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Sistema de Comunicaciones

Iste f'olleto lue diseñado para servir como una guia
en la demostración del Sistema de Comunicaciones
Sistr{ail

[]ste capitulo contiene información básica de cómo
se debe operar el DEMO, además de las indicaciones
sobre su funcionamiento

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o
dt¡rante la utiliz¿ción del DEMO, ya que Io guiará
paso a paso en el manejo del mismo.

Autori
Milton Villefucrtc Avile

SQL y Access
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Acerca del Folleto

('()n estc follcto las personas que van a operar
cl Sistt'nla cstarán en capacidad de

I)clerrr¡irrar cuáles son los requcrimientos de
inslalación para el Sislenta tlc
( olnunicacioncs
fjanriliari¿arse con los formatos de menúes.
lornrLrlarios

¿Quién debe usar este folleto?

Irslc nranual va dcstinado a los usuarios llnales
irrr"olrrcrados crr la etapa de operación dcl
\ r\l cr)r¡ de ('onrr¡ nicaciones

f stii t'l¡borado c()mo un soporte para que el
rrsrrar io pucrla cumplir sus funciones.

Ayrrda a la resolución de problemas que se
prcscnlc cluranlc la operación del Sistema

l,o que debe conocer

[.os conocimientos minimos que deben tener
las personas que operarán el módulo son.

o ('onocimientos Básicos del procesador de
terto Microsoli Word

o ('onocimicnt«rs Básicos del libro de cálculo
\ lic¡osotl [.,xcel

l\to l ( ov I \i qirru: ! l:.\l\ )1.



l)cm¡t I)n¡nocional si,¡lltil 1.0

Contenido
[:ste folleto conticne una scrie de capitulos, Ios cuales lo guian paso a paso

por las frrnciones nlás conrunes

Ilienven idos

[)a una idrra scneral acerca del contenido del
mridukr. ésto cs anlecedentes, beneficios, detalle
rlc carla rrna dc las opciones, etc.

lnstalaci«in del Demo

I)repara al usuario por los pasos que se deben

scarrir para instalar el DEMO del Slstema de
(-omunicociorres. guiándolo hasta alcanz¿r la
i nslalaciirn rcspcct iva

lniciando la Operación del Demo

Iistc cupitulo crplica conro utilizar los mcnúes del
Sislcr¡ra. los hrrnrularios y las ayudas; asi como
tanrtrcn. cirnro enrpezar una sesión. la seguridad
espccialmente y c<inro terminar la ejecución del
módulo.

PR()t (.( )ití l>úgina:.1 t,v\)t,



l)cmo I'n¡mt¡cionol SisMoil 1.0

Demo de SisMail

Bienvenidos

l:l I)cnlo dc' Sislr{ail firc desarrollac.lo para la demostración
arrlonrálica rle to<l<¡s krs pasos irnplit:ilos. para la realización de
cnvios de rrrcnsljt's o inlt¡r nrcs. pcrnriticndo un conlfol eficaz sobrc
todos krs rttcnsajcs o infirrrncs cnviatlos a los diferentes usuarios.

I:l Sistcnr¡ rlc colrrLr n icaciones está conlormado de los siguientcs
gt ttpos tlc rrlrc i,,rlc.

A rch ivo. -
I'cll¡ritc lc¡liz¡r opcracioncs r¡rre afectan directamente a los
archivos o docrrmenlos quc son enviados o recibidos por los
distintos usr¡arios. tanrbiin incluye la opción para salir del módulo.
las opciones son las siquientes

o Ab¡ ir
o l\l rlr, cr
o ( o¡riar
o lntpr irrr ir

o Nucva ('arpeta
o [:liminar
o Propiedades
o Inrportar
r Salir

fldición.-
I;n esla opcirin sc podrá seleccionar r¡no o varios mensajes para
realizar opcracionc: delerminadas, las opciones de edición son lry
siqu ienl cs

o Scleccirrnar lodo
o \lar car como leido
r \larcar como no lcido
o Nlarcar lodo corno lcitlos

Ver .-
Irn esta opcion sc po<lrá personalizar las características del módulo
y rcalizar operacioncs colno de ordenar y ñltrar mensajes, las
opcioncs de Ver son las siqr¡ientes.

l,R()t ('()1t l\iginu:1 ESI\ )L



l)¿mt¡ J'nnutcitttttl .\it,lltil l.lt

. ( flr pcl as

o []ar ra de llerranricnlas
o ll¿rrra dc l:stado
o ( )rdenar
o [iiltrar
o ( onl racr torio
o [:rpan«lil lotlo

I I errn n¡ienl¡¡§.-
l:n csta opcirin pernritc c()nsultar lo datos de los usuarios activos en

cl Sislcnra. hrrscar nlensaics a través cle condiciones y sincroni/ar
krs datr¡s. las hc,[arllicntas dcl Sistema son las siguientes:

. \ int'r onizar
o Lisla dc l)il cccioncs
o lluscar
. Agcnda
o Vaciar carpeta "lllementos eliminados"
r ( )pcioncs
o f 

:.rplorador del Wcb

Redrcción.-
[:sta opcrrin permite env¡ar y reenviar documentos, además permite
responder a uno o varios usuarios con el mismo menssje, las

opciones son las siguientes:

o l\lensaje NL¡cvo
. Responder al renr il enle
. Resp()n(lcr a todos
o Rccnl iar

Ayudn.-
[:sta opcirin pcrmite obtener ayuda sobre todas las opcion€s del
mridulo v a(lenlás prescnla las soluciones a posibles errores.

t,Rt )7 ( 1),tt l\i t!in o:5 I...lI{)t.



l)em<t Pronuxionol Sis,ltuil 1.0

lnstalación del Demo

I.a instal¡tion ticlle colno llnalidatl prcparar e instn¡ir la pl¡esta cn

rnarclra dcl f)cnxr dc Sisl\lail Al terminar este capitulo el
firncionario cncargado de la operación del Demo estará en capacidad
de

Preparar los rcquerimientos para el proceso de
insta lació n

Rcalizar cl proceso de instalación

Antcs dc c()rncttzar L¡stcd dctlc c()ntr()lar que los siguientes requisitos
sean cumplidos

. lcncr los discos instaladores del Sistema
¡ 7 l)iscos rlc instalaciri¡r del l)emo de SisMail.
¡ ll .lt) I\lh I)c c-spacio lihre cn el disco para trabajar

Per() en csta instalación ustc'd solanrcnte necesitará de los discos de
instalacirin. krs <¡uc crearán los directorios y copiarán todos los
archivos del Sistcrna qn el directorio especi[icado

PR()1'('t )M l'úgin o:o ESP(»,
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l)cmt¡ l'ntnurionul ,lislllail l.l)

lnsf ¿rlacirin tlc la Aplicación

I ('okx¡rrt- r'l tliskcttc rrfulado "Disco de lnst¡l¡ción l/7" en una Lrnidad
para rliskellcs rlc i I : " (prrlgadas) dc alta densidad ( 1.44 t\'ft])

1laua c lit
Wintlorr s

crr r.l lrrrton tlt lnicio (l'ar ltrg. /./ tie la harra dc taleas de

. . ,.,': 
'':

llaga clrt .r,:r.ri paa etrpelar i:

'á!re:e1

-r:l
.\

__-l

I t,: i ll,rnt 1,. lir¡ot lc llindo¡s

J l)es¡lrós lc a¡ralccclli cl siguicntc nrenú. donde usted deberá sc¡cccionar la
opcirin lijecular ¡l tr l;rg. )).

lig. ) - .|lnú de f orúts d¿ H'indt»+¡ '95

I Luer¿o a¡rar cccr á l¡r rigr¡icntc ventana ( I'(,r- /.ig. 3) que permilirá ingresar el
conrantlo a cjccrrlar. donrlc trste(t tlcbcrá diqiera "a \setup.exe", el cual va a
perrrritir r¡rrc sc ejt-cutc cl ¡rroqrarrra de instalación.

t ig. -l - l entone l,j.'.utar

Ciacr¡lo trEI
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.§istfoil 1.0

5 Al habcr ingrcsatlo los rlatos anteriores se debe pulsar el hotón Oh <1ue

permilirá (luc sc pr'()ceda a ¡nstalar lrrs tlatos respectivos y a conlintración
aparecerá la siqt¡icnlc venlana corrcsponderá a la ventana informativa de la
insl alac iírn( \'r'r' /'rX J)

,,,ü,
--:J

lniül6d
Disco Z cn h

a c ¡ón)

Iig. I - l.¡,dtnnn lnformdiro ytnt lu ln*lulo<'ión d¿4 Deato & SbMAit (di\kLatu Z')

ó Al hahcr ¡rrcsiorr:rdo cl hohin l,lÁ aparecerá la siguiente pant

correspondc a la vcnt¿n¿r infonraliva de la instalación(L'er I'ig. 5)
a .t (luc

l iE. .t - Ptntalfu itti<i¿l tlt ln§dod¡in dal l)eno fu SisVoil

7 (Jsted deherá pulsar el holón le ,4ceplar para empezar la instalación.
donde cl nrr)granra conren¿ará a anali¿ar si se encuentran los comp<lnentcs
ya inslalatkrs, cspcrc lrnos scr¿r¡ndos v aparccerá la siguicnte ventana

ln¡talaciiln x3i

l,ll( n ('( rv I \i.gi n u: l) ESPI)1,
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lnstalación de Demo de SbMail
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I)cmo l'romtx iontl SisUuil 1.0

lnslalación de Oano dc Si¡Hail

lr*:b h ir¡J*ih htis¡do c§c cn d hdón ,¡,é

l;ig. h - l'tnttn,t ,1,'lnt,tlt<iti¡¡ ll l)tmo fu.\isllttil (<.amhio dt dire<,rorio ¿.,siino)

S '\ tonlr¡ru¡tti,,n ,¡"¡r.," ¡rtrlsar tl boltln con la gráfica de la
conrpuladora. quc pcrn)itir¡t proccdcr a inslalar los componentes
v archiv()s (lur'csl(in cn el (lisc() actual.

() Una rez c()p¡a(lo cl sesundo tliskette, el Sistema le pedirá que inseñe el
diskette .l/7 lnsórtclo y pulsc cl hotón Ok (l'er Fig. 7).

l:tp - I ¿¡ttrt,t l¡tf,tru¡ ¡o r¡rtt lt¡ l¡t¡tolttciitn iel lkmt»de§s.\loil (diske e 3 7)

lo I rlra \c/ .o¡)i¡(l() cl tcrccr (liskclte. cl Sistema le pedirá que inserte el
rliskt'ttc l'7 lrrri'rlck¡ \ pul\e el hotón Ok (l'er Fig. 8)

Pl¡t )'t ( ( )v l'ri gino:9 ESII'/,.

# Ha¡r ;; : .-'r edt botóri pür irdólü d .dtü|¿i, *üdúa & g¡$¿d crl rl

' Diucua ' -' '

üVldt'É. dc troflaát\DÉí¡o d. Sisil¡¡\

ry 'l

IEI

rc ria..rr $í il cilr¡j ¡:l¡r .;§i.t¡,I

A¡chr¿ da dodiro:
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l)emo l'romtx'ionol fiisttuil 1.0

ltry \ I rtt,uttt lnl,»'narvt 7nt lrt l¡.vt tr¡¡'¡r¡l¡'l l)tmodeS¡s,\tnil klirke e.l 7)

ll lrra,,eu 1rr¡rl¡1111 1'l cuarl() dislcl(c. cl Sistema le pedirá que inscrte el
(l \k(.ltc §/-/ lnscrtclo ! pulsc el hotón ()k (V'cr Fig. 9)

l'ty t)-litrtrtttr l»l,t¡t,tt¡ltrr¡ lt¡¡r¡¡ l¡, lr* ¡¡¡ttitt th'l l\'mo ¡le S¡s.\loil (.li:;*ette !'7)

ñ

ll ll¡ra '"cz ¡rr¡riarltr cl r¡uinto tliskctte. cl Sistema le pedirá que insertc el
diskette l,i7 lnsértclo y pulse el htón Ok (Ver Fig. l0)

litt ll) li\ttontt Inlitrnnti,tl poro lo ln.ttolo<.itin ¡lcl l)emo de Sisllail (tliskeUe 6 7)

ll Una vez c()piad() ol sc\l() diskctte. el Sistema le pedirá que inserte el
diskette 717 Insórtclo y pr¡lse cl holón ()* (Ver Fig. I l)

¡!l,

l»R( )7 ('( ),ll l'rí.qinu:10 E,\T\ )1,

A¡ohrvo de deCiro:

C:\WllO0WS\§61 ÉM\Miú!¡.DLL

de rnslalacrcn
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l)emo F'romotionul Sislloil l.t)

lit ll I tntt¡t¡,¡ lnL),t ¡¡tt\1t pon, ltt l¡t*tolo< utn tlel l)cmo de Si¡¡,lloil (diske e77)

I I ('r¡anrlo sc hir ternlinado la instalaciirn. aparecerá el correspondiente
rncnsaic indicánrlole quc la rnstalaci(in ha sido completada exilosamente.
ll tr I t,y /-r) l)r'r'\ionc cl hotón OA.

l7g. I ) - Ii'nnma ln[ormúiro lc ( om¡iLlut'iin dc lo lndolu:ün dcl Demo de SisUail

PRO',I ('( )lt l\igino: I I ESPf)I-
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lniciando la Operación del Demo

Al tcrnrinar de lcer este capitulo los usuarios estarán en capacidad
de conocer el Sistema de Comunicaciones. Podrá iniciar y finalizar
su prinrera sesión en cl Sistema Además estará en capacidad de
comprendcr la inforrnaci<in qr¡e se procesa en los menúes y en los
lirr nrt¡ larios del ¡¡xidr¡lo

l)chr<kr a la intcrl-az qr¡c prestan los Sistemas operativos bejo
cnlorno gráfico como Windows. aqui ya no se usa el concepto de
venlana. si no quc sc usa el conceplo de [ormulario, que no es más
quc una árca tle trabalo donde el ñrncionario puede cumplir una
aclivirl¡tl cspccifica

I ;rs ¡.;¡¡1,'. t¡rrc las carat:tt'rizalr son

Botón dr H&uruz¡r
M.rri ü Conrrol F¡n¡ Tiiulc

Botóa & Mu¡¡¡n¡¡¡r

Botóñ
C.¡r.¡

8¡¡r¡ &
Tirü

I .tattotlo 4

Br¡¡ dr f,rl¡do E¡t¡io d¡ M¡¡nsn¡¡ Foch¡ Hor¡

( tt, ¡tr trri\tt ¡t\ ,h l I t¡r»¡ulttrnt l¡,1 l)tmo ic lits\totl

¡

/ Nolul Word
ra¡LToll
ralLl0 ¡t
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l)em¡¡ l>romocionol Íiisllail l.tl

l'ara rcalizar csla ()pcra(i()rt vaya al menu lNl('l() v hag,a clic en PROGRAMAS. aqui
usted enconlrará alr¿unos grupos de programas y entre ellos el grupo de programas c¡ue

creó en el proceso <Jc instalacirin

AC.rr!, d dáiüt..

l'rntont nt,rrú de ¡nr4ro»n.\
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l)emo Promocionol ,lisYail l. (,

Al hacer clic sohre el icono de la aplicacirin. r¡sted inmediatamente observará una

vcntana dc inicializacirin del motlulo. a conlinuaci(in después de unos segundos
aparecerá la siguientc ventana de ingreso de password en la que se pedirá la

identificación del usuario (l.ogin) v una palabra clave (Password) que le va ha permitir
acceder al Sistema dc ('onru nicaciones

MILTON

€ liste Objeto es el botón Aceptar; cada
vez que usted al)ra una vent&na y
encuentre este objeto, sabrá que al
prcsionarlrr se guardarán lodos los
ca nrhios

X. Cerodd
C F.stc Objeto es el botón ('ancelar. este

botón se encuentra presente en todas
las ventanas y permite cancelar la
acción y/o cerrar la ventana.

I

XoolrrfÉürlürda:

§Sr.:-{s:f-:-t,,

€ l:stc Objeto es una máscara de fecha;
cada vcz que usted abra una ventana y
encuentre este objeto, la primera vez
ingresará la fecha automáticamenle.
mostrando el ingreso de cada carácter
uno a continuación de otro

€ [:ste Objeto es una lista de opciones;
cada vez que usted abra una ventana
y encuentre este objeto, usted deberá
seleccionar una opción de las que se

encuentren en dicha lista.

¡{aro:
MI[TON

Mens+ Peqtrño

Mrrorolt Ixcel 9/
Mbosdt Word 97

PRO-t('()M Pógino:lt E.SPOL

€ Este Objeto es una caja de texto; cada
vez que usted abra una ventana y
encuentre este objeto, la primera vez,
el dato se ingresará automáticamente,
mostrando el ingreso de cada carácter
uno a continuación de otro.

CIw¿: 't"""

+ Este Objeto es un combo, cada vez que
usled abra una ventana y encuentre esle
ohjcto. usted debcrá seleccionar un
elemento de la lista desplegable. La
mayoria de las listas desplegables no
permiten editar su contenido.

ll ll,rilt Sss

l-zI-

€Éad
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8ús de fech¿a f

S;$¡r'l
Cf Cap¡tas aunr,..t,d¿s

t:: Cf C¡r¡r.r¿s P.¡so¡¡c i..,j1 ü{ri}r§¿b Er*rilr .

D 8.r,,.lá .l- §áklA
Cl ELhñro. Ehnnád,

€ Este Objeto es un Botón de opción.
cada vez que usted abra una ventana y
encuentre este objeto dé un clic en el
cenlro del circulo, para indicar que

desea activa¡ dicha opción.

f Este Objeto es la barre de progreso,
este botón se enq,¡entra presente en los
procesos que se van a lardaf mucho
tiempo, y permite verificar que el
proceso se está re¡lizando.

C Este Objeto es el Listview; cada vez
que ustd abra una ventana y encuentre
este objeto, usted debe dar doble clic
sobre el registro de la primera columna
para obtener información adicional o
dar un clic en la cabecera de la
columna para ordenar los datos.

C Este Objeto es un Treeview, es decir,
un árbol de carpetas, por medio del
cual usled podrá seleccionar cualquier
carpeta y podrá revisar su contenido en
la lista asociada al árbol.

'J..-

iltrrüttltt

u l{o¡nC l,l¿n¡
Normcl \lord

t{tLI oll
tlrLT Oil
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€ Este Objeto es el botón Nuevo; cada
vez que usted abra una ventana y
encuentre este objeto, sabrá que tiene la
posibilidad de agregar un nuevo
registro.

C F-ste Objeto es el botón Para->; este

bottln se encuentra presente en las
ventanas que permiten especificar o
seleccionar a quién se dirige el mensaje
o el infbrme.

I
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Demo homtrcionol Sislluil 1.1)

Jrrl Iir.sl

€ Este Objeto es el contenedor OLE que
permite el enlace con aplicaciones,
como Microsoft Word y Microsoft
Excel; este objeto s€ encuentra presente

en las ventanas que permiten obtener
una vista preliminar del documento.

É Este Objeto es el botón Auxiliar, que
permite obtener una ventana de ayuda
para ciertas opciones.

€ Este Ohjeto es un calendario, que
pernrite seleccionar el mes. año y dia,
para realizar una operación especitica.
Se lo utiliza en la poción psra enviar un
mensaje nuevo hacia un usuario
determinado.

€ Este Objeto es un controlador de
unidades de discos y un árbol de
carpelas del Sistema que contiene
directorios o csrpetas, para especificar
la ubicación de un determinado
archivo.

PM
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§ l{ail Desk

PROI(.()iv Página:16 E FOI,

f- !¡*¡ xtrxr

C llste ()bjeto es un Flexgrid. es decir,
una rejilla de datos flexibles. que
permite el ingreso y consulta de datos
de cada una de sus filas y columnas, se

la utiliza en la opción de agenda del
Sistema.
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