionar el hotón ('er¡or de la ventana

l,l1( ) I ( t)v ('o¡títttlo' 9 - I\i*int: 7I F,,\rl )1.

§



CAPITULO 10

REDACCION{
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,llonu ol lc ltsuario Sl,\¡1.'ll L Sist¿nto tlc ( ttmu ni«tt'i¡»tts

lr). Iil.l),\( ('l()\

lil rnenu de Redaccirin agnlpa las opciones que van a pernritir al usuario
tlesarrollar nn nuev() rnensaie. responder un mensaje, responder a todos los

rrsrrarios v rcenrial un nrensa.ie (l'er lig. ll)-ll

&d,ó ÉL¡h Ylr l,íd?¡n n
ü I

U : u.l
r.1 ' n{, ' r!Y',',
fl , 'r,.' r," ,.¡.'

f lr'. r', ', '" I

'--,lE
f 1,,-"' ",
t-r ' ".- 'fl

/ Xn-.{ Hmr rall IOL

¡

rI

I .rlt. D|!¡nr! J

Itr¡EIlú !irtc.. d. Coñoniceion!r fl{iñ.ñ'+loml ll.v^l

-._)

l;f,,trrd¡t
. ri.ii,. : .."-. ""-E8ll§f;jitifEüiü§3i.Hi-

, !*l tfrrs'' J { €4aorúrd, . C, r ur:9e¡ w"d... l[ñ;ffi;i: ü{s-üs, ñr

I'iÉ. lo l . ,llrnú t Rd*t ión

l'ara accctlcr a h o¡¡ i¡¡¡ rlcl rncnrr de R«laccirin. el usuario debe primeramente
rlcsplr.uar el rrrurrr lrspectiro. rkrrule se mostrará la opción, como se aprecia en
la grá [ica

Ltrego, trsanrlo las tcclas de desplazanr iento, usted podrá colocarse en la opción
ter¡rrcrirla v st'lect iolrat la ont iolr

Itara nlAvor inlilnr¡cion rlc colrro usar t¡n rnenú o ejecutar una opción vcr
Anero 10. l.

t0.t It[.NS \,il.. i\t t.\ o

I;sta opcion pernrite qrre el rrsuario prreda realizar un nuevo mensaje en base a
cualquiera de los lres tipos de firr nratos

o \tcnsaie Pcqrreño
¡ \licnrsoli \l'ord

I'll( ) I ( t )1Í ( apírulo: ll) - l\igino: 72 8,9\)t.

tldÉt l¡wr, Cü",

8?rfrrdr d w¡r (!1.ñ
F.rodrt áIóüt CrLf
Á".r,,c ti,.f A-do ó. \r'úd C,



.17.§,1¿ lrl- Sistema lc ('omunioLi¡nr

\licrosoll []rcel

Para realizar csla o¡rcion usted (lcbe seguir los siguientes pasos

I f)ebe dar un clic cn la opción Nuevo l\'fensaje del menú de Redacción o a
lravés de las teclas nernolécnicas ( At.'l t R I N)

2 A conlinuacirlr¡ \c prcsentara la siguienle lentana

'&qt eñ-i-rs
ApEcaci6r-

P¡r¿;

Cc:

Í'ig- l0-2. l'enlana de Nuero Mensoje

I Por nredio de esla vcntana ( td podrá enviar un mensaje a cualquier usuario
tlel S istenra

.l lo prinrero r¡ue tleherá seleccionar es el tipo de aplicación o formato del
nrensaje. esta selccciirn se la realiza por medio de la lista desplegable que se

encuenlra en la patte superior de la ventana

§ [:l segundo paso va hacer el ingreso del nombre del usuario a quien va

diriuido el nrerrsaic. se ptrctlc avudar por medio del botón auxiliar ül.on
el cual se presentará una \enlana lli'r li¡¡. /lr-J) con la lista de los usuarios
tlisp, rtt ih les

I lluavo llanraia EI

l,R()l( ov l qtitulo: ll) - l\ltlino: 7.1 It,\l\ )l -

,ll ottu tl ,1,'I ¡uorit¡

0Fcirfi

y'M¡
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,\lSlll.-l I I. .listemo de ('omunita<'iones

§d,?ccinE rJ r.rrür¿ & l¿ lila

LJAS RIE L
OAI¡IEL

I [tavo

I ir!. l0-.1. l.tnlono onrili¿¡ dt, scle<'<'itln de usuorios

(r [']n esta ventana U(l p()(lrá seleccionar los usuarios activos de la lista que se

encucnlra en cl lado derecho.

7 lin la lista dcrecha sc ubican krs nonrhles de los usuarios a <¡uienes se les
err', i¡ t'l nrt nsair'. csta lista se llena cuan(lo se escoge de la lista izquierda un
usr;uio r lutq,r st'¡ttcsiorta cl lxllrin /'¿lil- '

I lrn la parle inf'crior derecha se encr¡entra la lista de los usuarios a quienes se
les envio una c()pia, la cual sc llena seleccionando de la lista de la lista
izquierda el usuario y luego presionando el botón ( ('->.

Sdr.ccrí¿ el rr,rtlre dc h hrá (.1

MILI OT¡

GóBRIEL
DANIT L

Atcoü''l

<{rir

I

MILTON
6A8BIEL
DANIEL

Íig. l0-1. li,aldna pata ingt(sor nueyos usua¡ios-

tr')

ll L¡:te dc Dhcccbncr EI

l{ucva direcciónt EI

PR( n',(1 ).v ('olritulo: I l) - Pdgina: 7l L-.fl\ )1.
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llanual e I sutri¡t .§/.l,lf.l /I- Si«ema de ( omunit'ot'iones

9 l)ara inr¡.resar un nuc\'() usuario, s()lo debcrá presionar el botón Nuevo, con
el cual se prcscnlará la ventana (l'ar l;tN. lll-1)

l0 tin dicha rcntana lirl podrá seleccionar los usuarios de la lista izquicrda y

a¡tregarlos por rnedio del hoton Agregur a la lista derecha.

I I Si por cl contlario <lcsea quitar un usuario de la lista derecha. solo deberá
presionar cl hotorl ( )lrlrrr'

l- \i ¡starlrl,' r.rr l;r ¡rri¡¡¡1'¡¡ rultana rle la o|ciirn Nueva carpela desea buscar
un nolnhre <le usualio especifico. dcberá presionar el botón Buscar. lo cual
presenla la ventana (Ver lrig l0-5).

Oulct ndnbÉ. q.E cottcrsür

lig, lo-5. I anlonq pan hu§.'o¡ un usuario.

l-l En esta ventana deberá ingresar el nombre o parte del nombre del usuario
que se esla buscando.

l4 Para proce<ler a comenzar la búsqueda sólo presione el botón Aceptar.

l5 ( lna rez seleccionados los usuarios y para aceptar los cambios. Ud. deberá
presionar el botrin Aceptar, caso contrario deberá presionar el botón
('ancelar

;ltiiliq ñürd

ApFc¡cih-

P&¿:

E§

¡i I tf,

X e¡rr€ar

l it<. 10.6. l'¿nttnt lt nucv¡ mcntojt con dutos.

ñ Bu¡car EI

I llucvo M¿n¡aic B

l\l()111)ll ( u¡itulrt: lt) - l\i.gino: 7.i r.tlY.)t

/ a"*L-" I ÉI:': I

ffi
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,llonuul lc Irtuurü¡ .§r,§rlf.l rr. .§isten¡a dc ('omunicuuoncs

l(r Si la a¡rlir:acirrrr cs rlt' ti¡ro |\lcnsajc l'et¡trcño no J»drá ingtcsar el te\to de
asunt() del nrcrrsaic (Ver liiq l0-ó).

l7 Analizando la sequnda flcha de la ventana, veremos como puedo canlbiar
ciertos atributos tle los nrensajes. (Ver Fig l0-7)

l ig. I O-'. I anlono d¿ nuevt mcnsaje (o¡tciones).

l8 l)or nrerlio rlt' csta llcha Irti prxlrá cspecrficar

. I a inrfrort¡ncia tlel nrensaie (Alta. tvletlia. Baja)
¡ I ;r lcr lr¡ rlr.t.lrlret.la rlcl nrerrsaje
o I a li'rlra tlc catlucirlati tlel nrcnsajc

19 Adenrás cucnta con un calendario con
especilicar las l'echas

que podrá contar en el caso de

20 Una vez especiflcados los datos y descrilo el usuario a quien le envio un
mensaie, se procederá a presionar el botón Aceptar, caso contrario puede
presitrnar cl lrottin ('drk'(hr para aband()nar el formulario.

2l Si (rd presioni) Aceptar y dcpendiendo de la aplicación que se eligió se
procerlerá a presentar una ventana con plantillas (en el caso de Word y
fircel¡para lcncr lnt cjenrplo ya desatrollado (l'er l;i¡a. l0-8\

,lüpd{üc¡á:

f- llo anlraoc ürac¡ &:
f- Cd¡¡r d¡¡ouár &:

&Pffiii
Jr¡n 1996

r':":.*-I ..-

f¡r..,,d*l

t,R()l ( (),v ('o¡itulo: ll) - l\iginu: 76 Í-,\ t\ ) L

11 M¡ X §ütdt
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,llonual l<'lisuorio ,\I5M..1 I L Sisemo de Comu nico<'ion

h Flür¡a
Mñrñ¡rl.h fid.!tir¡.| ¿
t,
P

P

.t

n'ó.r.-t
Rü§rrrd.aiónl

r; U;U',i#id

Íig. l0-8. l'entono de Vlantillos.

En esla vcntana ohsen'amos qr¡e en el lado izquierdo se encuenlra una lista
tle archivos ric plantillas y cn t'l lado tlcrccho unA vista previa del archvo
que se solecciollc

2-l tJd deberá selecci()nar t¡no de los ejernplos que se encuentran en la lista. Si
desea abrir un docu¡¡renlo en blanco solo deberá buscar la opción
I)ocunlento Norn¡al.

I'.n el caso t¡ue hava presionado cancelar se procederá a presentar una
ventana tle inftlnl¡ación (l ar l;rg l0-91 y luego se cenará el formulario.

ElrftrÉ+ hs fficddolor

l5

rl

Íig- 9-9. I otono rle infntmoción

26. I:n el caso rle r¡uc haya presionado el botón Ac'e¡»lar. se procederá a abrir la
aplicaci(rn scleccionada (Word o Lxcel) para realizar la operación de edición
del mensaje lli', 1ry. q-l(tl

ll Planlilor E¡

llódulo da Comunicación E

t\t( )tt t )v (itpll lo: lll - htgino: 77 L,:SI\ )t.

I
I

¿'{rq, I -r.ry-.J

24 I'ara scguir con la sectrencia tle la creaciirn de un mensaje se deberá
presionar el boltin ,ltt,¡ttr.n', caso contrario para cancelar la operación sólo se

deberá presionar el botón ('otrcalur

íAq



llonuul la I lsuori¡t .§/,§ lf. I //. ,\istemu de ('omu ttit'uuttnc¡

ü er¿i* Edde' $r lrú¿rtü tcrli*o

! [fl ¡rrvo.

: r¿,,r¡ ,l

Itpp' l+ ü; n¡¡fcmre - '., \ fI(f E}
116, t sat- t t/i üt

Iig. 9- lO. I 'entrnto it ltt rt¡lto<.ir)n ohierto con la pkmtilla

27 []na rez ahierta la aplicacitin y despues de haber hecho las modificaciones
al docrrnrenlo. detrerá presionar el bo«in que se encuentra en la parte
sttPet itrt /'rt'rrtr 

,ü Efeiü

2tl Si desca salir dc la aplicaciorr sin enviar dcherá presionar el botón.\i¡lir

+r 5dr

29 Si la aplicaciirn o lirrmato que seleccionó fue el de Mensaje Pequeño, solo
se presentará una ventana (Ver tiig l0-ll)

B cnverrdos É¡n¡onl

d Mt§x X tü,col¿r

I iX. l0-l l- l dtttt o ú,\hnuyr l'«prctut

:lO In esla pequeria venlana se ingresará el texto que se va a enviar a el usuario
destino

t

t

r::::::, I

:r

* IINT\IEiJ!I AD DA GIIAIAqITI
Fét¡..I-rb óLn ¿r4

, 2.r.jr a ,

I

§ llcnrala Pequaño EI

l\t( )l ( ( )11 (' lrítulo: l0 - l\igino: 7ll

'.ro¡.rrll liln¡tl . Sni,r¡¡renlal

l:: lÉ S ,," rm Cil

lr r I lFr[ IIT

CI. 'A'¡¡¡
r cd, 1

F:St\ )t.



lllonu al e l.lsuari¡¡ .§/ Sll..ll l. S;ldemo le ( t¡municatit¡ncs

3l Para verificar que t()do esta bien y continuar, deberá presionar el bolón
A('clrla,', caso c(nrtrar¡o deherá presionar ('ancelur.

32 Si todo el proceso se realizó, con seguridad aparecerá la ventana de

información (l'er l:ig. l0- I 2l

0pa¡cihn¿&¿dre
Fig. l0-12. li'ntono de utlirmoción

l(1.2 lllrsl'O\l)l'.lt \1, l{l'.}lll ¡'.\ I l'.

I slir o¡rcion perrrrrlc rcs¡ron<lcl al usrrario qrte enviil un mensaje para tJd. t:ste
nrensaje va a tcner cl nrisnro contenido que el original, con la diferencia que

I td kl puctle edilar para nuevamcnle en','iarlo

Para realizar esta opcirin usted debe seguir los siguientes pasos

I l)ebe dar un clic en la opcirin Responrle al remitente «lel nrenú de

Redaccirin o a tlarcr de l¡s teclas nentotrlcnicas (Al,'t + R + R)

2. Debe lener presente que previanrente deberá seleccionar el mensaje recibido
al que desca rcs¡ronder

I A continuacit\n se presentará la ventana de Nuevo Mensaje. en la cual ya
estarán llenos ciertos canrpos conro la aplicación y el destinatario

Fig. l0-l-1. l. lnit¡ lrora üt\11, d( :\'u..'o mensdle

Módulo de Conunicación

lú!!!'*.!t *t
Affc.oiú.r

FÜá:

E§

AürÍü

Mtt T fJI

I llucvo llonrai 8

PR()l((r.rl ('opltulo: l0 - Pógina: 79 ESIl.)I-

'./ At!Éü X gücdr
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.llunuul lc l'¡uuri,t .§/.§,r¿{ //_ .tiv lc lrnlu nt( u('l()na'l(

4 f)ehe ton¡ar en

modificadrt
cuenla (lue cl tipo aplicaciirn o formato no podrá scr

5 Si desea puede nrodilicar el nombre del destinatario e incluso podrá enviar
cop¡as a olros usr.rAri()s

t0.J Rr._sP()NI)ER ,\ '! OtX)S

frsta opcirin pernrilc que el usuario pueda responder un mensaje recibido a

todos los usuArios al rnismo tiempo Para realizar esta opción usted debe seguir
los sigrrientes pasos

I l)ehe rl¿l ulr clic rrr la o¡lciirn Respondt'r a todos del menú de Redacción o a
lr¡rris ric l¡., lt.cl,rs llctnolticnicas ( AI I { tt t 'f )

I l)ebe tcncr prcscnie (lue previanrente deberá seleccionar el mensaje recibido
al que desea res¡ronder

I A conlinuación sc prescnlará la vcntana dc Nuevo Mensaje, en la cual ya
estarán llcn()s cicrtos camprrs conro la aplicacirin y el destinatario.

Íig. lO-lt- I (nlotro ¿( t'nrt(, d? mensoles

4 f)ebc lomar en

nródificado
cuenta que el tipo aplicación o formato no podrá scf

,früñ-n*
¡o¡ca¡tr

P¡¡.
Cc

Arrrdo:

fUt.".lt w"a SZ

I llucvo l{anraic EI

PRO l( t )v (\tpfxtlo: lll - lügino: 80 ú-!;t\ )t.

6 l)espués de haber llenado los campos se procederá a presionar el botón
Accpto para abrir la aplicación o la ventana y modificar el texto. Luego se

sigue el nrismo proceso para enviar un mensaje (l'er la o¡rciút Nuevt
lle»sajt)

vr áft${ü , X §§rcdc

Itrr¡ , '.

I

ü
ñ



,llanu ul lt l'suuri,t .§/.§,t¿.f ,r- Sistema de ('¡¡mu nicaciones

i Si rlcsca ¡ru,.-tle lrrorlilicar cl lxr¡rbre del dcstinatario e incluso podrá enviar
copias a otros usuarios.

ó Después de haber llenado los campos se procederá a presionar el bolón
Aceplo para abrir la aplicación o la ventana v modificar el texto. Luego se

sigue el m¡smo proceso para enviar un mensaje (lbr la o¡xiltn Nuevt
A.lc»salal

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

Para realizar csta opción usted debe seguir los siguientes pasos

I l)ebe dar un clic en la opcitln Reenviar del menú de Redacción o a trsvés
dc las teclas nern()lécnicas (Al..I t R I N)

2 Debe tener presente que previamente deberá seleccionar el mensaje enviado
al que desca recnr iar

I r\ conlinuacirin se presentará la ventana rle Nuevo Mensaje. en la cual ya

cstar¿rrr llenos ( irrt(rs cflnlpos conro la aplicaci(ln y e¡ destinatario

Fig, l0-l §. l i ntono ¡unt em rar ñensoJes

.1 l)ebe lomar en

modiflcarlo
cuenla que el tipo aplicación o formato no podrá ser

5 Si desea puetle rnoclificar el nornbre del destinatario e incluso podrá enviar
copias a otros r¡suarios

Aan{r¡r

! lluevo l,lanrala E¡

PR()I (',(),v ('ap[tulo: l0 - Página: El r_sH )t.

I0.4 RI,]T,NVI,,\R

"/ 
eetdú X §üEd¡

lMrrotdr Wod 97 §

lMrLl0¡r

I E
i

F¡s
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6 l)espués de haber llenado los campos se procederá a presionar el botón
At'eptor para abrir la aplicación o la ventana y modificar el texto. Luego se

sigue el misnrtr proceso para enviar un mensaje (l'er la opc'ión Nuewt
lllenlu,el

I»Rt )Il',O,v ('opltulo: l0 - Págino: 82 ESltot.
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llunu tl lc I ¡uurio Sl,\,ll,l I l. Sitemo lc (itmu niutci¡¡nes

I l. ,\.l I rt),\

l:-l nlenLi de .{r'rrda agrupa las opciones que van a permitir al usuario obtener
una avuda dinárnica acerca de todo el Sistema de comunicaciones. (r'er /'ig.
I t-tl.

ta. llre.rrü fftdútüi

Str},l.l
tl crp.r¡r cúrrüd 8q. Lj Cl C'!.." liroñ.r.!
: fl B'''1¿,j. É d'*rr

':lE
f--l ¡,, ¡rn ,r' r.,,",,
Cf t':.r..t.' t¡. .'t
f t Fir."¡

¡l

I Y¡r¿p.dc¡.ü

-) 
x-.at x-'

tal I t)x
taI lx
tatl I ox

lá Sl'l.r. dc Con¡ricebñ.r (L¡n.r|lDl000l lt{V^, ¡lCIEI

.*l!*J llf r*',

ñ9. I I -l . Dlenú ¡tt ,4.t'uda.

Para acceder a la opcirin del nlenir de Ayuda, el usuario debe primerantenle
desplegar el menti respccti',o, donde se mostrará la opción, como se aprecia en
la uráfica

l.ucgo. usantkr las teclas tle tlcsplaza nl ientcl, usted podrá colocarse en la opción
rer¡rretida v sclet t'iolrar la opcir\n

l'ata nlavor inlirrnracion rle corno us¡r un
Ane¡o I0.1.

nlenu o ejecutar una opcri)n vct

ll.l (oNIt,.\ltx)

Iista opcron pernrile <¡tre el usrrario ptreda realizar una revisión general de los
tliferentes tenras dc contenid() tlc la avuda del Sistema.

Para realizar esta opción usted debe seguir los siguienles pasos

P¡t()I( ( )rl ('dpkulo: Il - Í\lgino:8-l F_St\ )t

§d.,le
§dóü á¡,,¡0 &ict¿a

Pliro d" wod 9,



,llonu tl le ltsuorio ,\ l,\ tl. l I l. Sisiamt ¡lc ('omu nic.ot'iones

I Debe dar r¡n clic en la opci<in ('ontenido del menú de Ayuda o a través de
las leclas ncrnolccnicas (Al.'l' + tl I (')

2 A contintracitin se prcscnlará la si¡iuiente ventana

§*ivo fdción Uüc¡drr flpdut An¿da

,\\'urla rlel Sistellra de Conrunicaciones
§isl\lail l 0

( irr¡t:rirlirlarles
(.' ol¡ r¡ci nl ien tos []¿isicos
; Ot¡ó cs lltirlulo rlc Conrunicaciones ?

I ltstalación
lrticiantlo la otleración del l\,Iódulo
Arcl¡ivo
Etlicirin

er
Ilcrrallricntas
I{ctlucciolr

:J

l'19. I l-2. l enltnt de <onl¿nido

.l Por r¡¡edio de esta ventana Url
todos los puntos del contenido.

podrá obtener información con respecto a

4 Para obtener ayuda de cada contenido. solo deberá dar doble clic sobre la
opcion de la dcsea obtener ¡nás infi¡rnracirin

I 1.2 lll lS(',\!t ,\l l'l),\ A('l'.ll(',,\ l)¡1...

F.sta opci<in ¡.lcrnritc r¡rre el usuario ¡ruerla olfener ayuda ingresando el nombre
rle tcma o sclt'cciolr:i nrkrla dc la lisla dc tentas. Para realizar esta opción usted
rlche scqr¡ir los siurricrlcs pastrs

\

Ctrttdrdo .,,,,- | lrruiri

(}l lAülor dc l¿ Atuda ¡ob¡el EEIEI

I'RO l( ()y ('apitulo: I I - higino: 8t ES¡\ )t.



,ll¿nu ul ,lr I suorit, .§/.l.tr..l/r- Sistemo de ( ,»ttu tt iL uL it tttt'l,

I [)ebe ttar un clic en la opción l]uscar ayuda acerca de... del menú de Ayuda
o a través de las tcclas nemotécnicas (AL1'+ U + B)

2. A conlinuación se presentará la ventana de Buscar ayuda\ en la cual se

presenta la lista de tenras. (Ver Fig I l-3)

Cor{enl: ,l

Íig. I I -.1. l en¡ano de buscor aado

I Si desea puc(le obtener inlormación acerca de un tema especifico
simplemente lo selecciona y presiona el boton Mo.\trar.

lt..t \( r,lt( ,\ t)l.t. sts lt,.\t \ t)t,. ( ()Iil i\lc^(.loNtrs

lista opcion pernrite al t¡st¡ario obtener infbrmación con respecto a! desarrollo y
super.iisión del Sistenra como también información del Sistema.

Para realizar esta ()pción usted debe seguir los siguientes pasos

I l)chc dar un clic cr¡ la o¡rciirn Acclca rlcl Sislcnra dc ('omunicaciones dcl
menú de Avuda o a trar'és dc las tcclas nemotécnicas (Al,T + U + A)

famar de A;uda: Si¡llail 1.0 EE¡

l,R()l ( ()lV ('ül1 ulo: II - l'ógina:85 F.,v\ )t_

f,rdct 1a,,ru |

I E!'yt{r tar orina.$ lcu* da h p¡I¡át qü c¡t¡h}téü&

¿ llbg¡ .l|: rr ü'a eñb¡do de irxlo y derg¡Ét ¡n'tlort$
rr I ¿src

tTo',¡v.. I futcdf I[ostr.



2 A continuacitin se presentará la ventana de Acerca de, en la cual ya eslará
presente la inli¡rnlaciirn del Sistema

l'ig. I I - t. I i,nt¡nt .lt trLtt tle

drüa1lds (h ?r}t trogdn¡r o dr d¡rl8ár P ó
dalrirrno. n¡aden etr h¡gg a larpür¡atiH¿úc
civ&'r t, c,írhrlá., q.c rerán pn lcqárü

J l'ara cerrar cl lirrmtrlario sokr deberá pres¡onar el boton Ace¡ttur

4 Si desea prrede ohtener inlirrnración del Sistema del computador, para ello
deberá presionar el bol(rn lnfin'nu< ti»t

Ac6rc¿ dG Si:llail L0 EI

l»Rol'(.( ),ll ('opltulo: I I - Página: 86 E,lltt )1.

Manual de llsuario SISMAI I- Sisema de Comunicacion¿s

r5
Flg

§i¡lsma de Comwriffinet
Vrrd{h t.0.0

Pr@toddOltá¡**tr

Diidd ,J. Prqrüro Mü, Ard AbrÉ¡ Prb&É.
Jde dc ftqrrJo lñg. nirnCr.8oLt -¡

r 998
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12. ,\Nl.\oti

tz.t ¡ ¡.1( 1.,\s \ 1.,\¡o I ¡,.( Nl( ,\s

Res nder a

Ilgenvtal
( or¡tcnido
lhr scar ¡r'clca tlc
¿tccrca rlcl Sislclna rlc ( orrrr¡ nlcaciones

Opci{o

-\,1'r 
ir

ll or cr

§opiar_

Nucra car Il('t a
( anrl¡ial nonltltc
l.linr inar

fropiedadcs
lnl rtat
Sbleccionar todrl
\lal car conro lcidr r

Trrler Ne ruot$cak¡r
¡\l.ItAtA
r\[.'ItAtl\l

^l-'l 
rA +('

z\l-'l't A t I

Al.trArN
Al.ffA+t]
Al-'IfA+tl
AI,TTA+P
AI,T.IA+R
,\1.t'r't1 | S

^l_'I+F_+1.I\larcar corno no leido ALT+E+D
l\'larcar lodos conro leidos

Qarpetas At,.TIV+C
Barra de I lerranr ientas AL'TTV+R
f]1r r a dt' fstado
Or rlenal

! ilt rar
('ont raer l()do

ir todo
Sincrrrtlt/.itf
Litrrett tlc rlircccioncs
llu scar

,\t cntla

laciar carpeta I: lenrentos eliminados"
o t()ncs

Il cnsit ie nrrcr o

AI,T}V1F.
,\t.rrvro
AL-T+V IF
Al.'rrv+o
AL'T+V+E
i\[.ItHtS
Al_T+H1L
Al_Illllu
Al-l'Ill+A
AL't+ll+V
ALT}III()
At.lr"Rrl\l

Responder al rernitente Al- I + R + R
At.'t I R I'r
AI,I'IR¡ R

^l.flLI 
r('

AI Irlirt|
Al.l-|UrA

l\lo l ( t),v (qinl,t: l) - l\igino: E7 ESI,r,1.

lmprimir _

ALT+E+T
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12.2 (;t.()s,\Rt()

,\ lnraccna ln icn t o
'lermino que dcscribe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos.
cons€rtyarl()s v proporcionarlos cuando se soliciten posteriorrnenle. Sinónimo de
memoria Fjemplos disposilivo de almacenamiento son el disco duro, los
d isk ettes. la memoria RAI\4

,\lnracena¡n ien lo nragnético
Iermino que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en linea v programa especializados para dividir otros programas en
segnrentos lnás pcqueños a fln de translerirlos entre los dispositivos y la
memoria principal v asi aurttentar significativamente el tamaño del
almacenanriento interno disponible.

Analisl:t tlc Sist clnts
l'ersona r¡rrc t'strrrli;t las acliridatles. rrrótodos. procedimientos y técnicas de los
Sisteln¡r (l(' lr\ orrlrniT¡cioncs ton t-l lln de averiguar <¡ué acciones se debe
( nrfrcn(ler I cr¡al cs la nrejor lillna tle llevarlas a cabo.

\rchir o
( onjunto de rc{rist¡os relacionados entre si (lr¡e se tratan como unidad

,\r0 u ilcctura
Organización e interconexi(rn rle los componentes de los Sistemas de cómputo

Base de D¡tos
('onjunto alnlacenado de las bihliotecas de datos que requieren las
organizaciones e individuos pa¡a satisfacer sus necesidades de procesamienlo y
recuperacitin de r rrfbrnracirin

Bit
I Inidad mininra rlc alnracena nr iento rle datos en el computador

llvlr
I lnidad de a lnraccnar¡r icnto et¡uivalente a I bits

lhrs
('ircuito que constituye un travecto <te comunicación enlre dos o nras
dispositivos, como lx)r cjenrplo entre el tJCP, la memoria y los dispositivos
perifóticos.

P¡lo l ( ov (.aplnlo: l2 - Págino: E8 LSI{)1,



,lltn u tl tlc I qtorit¡ .§/.§1, I /r. Sistemo lc ( ¡tmuniutt ioncs

( an¡l dc ( olnrrnic:rtiorrrs
\lcrlio para tr¡lrsli'rir rlalos rlr un¡ localidatl a otta

( onr ¡rula rlrlra
§i,:r^¡¡¡¡ ¡'|,,¡,,,¡'i,,' ¡¡¡;¡¡¡i¡r1¡l¡1lor rlc sirnlrokrs tliser'iado y organizado para
a(r'lltiil \ aln)a(('rlr aulonlál icanrenle ilatos tle entrada" procesarlos v protlucir
rcsullados dc ralitla bajo la dirección de un programa de instrucciones
alnracenadas que (lctalla todos los pasos que se han de seguir

l)iagr;r nta rIc l'lrr io rlc l)a l os

Aturla grálica para rlt'firrir las cntl¡rlas. pr()ces()s y salidas de un Sistelna

l)isco l)l¡ro
Plato rígido de rnetal recubierlo de una sustancia magnetizable, sobre el que se

alrnacenan datos v pr()qranras t lnidatl de almacenamiento masivo de
infornracirin (¡re se encuentra dcntro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
\ledio rnaenético e\lcrno dc almacenamienlo de
principalnrente para proptisito de alnlacenamiento.

bajo costo empleado

Disllosilir os l'cr i[óricos
[)ispositivos de errt r ada,/sa lirla y unidades de almacenamiento auxiliar de un
S istenla de cónlpul()

l)rir e
(;nitlarl tlc lcctl r ¡ rl,.'l)islettcs

lclrnirtr que (lcscrihr: a personas. equipo o dispositivos que están en
c()nrunicaci(in tlirecta con la computadora.

llarrl*are
[:quipo f.isico conlo por ejenrplo los dispositivos electrónicos magnéticos y
mecánicos

Itn¡llesoI;t
f)ispositivo crn¡rlcarkr para prodrrcir salidas tle comptrtadora legihles para las
personas

lnforrnnritin
Signilicado r¡tte asiurtarr las ¡rt.l sorr¡s a los datos

!rtut
trnidad de alnlacelraln icnto en nrenroria equivalente a 1024 bytes

I l liru,t

P¡l( )l ('( )\t ('tpltulo: l2 - I>tigino: 89 E,SI{,1.



,llunu ttl tlr l'tuo¡itt .§/.S,lf,I//- Sislemu .lc ( t)nut

l,enpueie
('onjunto de reglas y c()nvenciones que se utilizan para comunicar información

ñlesabvtr
ttnidad de almacenanriento en nrer¡roria equivalente a 1024 kb¡es

l\l ernoria RA l\l
I\temoria de acccso alealorio. sccción de alnlacenamiento primario de una

conrprrladora pcrsrrnal ltlcrroria interna tlel compuladora usada para manlener
los progranras y (lal(',s lanlo rlc cnlratla con¡o tlc salida

Itctl
l,rr, rr'olcrio¡l tlr' '\i..tt'nras dc crinr¡rrrto o dispositil'os periféricos en localidades
dispersas que intcrcambian datos cr¡ando es necesario para llevar a cabo las

lu ncioncs de la red

Servidor
('omputadora que tiene el control principal en una red de procesadores y
terminales distribuidos

Siste me 0Deralir o
('onjunto orqanizatlo tle pnrgramas qr¡e controla las operaciones generales de
una computa«lora

Soflwere
('onjunto de programas, docunrentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operación de un Sistema de c(lrnputo.

'l er¡n ina les
ttnidad de trahaio fbrnrada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un Sistema de computadoras.

Unidnrl ( enlral de l'¡ocesanricnto ( tt( P)
('omnonenle dc un Sistema de cómpulo que contiene los circuitos que controlan
lr interpretaciorr v cjecrrciirn de instnrcciones Is el cerebro del computador a

rcr es llanrado nlicr ofrr¡cesador o procesador t;l tlCP conlrola el resto del
conrputador y es responsable de todos los cálculos que son hechos.

TIPS
I:quipo elóctricr) (luc se usa para controlar las variaciones de voltaje de la
corriente elóctrica antes de qtrc ósta cntre al cornputadora Además provee la
cnergia strlicienlc. cn un «:oltc tlcl llrrio nornral, para continuar operando el
c()mpuladofa ¡rr ulr lietnpo <lctelllrinadrr

t,R( )t ('( ),v ('olr ulo: l2 - Página: 90 E,lt\)t_


