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rhtlfFloDflrccrc)lf
Blenvenldo a ACCESO, el SlatGma dc Control de Ia Documontaclón
Legal de Ia ESPOL. El preaente manua I deacrfblrá aI lector con
detcntmlcnto cada una dc lae opclonea del 61atena, con el
obJetlvo de que Uated puoda hacer uso en forma lntegral de lae
capacidadea de1 mlemo, obtenlendo ael oI máx lmo provecho de aua
caracterf6t icaa .

A Q{'IN¡ BSTA DIRIGIM ESTB HAXUAI,?

EI preaento manual está dlrigido a
nivel báalco dc conoclmlentoa aobre
hacer ueo de laa caracterfatlcaa del

alquier lector con un
o¡nputac 1ón y que deeee
l.tema ACCESO.

Para hacer un u6o eflclente del 61at , eel recomcndablc que
eI lector pooea un conocl¡oiento gone al sobre eI manoJo
admlniatratl.vo e lntcrno de Ia ESPOL, v
orientado a Ia manlpulaclón de loe ra

que el aiatema eatá
anentoE, eetatutoa,

normaa, reaoluclonea, y en Scnoral cua
que aea do Interée para eI uauarlo.

qulcr documentación

M'O ESTA ORGA}IIZADO BSIB }IANUAL

Para facilltar eI uao dol alatema, cl PP€g€nto manual !,€
encuentra dlvldldo €n capltuloa.

En eI PrInr ht»ftulo aé cxPIl,ce laa caracterfatlcaa
prl-ncipalea, Ios requerLnlentoa y Io8 Pa6oB para l-netalar el
gletema en lru computador.

En eL heilado ht¡ftul.o ae expllca cómo ingreaar aI 6lstema,
ae amblenta eI uauarlo con eI alstema y ec enaoña aI mlamo a
utllizer laa opclonea del programa.

En e} fcrcÉt b.pltul-o ae
que ee8ulr para l lovar
trabaJo con el Elatema.

expllcan todoa loa paBoB que
a cabo con éxlto una eeelón

hav
de

En eI G^r¿¡ú o ht¡Ítulo ae expllca cómo obtcner, que formato
debe tener y cómo ao dobo lngrerar información al elatema.

Por rlltlno, cI Qul.ato kltftuLo expllea el. móduLo de
HentenLmlanto quG c6tá esparado flaica¡cnte del pro8rama
principal l>cro qué actúan cn forma lnte8rada.

IiAXI}AI OE USUARIO PA6I¡A 2
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O&'ETIVOS DE EAIE HAM.,AL

Adqulrir loa conoclrnlcntoe necoaarloc Para el uao
oflclénte dcI aiateura.

a

a

Facllitar Ia rranlPulación de loe
€atatutoa, nornaÉr y resolucLonea dontro de

Conocer lae capacldadoa y llnltaclonee
ACCES.

regLamcntoa,
Ia ESPOL.

deI ElEtema

Fomentar eI uso del alatema ACCESO.

t.:.,
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IñIICIAIÜM ACCESIO

1.1 Q{JB ES ACCBSO?

ACCESO ee un ai6t6má rápido qua Permite manlzular en forma
eflclante toda la docr¡mantaclón lo8aL de Ia ESPOL, ea decir
Ioa Beglamcntoo, Ertatutoa, Normas, Reeolucloneg, etc; y en
gencral cualquler tlpo de documentaclón anPllamente
conaultada quG 6G maneJc en Ia Inatltución.

Loe prlncll>alos obJetlvoe dcl Slatema oon:

Digmlnulr la cantldad de documentoa lrnPreeos en pape I
que 6c maneJan en La In6tltuclón, ya que toda eata
lnformaclón pernanecerá en eI cornPutador y podrá Ber
consultada en eI momonto qu€ eea necsgarLo.

MeJorer Ia or8anlzaclón dé dlcha Lnformaclón, ya que
con el eaquéma dc Hóduloa y Documentoa Propucato' ae
avitará mantener reglamentoE, estatutoa, normaa o
reaolucioneo ropotldaa 6n cada área oPeratlva de la
ESPOL.

Permltlr a varloe uauarloe aI mlrmo tlompo 6I conaultar
Ia Informaclón almaccnada, allvlando aal la carga de
trabaJo de la Secretarfa Gcneral , que 6a Ia entldad
encargada do mantcncr toda egta lnformaclón.

t-2 REQUEAIÚIBI¡OE DBL SISTEIA

L.z.I NGIIJBII'IEIIOS DE IIARDHANE

[,oa requerLmlonto6 de Hardware Para Podor trabaJar con
eI alatoma aon los slSuiontes:

. Un computador IB{ PC, XT, AT o comPatlble

r Mfnimo 640 Kb dc nenorla RAH

¡ Una unldad de dlakette de ó t/4" o de 3 l/2" y ún
dl,cco duro

¡ EI monltor puede eer de cualqular tlpo
¡ Una lmprooora dc 8O columnag

ñAruAL DE USUANIO PAGI||A 5
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E¡toa aon loe requerinl"ontoa báalcoe dcl eletema'
ae recomlenda utilizar un computador rápldo
dlamlnulr el tlempo de accoco del nlemo.

Pero
para

Debemoe recordar al uauario quG la cantldad de
Lnforoaclón quc puede maneJar eI alatorna eatá llnltada
únlcamcnte por la capacLdad del dlcco duro lnatalado en
É'u máqulna, y la vclocldad de acceao a la ml-gma
dependerá dlrectamcnte dc la velocidad de acceso de au
dlapoaitlvo.

I.2.2 REQ{JERIUIE}¡TOS DB SOEI1IANB

Debtdo aI dlaoño 6a¡¡cclal
paquoto pucde funclonar
platafo¡mae :

del alatama
en trea

ACCESO, eÉte
pr 1nc ll¡ale a

a En un alatema monouauario (DOS)

En una red da computadorea (NOVELL)

En un slatema multlucuarlo (XENIX,/UNIX)

Particndo do aÉtc pr¡nto, cI Prlmor roqucrlmlento de
aoftwarc 1o conatltuyc cI aiBtema oPcratLvo eobre eI
cual va a funclonar eI paqucte.

El aeEundo requerlmlento de aoftware, ee el maneJador
dc Ia Base dé Dato6. EI uranoJador eetándar con eI que
el elatema funclona ee e1 FOX BASB Pf,US pero Uated
puede utillzar cualquler otro mancJador de Baae de
Datoa qu€ a€a totalmente comPatible con el Fox Baec
Ptua. (Por eJemplo Ud. ¡¡uedo utl1lzar Fox Pro Lan on el
caao dc tener una red de comPutadorea ) -

Adlclonalmente ACCESO vlcne prceentado 6n un eó1o
diekettc de 3 L/2" de alta dcnaldad (1.4 Mb). 51 deaea
coneervar el BlBtema 6n otro tlpo de diaketto deberá
copLar Ioa archlvoc que confornan eI alatoma en el tiPo
de dlekctte que Ud. daeee.

[,oc programaa que conforman el alEtena ACCESO no tlenen
ninguna protecclón contra coP1a, nl nlnSún
procedlmlento eal>ecial de lnatalaclón, Pero debemoa
recordarle que el Slatoma ACCESO ee p¡oPiedad de Ia
ESPOL, y que cualquler copla no autorizada conotituye
un dellto.

ñAIUAL DE USUAfl IO PA6IXA ó
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1.3 INSf,AT,ACIOT¡ DEL SI§TNIA ACCBSO

La tnatalaclón exltose daL alatcma dependcrá báeicamento de
Ia confiEuración de eu equlpo.

Para lnatalar eI eiatema Uetad debe:

Inaertar el dlakettc con c1 alatema ACCESO cn Ia unldad
da 3 l/2" -

Debe voriflcar que aI tiPo de le unldad de dlaco y el
tlpo del dlekette del ai.tema Boan ISuaIos (Si au
unidad ea do Doble Denaldad y eI dlahette ea de Alta
Danaldad, no podrá instalar eI aiatcma).

Digltar el nombre de Ia unldad de 3 L/2" ¿egutdo dc Ia
palabra II|STALL. Por eJeurPlo, aI au unldad de 3 L/2"
ea La unl"dad B debe Ingreaar:

a

C>B: INSfALL <Bnt6r>

Eeto hará que ere coplen todo8 loa
en un dtrectorlo llamado ACCESO
eomputador.

archlvoa del alatena
on la unldad C de eu

Ucted puede, al lo dcaea, coplar todos loa archlvoa que
eatán dentro do e8t6 dlrectorlo a otro diroctorlo on eI
miemo diaco C o en cualquier otro d18co que au
computador poeea (D, F, G, atc).

ffi::L'I
\

)\
r,.i.É

il St
tr i ¡l'-r'

IIAITAL DE USUARI O PA§IXA 7
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APELEñ]DTE¡Irc A (rIIL'IZAFL AGGEEiO

2.T INGRBSO AL SISTEIA

Para lnlciar ol trabaJo con eI aiatema ACCBSO, vamos a
aaumlr qua Uated ya tlene lnetal"ado el 616te!oa en su diaco
duro. Si no ticne lnatalado oI elaterna en au dLaco duro,
refléraae a Ia aocclón Inatalación del Slatcma de} capftulo
1.

Para in8ré6ar aI rlltérra ACCESO debe rcallzar loa alEulcntee
PABOI :

Enclenda eu computador
Deade eI lndLcador del a1€t6ma operatlvo dlgite

CD ACCBSO <Mf,TBR>

Cuando aparezca nuovemonte ol lndlcador dcl aistema
operativo diEitc

LEY <ETTER>

Decpuée de unoa cuanto6 eegundos eI alstena uoatrará Ia
6l8ulente pantalla:

S¡rtB.¡ dr fuclto da Docul€nt¡tior,
Verlión l.l, t992,1993.
Proqr¡a¡ de Corprt¡(ión.

I

a

lmnEst SU CL¡V[: Allof,fs

I TGRTSE SU PASSIORD:

IAIUNL DE USUAfiIO

Siste.¡ Coriligur¡do l forPro/$¡ll ?,1 8lJ8ó
(tSC) P¡r¿ c¡ocll¡r
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[,aa trG6 prlmorae lfneae de Ia Panta].la aon Informaclón que
ayuda a ldentlflcar el aLetema.

En el recuadro eI uauarLo deborá lngroaar au Clave de Acceao
y au Paeaword (EI paaarord no podrá varae).

S1 au clave eE normal, Uated lngreaará aI Pro8ra¡a
PrLnclpal, al au clave ea de mantenlmLento' lngreaará aI
Hódulo de l{anüonl¡lcnto - EI módulo de mantenimlonto aerá
explicado máa adelante en eI Capftulo V.

[,a penúltima llnea do Ia pantalla muaetra eI maneJador de
Baae de Datoe y el tlpo de comPutedor quG BB eatán
uti I lzando .

Sól,o tlene trca oportunidadca para lngreaar correcte.mente la
clave y el paagword, en caao do no hacerlo eI eieteua lo
devolverá automát lca¡nente al lndlcador del Bl6tema
operatlvo. Eatando €n e6te PantaLLa Ud. puede preeionar
ES¡C para retornar al lndicador del alatena.

2-2 EL PROGRAI{A PRINCIPAL

Si U6ted ingreaó correctamente ru clave y Eu Paoe,word, lue8o
de unoa Ecgundoa aparecerá la Bl8iulento pantal,Ia, que
correaponde a Ia Pa¡taIIa y El FroS¡a..o Prtncipa.I del
Bl6tema:

tEY

llodu I o

hdrlc 8u¡t¡r

tccIs0
Docuasnto

Dic(imari0 Hoj.¡r lñgt?r¡r Siguilrltr l0trri0t Print tin

(ESC) P¡r¡ s¡l rr

IIAIIUAL DE USUARIO PAEIIA IC
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La prlmcra lfnaa do la pantalla ea Ia ldontlflcaclón del
El6terna.

En la acgunda llnea dc 1a pantalla ere colocarán
autouráticamente el nornbre del nódulo y del documento de
trabaJo una vez que eatoa hayan sido aeleccionadoa.

La torcere llnea correapondc a1 llonú PrLnct¡¡al,
opclonee aerán explicadaa máa adelantc.

cuyaB

A partlr de la 54. llnca ec ubl-cará toda 1a lnfo¡mación que
eI uauarlo vaya aollcltando, e6ta éa el Area de TrabaJo.

Por úItlmo, en la llnea 23 de Ia pantalla ae ubicarán
cl€rtos menBaJeÉ con Lndicaclonea do lac tcclaa capeclalea
quo oatón dLaponlblea para cada oIrclón.

Loa menaaJea dc 6rror y dc advertencia ee pregentan en una
ventena en eolor revorao an Ia nltad do Ia pantalla.

Cuando aparece 1a Pantalla Princl,pal el eursor ac poaiclona
en Ia Ifnea dol Menú de Olrclonea. Uated puodc moverae a
travéa da oata monú utillzando lae flechas de1 curaor hacta
poalclonarao on la opctón quc deaea y luego preeLonar Bntor;
o elmpLemente digitar la primera Ietra dc Ia o¡rción deaeada.

2.3 BL HnIU PRINCIPAL

A contlnuación preacntar6r0o6 una bravo deacrl¡rclón de la
funclón de cada una de laa olrclonoa dla¡roniblca en Ia linea
dc menú princlpal.

2-3-t t{ou,Io

E6ta opclón l)€rmltc aI uauarlo aelocclonar un Módulo de
trabaJo de una lleta gue aparece en Ia pantalla. Tan
pronto como el uouarlo aelocciona un módulo, el nombre
de1 mlcmo aparece en eI lado !.zquierdo de la ae8unda
lfnca de Ia pantalla. Luego aparecerá una }lsta de los
documentoa portonoclentca a eEc módulo, para que e1
usuarlo aelccclone uno .

IIATUAT OE USUARIO PAGIiA II
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2-3-2 E, SCAR

Con o6ta opción eI ugusrlo l¡u6de reallzar búaquedaa de
una o náa palabrag dcntro d6l docunénto de trabaJo que
ha aelocclonado.

Se pucdo reallzar búaqucdae ueando
raLz o una expreclón l.óalca; y ac
patrón de búaqucda LngreaándoIo
for.mándolo a travéa del dlcclonarlo.

una palabra, una
Iruada formar eI
dlrectanente o

2.3.3 DICCIONARIO

Con eeta olrión cI uouarlo puede consultar el
dlcclonarlo pcrtencclente al documento en aI quo eatá
trabal ando en eete mornento.

2-3.4 TIGIBAR

Eata opclón EG utlllza para Poder conaultar la
lnformaclón deI docrmanto de trabaJo elo8Ldo- S1
aclecclona esta opclón, aparocorá on la pantalla el
iniclo de1 documento y uct6d puede dcepl-azeraa a travé6
de é1 utlllzando laa teclaa de movl-mlonto del curaor,

2 - 3.5 I}¡GRESAR

2.3.6 SIq'IEIITE

Esta olrción aóIo ae puede utlllzar cuando ya Ee ha
reallzado una búaqueda. Cuando el uauarlo rcallza una
búaqueda, el alatcma indica el núnero de bloquee donde
encontró BI petrón de búequeda lngreaado por oI uauario
y prceenta en pantalla cI prlner bloquc. La opclón
SIqrIEaIt a6 utlllza pera moatrar on pantalla el
el8ulente bloquo donde ao encontró el patrón, al cua.I
no noceÉrarlanent€ ea consecutlvo aL anterior.

IIA JAT DE USUARIO PA6IIIA I2

Eata oIrclón 6s uga para ingreaar móduloc o documentog
nuevoa aI aLetema, o para reemplazar Ia Lnformación de
un documento por una nueva.
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2.3.7 ANTMIOR

Esta opclón aólo Be puedé utlllzaP cuando ya 6e ha
roallzado una bliaqueda. Cuando el ueuarlo reallza una
búequeda, cl girtema indlca cl númcro de bloquea donde
encontró aI patrón de brlequeda lngreaado Por el ucuario
y presonta en pantalla el prlmer bloquo. El uEuarlo
puede 1r conrultando Ioa bloqucB con Ia olrión
SIGUIENTE o puedc tr aI bloque anterlor con La opclón
ArIMIOR.

2.3.8 PBINT

Eata opción ae utlIlza para envlar e 1a lmPreeora Ia
informac lón de I doer.¡ncnto de trabal o .

St no ae ha reallzado nlnguna búaquoda, eólo ce Puede
lnprimlr el documento cooploto, Pero ai ee ha reallzado
una búsqueda, ae puodc lmprlmlr eI bloque que eotá en
l-a pantalla, todoa loc bloquea cncontradoo o todo eI
docr¡¡rento .

2-3-A FrN

Eata o¡rclón Ee utlllza para aal1r del alatoma al leua1
que Ei prael-ona Ia tecla ESC cuando 6G encucntra en el-
menri de opclonea.

Antea de aalir del 6latema, el pro8rana pida una
conflrmación de aallda aI ueuarlo.

il4ru - OE USUARI O PA6ltA tl
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CAPIT[,[.¡() III

IhIICIA¡If,D T.'ITA
E¡EE;IOñI DB

TRAB¡AJO

+, rttr..o\r 'E.r'^'
{ tt§U*1$' ¡¿l/¡lL¡Jc¡§A8:
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IhIICIA¡TD() T.,}IA E;EEiI(fñI DE TRAB¿\JO

3.1 OOI{O SBLECCIONAR T,'N T'OI,([O DB TRABAJO

Cuando Uated ha ln8reaado corractam€ntc aI Progralla, aparecc
la pantalla princlpal del programa, con eI curcor reaaltando
Ia prlmera opclón de Ia lfnea dcl mcnú prlnclpal . La oPeión
reealtada ee llOü[I), y oa precJ.aanente ecta oPclón ].a que
debe eeleccionar para car8ar un módulo dc trabaJo.

Para aeleccionar eata opclón baata Poalelonaree eobre Ia
mlama y prealonar EÍ18, o dlgltar Ia letra ll.

Cuando se selccclona Ia o¡¡cLón ltOütIO aParGce la ai8ulente
pantalla:

t2tNor92
ItY
i0D{Jt-0

lodrlo 8u¡c¿r

ACCES0
o0cllll€lll0

D¡rriolt¡.io Hoi.¡r Ingrxrr Sigüiüitr htlriot Print fii

i0DUt0s

PUEI ICO

noDuL(} Pnt vADo

I'IOÍ)ULO DT I STX I ER I A

0 0f ItcI0L06lA
OULO ADII I II I SIRAÍ I V(}

ITODUL{} TRATSPONTE

SECUI'OARIO

O IXTERTACIOflAI.

()S D€ REF(]f,IiAS

0 DE i€ms
0t PLA6t0s

OS DE CEPITLOS

DE COITO

ñ(}DUIOS D€ EIICICTOPEDIA

0s DE Rtcotoc¡iIEt{I0
IIODUIOS DE CO(}PERAI IIJAS

OS BAIIIAfiIOS

[00ul0s Df coIvEII()s
ItoDULl!§ D€ AS[fiI0§ lXIEnroS srlr((ion¡r (P9Up/P9Dn)

Eeta pantalla no ea máe que una llata dc todoe loa móduloa
dlaponiblee en eI aiatcna en oEe momento -

iAruAt O€ USUANIO PA6IIIA 15
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Uated puodo deaplazarge a travóa dc cgta llata con lae
toclas de movimlento dol curgor y aelccclonar uno de loe
r¡óduloa prealonando EffB cuando ae Poeiclone eobre ol que
dcaca.

lan pronto cono Uated oeleeclona un nódulo, eI noDbre del
mlgmo aparecc en Ia tcrcera lfnoa de Ia pantalla hacia el
Iado izquierdo y de tnmediato aParece otra Pantalla con la
Ilata de dócr¡mcntog relactonadoe con 6Éta utódulo.

Si eI uródulo no tuvleae documentog, eI glatama le hará una
advcrtencla y lo regreeará a Ia lfnea do monú de Ia pantalla
prlnclpal para que Ueted torne 1aa medldac del caeo, Iaa
eualoa puoden ccr: Ingrcaar cI u¡ódulo nuevo, o aclocclonar
otro nóduIo.

3.2 COI{O SEI,ECCIONAR I.'I{ MSI{MTTO DB TRABAJO

SI eI paao de eelcccl-onar un l'tódulo dc trabaJo fue exlto6o,
Gn gu nonltor debló aparoccr una pantalla que contlene todoa
Ioe docr¡mentos rolacionadoe con eee módulo, alnllar a oeta:

LTY

mD(,t0 PÜBUC0

lrlrh lusr¡r 0irrion¡rio

ACCES0
Doeuttxr0

llojr¡r Ingr?s¡r siguientr Antlrior Print Fin

PUBLI

tAl0nA[

(ESC) P¡ra c¡ncel.r (ftltR) P¡r¿ 3r!rr(ion¡r

IiAIUAI DT USUA( IO

(P9t p/PgDn)
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Eata pantalla corroapondo a Ia llata do docr.u¡entoa
relacionadoa con el ¡nódulo gelecclonado en el paao anterior.
(Para el 6J6utplo aólo cxlate un documento).

Uated pusde dcaplazaree por eata llata con laa toclae de
movlmlento de1 cureor y Belecclonar uno de Los documentoe
preaionando EnfB cuando eetá poal-clonado sobre é1.

Debcmoa recalcar cl hocho dc quo aólo puodo
docurento de un módulo a Ia vcz.

trabaJar en un

Tan pronto corno Uated aeleccLone el documonto de trabaJo,
decaparecerá Ia pantalla anterlor y reaparecerá la pantalla
del pro8rama prlnclpal, pero con aI nombre del módulo y del
documento aeleccLonadoa en Ia Begunda lfnea de Ia r¡1ena.

ttY
i0Dür-0 Pufl.¡ct}

lldtlo 8u¡r¡r I)i((ion¡rio

ACCES0
tfY t ABmfl.

lojr¡r lngrer.r Si$¡imtr Anter¡or Print t¡n

oatará ublcado nuevamente en Ia lfnca de opclonee
116to para que Uated aeLecclone cualquier otra

(ES[) P¡r¡ c¡nrel¡r (EITEn) P¡r¡ iel?(cion¡r ( PgUp / Pg0n )

Cuando Uated lle8ue a e6te punto e6tará lleto para comonzar
a manLpular Ia informaclón contenlda en el documento.

EI curaor
de menú,
opc ión .

HOTA: Uated puede en eote momento seLecclonar nuGvanentc
Ia opción tt0ü.rtf) y repetlr loc doa paE oa
anterioree para aelccclonar otro documento del
mismo módulo u otro módulo y docr:ncnto dlatlntoa.

ñAI{JAI OE USUARI O PA6I}iA I7
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3.3 CCT'O COIISI'I.TAR IA INFOIi'ACIOII DEL DOq,X{ENTO

Una vaz que Ueted ha aelecclonado au módulo
de trabaJo, aé cncucntra llato para conaultar
contenida an á1.

y au documento
la lnfor¡ración

Cuando Uated aeleccione egta olrión aparecerá en el area de
trabaJo de la pantalla laa 21 Prlmerae lfneae del documento
activo, o] curaor aparccará en cl area de trabaJo,
poBlclonado sobre Ia l}rlmera lfnca de taxto y llato Para que
Uatcd 6c deeplacc a travóa deI texto lnveBtisando eu
contanido.

La forma máe scncllla de
documento ec ec locc lonando
oIrc lonee ds I r¡enú .

ttY lcts0
It00{lL0 PUS|- l c0

llodulo lurc¡r 0i(rior.rio lojl.r Ingrrsrr Siguimtc

conaultar 1a lnformación de un
Ia opción IIOJBAR dc la lfnea de

tEY LAB()NAI

Artrrior Print tin

r Lo§ sirtr¡¿Í ¡ drs¡rroll¡r ritarán or¡mt¡doB ¡ nrolver m
for.¡ intrgrál ¡¡ grstión opcrrtivr drl ¿rr¡ d! stocl'
Perritirt gfisr¡r tod¡ lr inforl¡rión r?qurrida ¡ rlector dr

otti.ir¡r rl rontrol y:rtirlrtcr l¡B n?cerid¡de§
gcrenriale; p¡ra l¡ tor. dr decisioltte,

' Lo, s¡rtEas lrr¡n ¡oter¡ctiyotr lo qur la olre<e

fleribilid.d, c¡rq. d! d¡toe rÁrid¡ f rlgur¡r li¡t¡do dt
inlorr¡ción conli¡!l?r, (o¡plltoi. Prr.itirl qüp cu¡lqu¡er
erpl?¡do Io oprrr ,. qür no t€ n?(psit¡rá tener

conociripnt03 preyios de co.put¡rión, L¿ ¡ptodologia dr
rmdrs e in¡truE(ioner rn prntrllr ori!ñt¡rá pcrl¡nrntrftntt
¡l opEr¡dor,

ffi
Y.l.l:

-;.

ql ar,r.1 :

{, [f§,fiL rr rJtrJr,

(ESC) P¡r¿ lle¡u (l ¡) P¡r¡ ¡Y¡nr¡r (Pqt p/P9Dn) (llore/Endi

ta opclón activa 6n €6to momGnto ea [(ITBAR' el elmbolo quo
aparecc en Ia prlmora lfnea ee el elmbolo >; ogte alnbolo
ae utlllza para tndlcar la linsa en Ia que ac eneuentra eI
curÉor en eaa momonto.

ITAIIUAL DÉ USUANIO PÁEI¡A I8
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AI inlclo do cicrtoÉ párrafo6 (aecclonea lmPortantee del
documanto ) aparece eI caraeter Este caractcr cB muy
IErportantc ya quc marca el infcio de las aeccionee crftlcae
del docr¡mcnto, y debc eer añadldo antca de ingreear el
doer¡nanto aI É16tema. En cI capttulo IV cxpllcaremoa
detalladamente eate grnto.

Con eI curaor poalclonado en eI area da trabaJo, eI uauarlo
únicamanto dlapone de las tcclaa de oovlmlcnto del cureor
(flccha hacia arrlba, flecha hacla abaJo, PeUp, PgDrvn, Hone
y End) pera mov6r6o a traváa del docurnento y conaultar eu
contenldo.

Cono nonclonamos aI prlncipio del punto,
máE aancilla do conaultar la lnformaclón,
permite tomar ninguna otra acción.

eeta
ya

eg la forma
que no noa

En la eecclón COMO REALI ZAR BIJS€UEDAS explicaremoe Iaa demáe
formaa de conaultar Informacl6n de un docunento.

Para retornar a Ia llnea de oPclonea hay que prcaionar J-a

tecla 88C una aola vez. Sl Ia Prcalona doa veeaa, aparecerá
Ia vcntena de conflrmaclón de sallda dcl aLatema.

3.¡l Cot{O IIIPRII IR IA I}¡FORACIOiI DEL DOür{mTo

Sl Uoted ya coneultó la lnformaclón del docunonto de
trabaJo, pudtera 6er quc deace Lmprl¡nl-r dlcha informaclón,
para oato exlato la opclón FRIltf en Ia llnoa de opc lonee de
Ia pantalla.

Sl Uatcd no ha rcalizado ninguna búaguoda Eobre eI docr:nento
da trabaJo que 66l6ccionó, eata oIrclón eólo Ie P€rmlte
imprlmlr eI documento completo, ai ao ha rcallzado Ia
búequeda, puedo aolecclonar éntre variaa opcl-onea do
Lmpreaión qu€ acrán expllcadae ¡náa adelante.

AI aelecclonar la opción PBIttT aparaccrá una Pantalla
almilar a Ia ÉlBulentc:

IATUAL D€ USUANIO PA6IIA 19
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LEY ACCES()
ioDur() Dtt ltiecEr
llodulo 8u¡r¡r 0iccigtar¡o Hojr¡t lo0rr3¡r

REGIAIITTI} ¡IIIACEII

Siguieitr Ant?rior l¡irt Fin

' RtELAnEXt() DEL Ar-iACEt Pourtc t0

' cAPIfuro I

OT LA F¡IIALIDA

' ártirulo l,-
¡)
El Al.¡ctn Po

r?d¡¡fitE vPnt

?3tüdio, r¡t!
rprrndi rrjt.

Y¡3i0n

rrtor de

z¡ )

Solo 9urdr irpri¡ir rl doru.!0to coapl?t0
Desr¡ cofitinu¡r

SI i0

b)

Proporrioorr libror dr t:¡toc ¡ prr(ioe raronallat, paraitir ¿ lo¡
prollsorr3 rl .?jor¡.i$to de los .atodos d! ensañ¡n¡a y al

La ventana que aparcce en Ia ¡nitad de la Pantalla contleno
un Eron6aJ€ de advertsncLa. En cÉtc caGo 16 avlaa que corDo
no he reell-zado nLn8una búaqueda 6obre el texto, únicamente
puede lDprtmlr eI documento compl€to' y Pidc luego una
eonf irmac lón .

Si Uated deaea contlnuar con Ia lmpreelón Eeleccioné la
o[rción 6I , ai dcaoa cancclar eI eomando deberá aeleecionar
Ia opclón llo. Cuando eata ventana aparece, 1a oPclón SI 6e
preoenta de un color diatlnto aI del reato del t6xto, para
aelecclonar una de las doa ol¡cloneg, U6ted puede moverse
utlllzando laa flechas de movlml,ento hacla Ia dorocha o
hacla la lzqulerda, rcealtando Ia opción dcÉeada y
prealonando la olrlón EtTm.

51 aelecclonó Ia opcLón SI , lnmedlatamonte eI documento
concnzará a aor onvlado a }a lmpreeora.

Loa caractereÉ que marcen eI lnicio do lac Parte!,
lmportantea del texto y que Ustod pudo ver cuando "HOJEABA"
e1 docr¡mento, no aparecerán al momento dc lmprlrolr eI
rGllort6.

ñAT{JAL OE USUAN IO PA6IIIA 2¡
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Y por últlmo, eL reporte contlGné una cabeeera con eI nombre
del aletema, eI númoro de la pá8ina, eI nombro dcl Uódulo de
TrabaJo, eI nombre del Docrúento de TrabaJo, Ia fecha v Ia
hora cn Ia qu€ fuc emitido al rcPorte. EI docu¡¡onto
aparecerá Impreao en forma contlnua en tantag PáÉInaa como
aea neceearLo.

Si por aIEún motivo deeca cancelar eI reporte, deberá apagar
la lmpreeora o preelonar eL botón de OI|-LINB.

3.5 COiIO RBALIZAR E'SQUEDAS

La opclón de búequeda 6a Ia náe lnPortante del alatema
ACCESO, ya qu€ Ie por¡rito a Uated reallzar coneultaa de Ia
información en una forma rráe dlnámlca' utlllzando clertae
herr6mlentaa deI 6i6teoa, y obtener colto reaultedo
únicámento Ia Informaclón cepecfflca que Uated neceBltá.

Laa búEquedas ae Éfectúan utillzando 1a oPclón HIBCAR de Ia
lfnea de opcl-onea de menú, y ae realizan an base a un Patrón
que debe eer Lngroaado o formado por eI uauarlo, y que no eÉt

mÁa quc una o máe l>alabrac clavea quo Uated degea ublcar cn
6I texto.

La ldca báalca dc Ia opción dc búgqueda ae exPllca con eI
6l"Eulcnt6 eJomplo:

U¡ted poEree un documento da unoÉ, IOO artlculoa
(alredador de 3O páglnas) en loa qua regula todo 1o que
tlonc que vcr con licenclas a loe profeaorcs, y deaea
revlBar todo6 aquelloc artfculoe en loe que 6e tra.ta
aobre LICENCIA CON SUELDO. Sln Ia herramlenta de
búoqueda, Uated Be verla obll8ado a revlaar todo oI
texto ublcando aquelloa párrafoc quc Ie lntere6an.

Con Ia opc Ión ETECAR, Ueted puede ingreaar como Patrón
de búaqueda lae palabraa LICENCIA y SUEL,DO, para que eI
alstema eeleceione por Uated todoa aquelloe artlculo8
en loa cualea ae encuentran éEtaB Palabraa;
poater lorurente, Uated podrá revlaar únicamente enoe
párrafoe e lnprlmlrfoa (todoa o alEunoa).

IIAIIJAL O€ USUAR IO PA6IXA ?1
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Et patrón de búequeda que se utillza on eata orrc1ón Puede
acr cacrito o forroado l>or eI uauarlo y Pucdc contenor una o
máe palabrae; dapendiendo do e6to ac Podrian diferenclar doa
tipo6 de búaquedaa:

a Búaquada de
Búequeda de

una aola palabra
una expreslón lógica

3.5-1 E.JSQUEDAS DE UHA SOT,A PAI4BRA

Como lru nombre 1o indlca, 6Ete
conalate en lngreaar como patrón,
Pcro aoEún Ia forma de lngreaar
auceder tres Eltuaclonae:

tlI)o de búcqueda
una aola palabra.
Ia palabra pueden

a

I

EI uauarlo conoce la palabra que va a buacar y Ia
lngroaa diréctamcnte .
El ueuario conoce parte de Ia Palabra que va a
buecar ( Eiúaqueda por ratce6).
EI uauarlo no conoce la palabra a buccar (La
aalacclona dol Diccionarl-o ) .

En Ia prlmera altuaclón la operaclón ea aencilla ya que
eI uauarlo eelacciona Ia opción HTSCAR y cuando eI
programa Ie aoLlclta quo ln8rese eI patrón, Io digita
dlractamente (tal, como 6n Ia algul-ente pantalla)

I

IEY ACCE§O
i00u0 0€r. tu{cEx
lffiulo llrír 0i((i6t¡r¡o llojr¡r IngrB¡r

nE6tAtfxl() ttiecEr
Siguimtr htrrior Priot Fin

?¡tror r 0SftDItA
0loqur l I
' lrtiru¡o l.-
El Corit¿ dr Vigilrntir ?st¿ra (ontor¡¡do por!

Dirrrtor drl 0?p¡rt..üto d! R!¡¡rion6 Pútlic¡c r lIldústri¡l?!
(rie¡bro n¡to).
lrn f,rprerBt¡ntr dr loa Prof6orc5 qur rrrá ¡(redit¡do ¿nü¡lrprltr
por lr Juntr dÉ Prolrroreri ,
Un Rcprpslot.¡te t3tüdi¡ntil ro.br¡do gor AEPIL y los

repres¿ot¡nt$ E3tudi¡ñtilcs ¿ l¡ l¡¡a¡lta 6mrr¡l dr Proflsor$r
¡l Sub-llirertor dr l¡ E¡cuel¡ t el Dir?ttor drl ¡h?¡tt¿rsnto de

Relacioí!! Pübl ic¡s e Indlstri¡lss.

(E§[) Per¡ llenu

l
¡10$¡6 nrcüt?¡do¡ r 2
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Co¡no ge puede obeervar en la pantalla antortor, el
patrón de brlequoda ae ingroaa en Ia qulnta llnea de la
pantalla, ao prcalona ElfB y la búequeda aa realiza
automát Icamente .

Cuando el alatema termi.na dc buacar, mueatra en Ia
aoxta lfnea de Ia pantalla eI número do bloqu66
(artfculoe, párrafoa, Gtc) encontradoa y el bloquo qué
eatá mostrando actualmanto (aI prlnclpio cE eI 1).

81 alatou¡a no hace diatlngo de mayúeculag o minrleculas
tal como ae puede observar en la pantalla anterlor.

Como Ee puede obaorvar en ol eJenplo anterlor, el
6l6toDa roporta haber cncontrado varloa bloquea (2), la
forma en que lre rcvlean loe demáe bloquGa encontradoa
ae expllca en Ia geccLón @MO CONSULTAR IA INFORMACION
B{'SCADA.

En caeo de que eI patrón no exleta en ninguno de Ioe
bloquea del docrménto, 6I Elatoma 6nvia un meneaJe do
advertencla y retorna a la lfnea de comandoe.

La aeEunda altuaclón
cJ enplo :

ae éxplIca con el eiguiente

En au documento Uatod menclona variao vecea laa
palabraa BANCARIO y BANCARIA, ei Uatod decea
conaultar todoa lor bloquoa (artfculoa o pámafoo)
dondc aparecen anbae palabraa podria utlllzar otra
caractérfstlca del alatema quÉ ee, la BUSQUBDA POR
RAICES

La búaqueda por ralcea ae reallza indlcando en eI
patrón dc búequeda eI 1n1c1o de Ia palabra (rafz), y
colocando a contlnuaclón un Blmbolo espcclal- ?.
De eeta manera, eI alotema buecará todas laa palabrag
que comlencen con Ia rafz lngrecada. Para e.L eJemplo
ahtorlor Ia rafz eerla BANGA? y eI glgtema reportaria
todaa laa ocurrenciaa de BANCARIO y dc BANCARIA.

]l f u t,¡r '

\¡,
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L[r ácc€sll
í0 ,t0 lft A ttcEt
llodulo ktaat Di((im¡rio Ho¡r¡r lngrgrr

f,86¡.ffiErl0 AtiáCt¡

Siguimtc krterior Priit Fi¡

P.troo r ItEES0n?

Bloqu. r I

' árticulo ¡.-
El Al¡¡car Polit,rni(0, ¡der¡í drl Jrfu dr álr¡rán (c.u(ion¡do)

p¿r¡ su ¡d.inistr¡cifu cont¡rl con un Coritl dp \iigil¡0ci¡, un

Co.i tá dr Arsrors.irito.

(ESC) P¡re llenu

I
¡logur¡ rnroítr¡dor r ó

I

En eata pantalla podcmoa obaervar que el
lngreeado eB una rafz (A§EEOB?), gue 6I a16t6ma
haber éncontrado 6 bloquee y en eI prlmcro
aparece en Ia pantalla en oate momonto ) Ia
eneontrada como váIlda ee Aacsora¡nlento.

patrón
réporta
(eI que
palabra

Por úItimo, Ia tercera situaclón an lo que real¡octa a
Iaa búaquedea ea qu6 ol uauarlo no recuerde 1a palabra
que va a buecar. Entoncea deberá recurrir al
DICCIOü¡A8IO del docuncnto d6 trabaJo.

Cuando el programa eolicite qu6 Be inEreoo ol patrón de
búsqueda, eI usuario puede prealonar F2.

AI hacer eato apareccrá aI dtcclonario de1 documento
activo en una l¡antalla almllar a la alEiulente:

TATUAT DE USUARIO PAEfitA 2{
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tEY ACCESO
n0u,t0 DEt ALiácEr

llodülo llr(at 0irc¡ui¡rio llojt¡r InqrrÍ¡r
nt fltttlt) AUttcEl

Siguimt? entlr¡or Print fin

P¡tron : I
DICCIOXAR IO

rst0utSr"Es

ást 50f,4ñ I EU 0

AS€§mAn

AS I6ICC I ÓI

ASi

Aios
OI BTIOIECAS

SIEiESIAf,

BIO
¡rslcA
CAOA

ctPtIH.tItc r
CAP I II'L()

cAu[ I0xA00

CAUC I óT

(tSC) P¡r¡ §¡lir (EIfEni [r(ogr (F]] P.l¡br¿ (l ¡) (PqUp/PqDn) (liolliEnd)

Eeta pantalla conticne el dLccionarlo del docr¡mento
actlvo, e1 uguarlo puode tomar veriaÉ accionea:

. Desplazarao l¡or }a llgte de Palabraa utillzando
1aa teclac de movimlcnto deI cursoP haata ublcar
Ia palabra con Ia quo va a reallzar Ia búaguoda.

Una vez que ha ublcado dlcha Palabra puede
aelecclonarla prealonando EtTffi ' ontoncea esta
palabra paaará al patrón de búaqueda y e1 uauario
puede proaLonar nueve¡ncnto EtTm para qué la
búsqueda se inLcle.

Couro cI dlcclonarlo aparecc en orden alfabétlco,
al cI usuarlo ettá buacando una Palabra que eatá
mucho ¡náa adelante en Ia l1ata, puede Proaionar
E. Entoncea el prograrna soliclta qu€ 6€ ln8rese
1a palebra a buacar. SI no exletc eI Programa Io
poalclona eI Ia elgulente Palebra guo uáa !,e
parezca a Ia que Usted ingreaó.

IIAT{AL OT USUAN IO PA6IXA ?5
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3.5.2 H]SQUEDAS DE UNA EXPRESIO}I TOGICA

Lo uráa intoroaantc dcl patrón de búcqucda, ee que Ustcd
puedo roallzar dlcha búequada utlllzando variaa
palabraa conecbadae cntr€ af ¡redlantc un operador
Ióglco.

Loa operadorea lóglcoa diaponiblee eon el operador Al{I)
(*) y eI opcrador OR (+). Con eI operador AND, todaa
Iaa palabraa del patrón deberán cxletlr sn un bloque
para que eI BiBtema lo rsPorte como encontrado; en
camblo con el olrcrador OR cualqulcra de laa palabrae
de1 patrón debe exLütir en eI bloguc para que eI
programa 1o reporte como válldo.

Eatog operadorea porultcn conbl.nar laa Palabraa del
patrón de tal forua quc Ia brlaqucda sea más coñPIGta.
Por eJ er¡plo :

Sl deseo encontrar todas laa referenclaa a
LICENCIA CON SUETDO gue exlgtan en eI texto
dobcrla ingreaar cn el Petrón

LIC&ICIA*SUBI,DO (Léaae LICENCIA y SUELDO)

En camblo 81 d€Beo oncontrar todae lae roforonclaa
a laa palabraa ACXIEBDOS o RESOLUCIONES, deberla
lngrcaar en el patrón

ACIrBRmS+RBSOIITCI O]IBS
RESOLUCIONES)

(Léaac ACUERDOS o

¡laL¡ofE(l^
I tIIr AS I tClrOloGlCAS
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rEY tccEsfl
ñoDt t0 0tr cl.iecEl
llodulo llr(ll 0i(Eioo¡rio llojr¡r Ingrer¡r

[E6t Affrl0 AU$CEI

SigúientP AntPrior Priñt Fin

t

P.trú r [ClPlIltl¡lCIlil
0tcc I()IAf, t0

ACREI)I]NDll

AO

A0Eiás

AI)iI IISI¡¡Cl0X
A0ñ Il Srltc t ót
$EUISICIffS
AEP(}T

At-ttActi

AUTACáX

Y (r) 0 (+)

(ESC) P¡r¡ S¡lir (EllIER) Erroqe (Fl> P.¡.br.

Cuando ae oatá formando la ExPreaión Lóglca tamblén oe
puede utillzar 6I Dl-cclonarlo (Preelonando I.2).

En cate caao eI procediolento a aeguir e6:

Se Iecc lona 1a opc lón HrS¡GAR

Preaione Ia tecla F2

Cuando apapezca el dieclonarlo utlllce
do movlmlcnto del curaor hagta ublcar
palabra deseada.

Iae teclaa
Ia primera

a

a

Proalone EfltsR
palabra.

para aelocclonar la prlmera

Prealone nuevamente F2

El dlcctonarlo aparecerá nuavamente, ublque Ia
Eegunda palabra de Ia cxPreeión.

Cuando prealone EÍfm aparécerá un rccuadro tal
cono en Ia pantalla anterlor, eote recuadro
contlene loa operadorca lógicoe quc maneJa o1
olatena, deblendo Ueted aelecclonar uno de e1loa,
el cual aI alatama colocará entre Iae Palabraa de
Ia expreaión.

ñAruAt I}E USUARI O
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a RepLta eate l>rocoso haata que lncluya todae Lae
palabraB que U8tad do66a

Cuando au cxprosión 1681ca eaté completa prealone
EITB para quc Ia búaquoda ae lnLcle.

Para el cJourplo dc la pantalla a-nterlor EuPonga¡noB que
la prlmera palabra de Ia expreelón es CAPITALIZACION,
la ce8unda palabra de la oxprealón ea ADGIUISICIONES, y
el opcrador lógico que aeleccionó ee OR, entoncee la
exprer¡lón y eI reeultado quedan de Ia el8:ulente nan€ra:

LEY AECE§O
ñ0rut0 oEL euAcEt
llodulo llr(at Dir(ior¡rio Hojrar Ingr?sar

RE6r{tfilI0 AUtÁCtr

SigüiPntP &lt?rior Prlnt Fin

P.tron r I CtP I ItL I I lC ¡ lX+tDeU ¡ 6l C ll}lf 8

llogu, r l
I

Sloqurr ú(ontr.d¡t | {

t 'Artirrlo 5.-
Et [orité dr Asrsor¡rimto !5t¡rá intlgr¿óo por:

¡)
tl 0irlctor dél l»p¿rt¿.pnto d! frl¡(ion?s P0blit¡5 e Industri¡1P3.
b)

tn prolÉor norbr¡do por I¡ Junt¡ d? Protsorri.
r)
El S€crrt¡rio 6enpr¡¡ de l¡ trtÍrl¡,
d)

th Reprlrfit¡nt! ?studi¿ntil deeigí¡do por A€Pf)L y los
n?prerut¿ntes estudi¿ntil?9 r l¡ As¡.blr¡ 8arrr¡l de Prote3orls
por c¡d¡ un¡ dr l¡s Erprri¿lid.d?Ji t
e)
tn represrñl¡nte de l¡ s¡rridn lúquirlciorr,

(tSC) P¡r¿ lenu (l l) P¡r¿ rr¡nr¿t

Uated F¡ede comblnar todae lae ¡¡oelb11ldadoa de
búaquada dc tal, forma quc eI reaultado quo obtenga del
sletema sca cI ná6 eflclente, pero recuerdo quo eI
alatoma cvalúa Ia expreeión que Uatod forma tal y como
fue ln8rceada, I>or Io que e1 regultado dePcnderá
axcluaivamente dc au habilldad Para for'mar expreal-onee
1ógIcaa.
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Otro F¡nto que hay quo recalcar ac quo eI docr¡¡nento
orlglnal no éo altara en nln8una forma luego de
rsallzar Iaa búaquedaa, por Ió quc al Uatod no obtlene
loo rcaultadoa deaeadog puedc reallzar varlos lntentoa
haata loBrar au obJ et Lvo .

3.6 COI'O CO}¡SULTAR TA I¡¡FOAHACIOI¡ H'SCADA

Do cualqulcr forma que haya raalizado Ia búaqueda, eólo
pucden auceder dos coaaa: quo eI 61!ttcma no haya encont,rado
eL patrón, en cuyo caao envlará un menaal e de advortencla; o
que Ia búgqueda haya aldo cxltoea, cn cuyo caao el olatema
moetrará Ia cantldad de bloquca aneontradoa y eI Prlmero de
eI106 6n Ia pantalla (SlSulcnte pantalla).

tEY tccEs0
It00tI'0 I]fL tulAcEr
lloduto hr(ar Dirriolr¡rio Noje¡r lngr?r¡t

nE6LAlt€tf0 AUtáttI
§iguimtr Antrrior Pr¡nt tio

P¡tron r I CIP I Ill I ¡lC¡ 0t+meill SlC I lllt6
lloqur r I

I
Sloqu.r rn(mt¡rdor t {

' árticulo tr.-
El Corité d. ¡sreor¡rirrto rrt¡r¡ intrgr¡do porl

¡l
EI 0ire(tor drl Drp.rt¡.rnto dr nrl¡(ioo!¡ Pl}!liE¡r ? lndu5tti¡h5.
b)

lJn prolÚor noabr¡do por l¡ Jünt¡ dp ?rofrrore¡.
c)
fl Sp(rrt.rio 6rnrr.¡ dt l¡ Escucle.
d)

lh lperreát.nt. dtudirntil drsign¡do por lfPoL y 105

l?prlssrtútes r¡tudi¡ntilr! ¡ l¡ A¡¡ttlr¡ 6e¡pr¡l de Prolesorcs

por c¡d¡ un. dr lu [rprirlidrdes¡ y

e)
lrn rrpr5?nt¡¡tr d! l¡ rtcc¡óo ld$is¡(ionas.

(tSC) P¡ra ñenu (¡ l) P¿r¡ ¡v¡nr¡r

La llnea 6 no6 Ducatra deI lado lzqulerdo eI bloque que
actualmente e6tá en Ia pantalla y del lado derecho el núme ro
de bloquec quc encontró con la brlaqueda.
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Para poder reviear loa alEulcntes bloquea ee uttllza 1a
olrción EIqrIEtf de Ia l1nea de olrclonoe. Cuando el uÉuarlo
selecciona eata olrcl-ón, autonátlcamente ac pres€nta en la
pantalla o1 alEulente bloquc on cl cual exiatc oI Patrón de
búaqucda.

Debomoc menclonar quo no neceearlarnento loa bloquea
encontradoc aerán concecutivos, por Io que Probablemente la
aecuoncla de loe mlgmoa ee vorá alterada (En eI caeo de Ioa
artfculoo por eJonplo ).

De la mlama rnanera Ueted puedc utillzar la oIrcIón AItTBRIOR
para rctroceder aI bloque anterlor al qu€ eetá en eae
momer¡to cn la pantalLa. Por aupueGto quc al Uated llega a
cualqulera de loa doa oxtrcmoe (al prlmero o aI últlmo), no
podrá nl retroccder nI avanzar máe.

Aparte de €Btaa doe opcloncs (AVANZAR
opclón I{OTBAR Ie pormltirá conaultar la
encuentra en 1aa proxlnidadee del bloque
Ia pantalla 6n oEc Domento.

v RBTROCEDER),
informaclón que

quc 66 encuBntra

Ia
ae
en

Una búaqueda p€rmanec€ actlva haata quo oI uauarlo reallza
otra, I>or 1o quc Ueted pueda en cualquler momento,
eelecclonar laa opcionoa AVANZAR y RETROCEDER, v eataa Io
llevarán al bloque comaapondlente, elempre y cuando Uated
no haya reallzado otra búaqueda, gel,ecclonado otro documonto
u ot¡o móduIo.

3-7 CO'O IT{PRII{IR I,A INFOFI{ACION HJSCADA

Luogo dc rcalizar la búaqueda, y 6i eata fue exltoea, Usted
puede lnprl,mLr loa bloque8 cn loa que el sLete[ia encontró eI
patrón de búequeda.

Para lmprinir e6to6 bloqucE ae utlllza la opclón PRIttT de la
lfnea de olrlonee- AI aalecclonar €6tá oPclón aParccerá r:na
pantalla ei¡nilar a la aiguLente:
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tEY

ATDflES

llodulo Büs(¡r

ACCES0
AROSEIfXA

Di((im¡rio Íhjr.r Ingrlr¡r Siquirote Antrrior Frint fin

P¡trm : I A€C[S0 rA 0J tlll I0
Eloqur r I

' Por xdio dr I¡ prrsmts lt tolplrr: s:ludrrte y ¡djunto tp
rlvio Ir prop?rt: Eobr? los §istlles dr l[vmt¡rio, F¡(tur¡rióo
y Cliü!te p¡r. IIIE0UtI S,A,¡ l¡ cu¡l tp Ctopor(igl¡r¡ Eirrt¡
inlon¿cióo ¿c*rr¡ dr I

de 1¡ ¡rcptr(ión dr út
IOXES DE IñPNTSI dri¡n der¡var¡e

l 8L00ut t¡ PArfArtA
2 T0D0S LoS BLootfS

] I()l)O EL I)(}CUIIE¡TI}

l
Eloque; rnrontrrdor : J

z . i?i:.y'',rr':.'\
..:.r',' . 1

It [.. ¡r.

En oata pantalla at>aréce un !06nú de opcionee de ImPrealón
con 1a6 BlSulentc8 opc lonea:

BIOQUE EN PANTALLA
TODOS LOS BLOQUES
TODO EL DOCUMENTO

La prlurcra ol>clón le permlte al uBuarlo lmprlmir únicamente
el bloque que 6c cncuentra 6n Ia pantalla en eae mómento.

La aeSunda opclón le perurlte a1 uguarlo lmPrimir todoo loe
bloqueB encontradoÉr (contlenen eI patrón de búequeda),
EéparedoEr por una }fnoa para ¡¡oder dlfercnclar uno de otro.

La úItl¡na opclón permlte lmprlnlr todo eI docr¡ucnto.
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CAPITT.,I.C» I\/

OOtD IñIGfrIBA/AR
I¡¡FIOf,¡IIACI()i|I

¿\f..
E;IsI'E|lA
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M:D IT¡GR,EEiAR,
EiISTEI'\

IñIEIOEU1ÍAGI(fñI ñÍI'E\7A AI-

en que
cualea

AnteB da procodor a cxpllcar có¡no Be dcbe Lngreaar
informaclón nuova al 6Lstema haremoa una breve oxPllcaclón
da 1o quc eon loa módulos y Ioe documentoc, Parte prlnclpal
del slrtcroa, para qu6 o1 ueuarlo tenga una idea clara de
ectoa concaptoa y pueda utlllzar eficientomente eI algtema
ACCESO.

¡1-1 QUE ES tN tlOH.rIO?

EI nlvel dc creclmlento d6 Ia ESPOL tlena como conaecuencia
que eI volumen de lnfornaclón que 8c produce para Poder
manéJar Ia parte adminlatratlva de Ia entldad ten8a un
enorme ar¡mento; por eate motLvo, en Lq etapa de Dieeño dol
Sletena, Ee decidió dlvldlr éata información en forma
Ióeica, pa.ra qué au manlpulaclón aea máa aencilla. Eetae
divielonea Be conocen como lf,lEIfOS.

51 noa baeamoe en e6te idaa podomoa Plantear laa aiSuiont66
deflnlclonee de módulo:

Cada una dc laa áreaa ló8lcae o ffalcaa
oncuentra dlvldlda Ia ESPOL ' acorca do laa
intcreaa al¡nacenar informaclón.

E,e
noa

Eete concepto ea muy iúportanté ya que nos permLte
divtdlr a Ia lnatltución on Partea máa Poqueñaa, mucho
máe fácllca de manlpular. lllontraa máa pequeño ee eI
66ctor que tratamoa de mancJar' máa Preciooa Podemoa
tl€r con Ia lnformaclón que manlPulamoa.

Cada una de laa entldadee 1ó81cac o flalcaa que forman
parte de Ia fnatltución, acerca dc laa cualea noa
lntoroaa almacenar lnformac lón.

A eate nlvel un eJerrplo de ffóduloa podrian eer:
de Ingenlerla Eléctrica, Hódulo da Tecnologfaa,
de Blbllotecag, Hódulo de Poatgradoa, etc.

A eete niv6l un eJemplo de llóduloe Podrfan eot:
eobre Junta Acadénlca, eobre ConcaJo Académlco,
Diracción dc Tecnologfaa' etc,

Módu Io
Módu Io

Módulo
aobre

IIATUAI OE USUAR IO PA§IIiA ]3
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Debe quodar claro que eI UauarLo ea eI encar8ado de decldlr
qué nóduloa formarán partc de eu alatema. Nosotrog Ie
aconecJamoa qu6 mientraa más pequoñaa 6ean laa
eubdiviaionea, máe fáclI aerá manlpular Ia infornaclón
contenida en laa niamae y loa roaultadoe quo obtonga del
aiatoma aerán máe proclaoa, claroe y obJetlvoa.

4.2 Q{'E ES UN DOq,E{EITO?

Una vcz que el concepto de nódu1o eatá claro, podenoa paear
a def lnlr un docr¡mento.

Si Boatancmoa que un nódulo ca una parte o una entidad de Ia
lnetltuclón, loa documontoa quo Io conforman vlcnen a sor
cada uno de loa re8lamentog, égtatutog, normaa,
reaoluclonea, y en Beneral cualqulcr docu¡rento.

Por eJemplo, ai ten6mo6 un }lódulo del Prelrolltécnlco,
alEunoe de loa documontoc quc podrfamoo encontrar serlan: eI
RcBlamento dc Aslatencla a Claaee, eI Reglamcnto de
CaLlflcaclón de Exámonea, otc.

Otro cJemplo, aI tcnemos un Hódulo de Profeaores, loa
documentoe qu€ podrlamog encontrar Berlar¡: Reglamento de
PaBo de Horea de Claee, Roglamento de Llcanciag, Réglamento
de Año Sabático, otc.

A eataa alturaa Uatod podrla percatarEe de quo en eI aiatema
va a éx16t1r clérto grado de rcdundancla en Ia lnformaclón
( infor¡nacLón repetlda). La observaclón aa correcta, pero eI
nivol de redundancla 66 eoml>onna con Ia facllldad al momento
de conaultar Ia lnformaclón y la rapldcz en el naneJo de Ia
mlema .

4.3 q»l() OEf,&'M Y PRPARAR IA INFOnI{ACIOI¡ EUE VA A SER
INGRBSADA?

EI nivel máe baJo deapuéa de
conatltuyen Ioa archlvoa que
a aer in8reaada dentro del
de un documGnto ) .

Ioa módulos y }oo documgntoe Io
contlenen Ia Lnformaclón que va
elatema ( eepec f flcamente dentro
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Eatoa archlvoE contÍ€nen
reaolucionce, doeumcntoa
diario en Ia ESPOL.

loe reglamentoa, 66tatutoa, normaa,
lDportanteB, etc qué G€ maneJan a

Antce de poder lngreaar la lnformaclón aI co¡nPutador Uated
debe se8ulr tr6a pa6oa fundamentales:

Obtonar el archivo
e latema ) .

PRIHffi PASO : OBtrmER BL ARCHM QUE VA A Sm INGRESADO

Para obtener eI archl.vo Uatod puode utilizar cualquicra dc
Iaa aigiulontoa horramlentag:

Puedc dlgitarlo utilizando ol procoaador de palabrae
que U6t6d uaa habltualmentc .

a

a

a

Obtencr el archlvo que va a Eer

Preparar eI archlvo qué va a 6er

deflnltivo

Puede digitarlo utlllzando el
utiliza habltualnonte (cl mleuro
archlvoo batch por oJanplo).

lngreaado .

lngreaado.

(eI que ingreaa al

a

odltor de texto
quc uÉra Para crear

que
aua

O en el caeo de que Ioa documentoa ya e6tén lmpreaoa,
puede utlllzar un SlGllIlfBR que 6a un dlepoaltlvo que
captura la lmagcn de una hoJa ya Inpreaa y la convierte
nu€vanent€ a un archivo en au computador.

Sea cual fucne el método quc Uated decida utilizar, el
reaultado debe eer un archivo grabado en ou dlakette o en su
diaco duro.

SBfiTNDO PASO : PRPAnAB BL AROIM q{rB vA A 6R IIIGRBSAm

El proceao de preparar eI archlvo tienG doa part6a:

¡ Ellmlnar caractcrca extrañoe, de control o eapeclalea
del archlvo orlglnal.

Señalar 1aa
bloquea para

aacclonea lmportantea del tcxto
Eu uto poaterior en 6I alat6ma.

como

nAtuAt D€ usuAnlo PA6¡flA 3§



)

SISIEIIA DE CÍ)IIROL DT LT D{)CUIITITACIOI LT6A]. ACCtS0

L,e prlmera part6 conBi8t6 én utllizar eI proceBador de
palabraa o edltor de texto de au agrado para ellmlnar todoa
aquolloB caracteraa aapeclaloa que ere utlllzan eobre todo
para capcclfLcar opclonea de imprealón, o que ae lncluyen
cuando eI SCANNER no puode roconocor un caracter.

La aegunda parto conal-ata 6n inc1ul¡ eI caraeter - en
aquollao l¡artea Importantcs del texto taloa couo tftuloe,
lnlclo de artfcuLo6, lnlclo de aeccionec o caPituloa' etc,
de tal forma que el alatema pueda dlecernlr luego donde
comlcnza cada bLoque deI taxto que va a eer lncluido.

Una vez que eI usuarlo tcrmina eI procoeo de preparaclón el
archlvo deberla quedar on una forma aimilar al ei8ufenta
racuadro, qu6 corroEponde a un archlvo ya proceeado con Iae
marcaE de lnlclo de bloque y aln caracterea e6l>eclalea.

Dsbemoa recordar aI Ueuarlo qua al no coloca lae marcaa de
lnlclo de bloque o lo hace Lncorrectamente, oI 6i6tema
interpretará el archlvo de texto en Ia forma cn quo fue
ln8rcgado, y €I efecto ae notará aI momonto de roallzar lac
búequedaa, ya qu6 eataa 66 baaen en Ioe bloquea qu€ componen
un docr:mento -
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.REGLA¡IEI'TO 
DT ASTSTE¡CIA A CLASES

'ArtiEulo l,-
L¡ ¡ri¡trn(i. ¡ r¡arlr a5 oblig¡tori¡ y rlrl rmtrol¡d¡ por ¡¡
Srcrrt¡ri¡ 6rner¡l I l¿ qur ronfrccron¡r¿ l¡3 list¡s I l¡¡ .nvi¡rá
¡ l¡ $(rrt¡ri¡ dr (.d. llni,d.d k¡dÉric¡.

'Arti(ulo 2.-
L¡s clar?s tlndran un¿ dur¡ti00 de 5l .inutos.

P¡r¿ rtr(t$ d! ( trol de l¿ ¡¡istmc¡¡ ¿ cl¡t?r de los
lstud¡¡ntes, c¿da proresor dispondrá de uñ¿ ¡ist¡ di l¡ rprpe(tiv¡
.¡teri¡ ron los norlres dp ¡o§ $tudi¡ntls, m ordú rlf¡bati(or
pntrpg¡d. por l¡ Serret¡ri¿ rorrespondientt, ¡n dmde se h¡rá

roost¡r l¡ prlrmc¡¡ 0 .u¡:rlri¿ dr lo¡ cctudi¡ntec,

El control dr I¡ ¡¡i¡trncr¡ ra lo podrl h¡(?r h¡st¡ quinte {15)
rinuto3 ¡¡3aó0s de l¡ hori ds l¡ in¡c¡¡cióo dr (l¡s¡.

'Articulo J.-
El númro tot¡l de r¡lt¡s ¡ cl¡r?sr eor ütudi¡ntr y por r¡trri.r
err¡ crptado y drdo r ronorrr ¡ Io¡ rrtudi¡ntcc por Ir Srtrrtrrir
6!nr¡¡[, no rlr de (¡n(o di¡r hl¡ih¡ porttrior?s ¡í lr
frr¡lirrriór drl di(t¡do da rl¡sr¡.

'Articulo l.-
Cu¡ndo un rctudi¡ntr h¡bierr f¡lt¡do ¡ un nr¡arro dr clr:e: quc lrr
igurl o ryor .l cu.rent¡ lllll drl núrcro tot¡l de cl¡se5 dict.d¡s
dur¡ntr rl drs¡rrollo de un curso, ¡uto¿tic¡¡cit? rlprüeb¡ dich¡
r¡teri¡,

'Arti(u ¡o i,-
Por ñ¡ngün.otivo 5. ¡c?pt¡rá rolicitudrt d? iustil¡c¡rión de

l¡lta¡ ¡ r l arar.

C€RflF lC0¡

0u! el prrsente Rpgl¡..nto lu¡ discut¡do I ¡prob¡do por rl Con jo
Politlmiro rn sr3i6o r?hbr¡d¡ rl I dr noviubre de 1982, y

rodilic¡rlo por h Corisión Ac.dhir¡ !l ll dc octubre d¿ 1981.

Lcd§. JAIiE V€tlI tllAf,0l) St[RtTAnl0 6€lERAt.
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TERCER PAS0 : ORTBL¡ER Bt ARGIM DEFIHIIIVo

EI tercer y úItimo paao antoa de que eI archlvo eBté listo
para Lngreaar al elgtema ee obtener eI archlvo dofinltlvo-

Eate l>a6o conalatc únlcaDente en grabar ol archlvo ya
procecado y edltado (Bin carac¿erea eaPocLalce y con laa
marcaa de inlcio de bloquc ) con un formato de archivo tiPo
A§CII.

Se aelecclonó egte formeto dabido a que eet un
computación y a que evlta que 6e lncluyan en
deflnitlvo caracteree eepcclalee que pudioaen
El6tcma.

eBta opción
de palabraa o

gtandard en
eI archivo

afectar aL

rcfiéraae aI
dal editor de

Todoe los edltoree de texto trabaJan on nodo ASCII (Eraban
elug archivoa con 6ate for'¡rato ); y la mayoria dc loa
proccaadorea de palabra quc Gxlotcn lncluyen dcntro de eue
opcionea una para Erabar cI docr¡mento de trabaJo en modo
ASCI I .

Para cualquier duda acerca dc
manual de uauarlo del proceeador
texto que utlllza habltualmente .

Si Ueted ha cumplldo corrocta¡enté loa treü paaoe,
monclonadoa anterlormente dcbe tener en au diakette o en au
dlaco duro eI o loe archlvog dcfi.nLtlvoa que van a c,6r
ingreaadoa en el elctema, por Io quc catá 1lato para
eontlnuar con e1 procego de ln8raear móduloa y documantoa
nuevoa .

Por últlmo copie é1 o loa archl-voc que deaea ingreaar aI
algtema én el dlrectorlo ACCESO para que al llomarloe el
aistema loe tone déI directorio de trabaJo, caao contrario
el Elgtema preaentará un mensaJe de error.

4.4 COIIO IIIGRES,AR I,IN I{['EI/O I'OD['IO

El archlvo que Ugted preparó en Ia 6ccclón anterlor
probablenente formará parte de un nuevo nódulo del alatema,
aunque tamblén puodo ecr tncluido dentro de un nódu1o qué ya
exlate como un docr:¡oento nucvo.

Para lngrcear un archivo aI olatona ae utlllza Ia opclón
IIIGRBSAR dc Ia llnea de comandoe.

ItAIÜAt I}E USUAR¡O PA6IIIA $8
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Cuando Uated gclccclone eata oIrclón aParecerá una pantalla
como Ia al8uicnte:
tEY OCCES(I
llodu I o

ñoü¡ lo 8ü!(¿r Di(rioo¡rio Hoje¡r ,rtrrrt
Doru¡mto

Sigui?rtr Arltrrior Print tin

i0DUL05

0Ei0

lt
0 l)tt ArñAcEi

IürYo llodulo ll

(ESC) P¡r¡ c.ncel.r (l l) P¡r¡ iple((iofi¡r (PqUp/PqI)n)

Cor¡o Uated puede obÉervar, aI aalGcclonar la opción INGRESAE
aparecc una ligta de Ioe Hóduloa que ya cx16tén en eI
elstema, y aI flnal de 1a mlama aparéce Ia opctón NIrB\IO
if)Dfrro.

Sl Ucted eelecclona cualqulera de Ioa oóduloa exlstentéa
quiore decir que eI archivo que proparó 1o va a lnclulr como
un nuevo docunent,o deL módulo que aolecclonó.
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Sl Uatad aclecclona Ia opclón NUEVO HODUT¡ deberá lngreear
primero e1 nombro del Hódu1o Nuevo en una pantalla como Ia
aiEufontc:

TEY ACCE§(¡
áflDf,ES

lodülo 0ü3c¿r 0icci00¡rio lhjr¡r lrrrrar Siquimtt
ANOSEñEIA

tutrrior Print Fin

lol!?, d.l lurYo lodulo .,,. r [Cfftfr
(tSC) P¡r¡ (¡nclrr (l l) P¡r¡ r?lr((ion¡r (Pqtlp/Pg0n)

E1 nombre daL u¡ódulo nuevo puedo tenor una lonSltud máx ima
do trclnta (3O) caracterea. El clctena verlflcará que el
nonbre que lngreae no Gxlgte y qu6 GrtG corroeto, de
producirae algún error el- al-rtena 6nvl.ará un menaaJe do
advertencla y rollclterá qu6 6G Ingroao nuevamente el
nombre -

El nombre de módulo qué UÉted haya lngresado paaará a formar
parte de Ia Ilata de móduloa dol aleteua y cerá el módulo de
trabaJo activo on oa€ momcnto.

Si preal-ona BSC la o¡rclón de lngrcao del nódulo oe cancela y
el programa retorna a Ia lfnca de opclonea.
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4.5 CO}IO I¡¡GRESAR UN HI,'EI/O DoCII{ETTIO

Sea quo Uated acleccionó un nombre de nódulo que ya exlotia
o que ingreeó un nu€vo nombre de módulo, eI eigulentc l>aao
ee ingreear eI nombre dcl documento que va a crear.

Cuando ha ternlnado de eelecclonar e1 módulo al>aroc€ la
aigulente pantal la:

LEY ACCESI}
ñ0 t0 0€L AUncEr
llodulo 8u¡c¡r 0icciooBrio Hojc¡r I¡r¡rr¡t

!oturmto
Eiqujrntr Aotrrior Print tin

ñ0DUL0 Dtt AUíA[Eti

f,T6LAIIEITO AIIIACEI

ll lurYo DoEuxito ll

\,\
.v-

rltt lof Er a

Dt t5Lú{r ^S 
lICI{Ot0G AS

([5C) P¡r¡ (¡n(el¡r (l l) P¡r¡ ÍElr((loo¿r (P9Up/PqI)n)

En eata pantalla aparecerá Ia Ileta de docuncntoc del módulo
que Uoted aelecclonó previamento, y al flnal de la Diama
aparecerá Ia opclón I{ITEVO DOCIIIEITO.

Debo tener un¡cho cuidado on oate punto ya que ai Uatod
aelecclona un nombre de documento que ya exlote, el oiatema
asumlrá que deaea reemplazar Ia infororaclón dc este por una
nueva.
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Si cetc no ca au obJetivo EIno sl croar un nuovo documonto
doberá aelocclonar Ia opclón NUEVO DOCUITENTO e lngreaar el
nombre del docr:¡nento nuévo en una pantalla elmLla¡ a Ia
alEulente:

TEY ACCES{)
cÁnt0s

Itodulo Bl]s(¡r 0i((ion¡rio lhjr¡r ,ttnra, Siquirntr
ARÍ)STIIE¡A

¡nterior Print Fin

Iorbrr drl lu.yo 0ocuxíto ..,, r lCfilt(
(ESt) P¿r¡ r¿nrpl¡r (l l) P¡r¿ selrrrroo¡r (Pqtlp/PqDn )

EI nombre del docr¡mento nuevo que va a créar puede tener
haata trelnta (30) caract6r6a de longltud. El ElBteEa
verlflcará gue eI nombre ln8regado no exlsta o que e6té
comocto, do produclrae alBún error eI sigtcma pregentará un
ncnaaJe dc advertencla y pcdlrá que 6e lngrerc el nombre
nucvamonte -

EI no¡nbre de docr.¡.mento que Usted lngreae paaará a
parte de La llata de documontoa dol uródulo do trabaJo
eI documento activo para el allulonte paao.

formar
y cerá

Si pré61ona
cancela y eI

BSC Ia oIrc Ión de lngreeo del documento
prograna retorna a Ia llnea do opclonco.

ae
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4.6 COI{O IIIGRBSAR BL ARCIIIVO TIPO ASCII (ARCHIVO DBFINITIVO)

Una vcz que Uatod ha oelccclonado cl nódulo do trabaJo, o ha
ingrcaado uno nuevo; ha aelcccl"onado ol docr:mento aobre eI
cual deaoa lngrcaar Ia lnformaclón o ha creado uno nuevo; lo
único que le regta por hacer ea lngrecar eI nombre del
archLvo tlpo ASCII que creó on Ia accción 4.3

EI nombro del archlvo tlpo ASCII ae lnSraaa Gn una Pantalla
aimllar a erta:

ACCES0

tEY AICE§()
cARt0s

llodúlo tuBc¡r 0iccim¡rio lloje¡i I¡rrara, S¡!uirntr
c0r8fl.

A0t!rior Print fin

lo.lrr drl lrchlvo dr lrrto {160ll} ,.. ¡ ltf,ttlV0 'III]([S[) P¡r. c¡n(!l¡r (l ¡) P¡r¡ 3rlec(io¡¡r (PqUp/P9Dn)

E1 nonbre de archlvo quc debe ingresar tlcnG la8 miamas
caracterlatlcaa que los archlvos de DOS, ea doclr cl nombre
puede tener haata ocho (8) caracteree de longltud (aóIo ée
pepmiten lotraa y núneroa), luc8o vlenc eI punto Para
ereparar eI nombre de 1a extcnaión y l¡or últiuto vicne Ia
exténBión que pucde ten6r ha6ta tro6 (3) caractercB de
IongItud.
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EI ciatcma vcrlficará que eI nonbre esté correcto y que eI
archlvo exlste en el dlrectorlo dal alatcma ACCESO, en ca6o
de produclrea algún error, al programa prcaontará un monaaJe
de advcrtcnela y aollcltará quG Ee lngreac el nombre
nuevanente .

Sl Uated preaione BSC, eI ln8reao del archlvo ee cancala y
el- programa rBtorna a Ia Ifnaa da comandoa.

Si ol nombre eatá correcto, e1 archlvo exlete y no ha
preolonado ESC ae lnlcla el procego de lngregar cI archlvo
de texto aI aietema, 6ato lncluye crear cI dlcclonario,
lndaxap aI docunento y actualizar loa puntoroa (eon loe
inicioa de bloque ) .

Eate proceeo demora unoa cuantog aegundoa depondiendo de la
Iongltud del archlvo tipo ASCII y luo8o eE progra.Í¡a retorna
a Ia línea do comandoa para que contlnúe trabaJando.

¡t¡LtorECA
!{ t§GlJu rS l[C,rfi úclC^S

ttt.
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CAPIT(IfO \7

Ef.. tDf,XI[/O DE
rlAN:rmrrlrrEh¡:flo
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Ef.. EDf,XIfJO DE I:I¿\¡ITE¡'ÜITIIMIfIO

A poaar do quc ol alatcma ACCBSO funcLona en conJunto, todag
Iaa opclonea de mantanlmlento han aido colocadaa en un
módulo apertc (Iéaee olrión el>arto).

Laa razonea qu6 noel Ilevaron a tomar oata daclalón fueron:

El mantcnlmlento de la informaclón del 6igt6ma debe ser
de reaponaabllldad cxclualva deL auperviaor deI
616tema,

La lnformación que contLenon Ioa móduloo y documentoa
e6 demaalado importante para lnclulr Ia opcj.ón de
mantenlmlento de loe mlcmoe en eI prograna prlncipal.

So ovlta guo o1 uguarlo l>or 6rror ollulne un módulo o
un documcnto.

Se evlta quc cualqulcr ue,uarlo no autorl-zado ellmlne
móduloe o docr:mentoa -

Para IngreEar aI módulo de rnantenlmlsnto ae debe dlgltar la
clavo y oI paaaword do mantenlmlento al lnielo daI pro8rama
en la pantalla de inBr66o al aietema.

Sirteü óP á(cs!o de llo(u¡tnt.cion,
Vrrrió¡ l.a. 1992,1993.

Progr r de C put¡(ión.

tm ru ru

II6n€$ SU CtAV€r AIIRES

II6f,ESE SIJ PAS§IOf,D:

Siitp¡¡ Cdll¡qu¡¡do ! ForPro/LAll 2.1 8t¡0ó
([SC) P¡r¡ r¿nrrl¡r

a

a
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Eata elavo do mantenlmlanto aE únlca, y aóIo eI aupervlaor
del alateua doborá conocerla. Si eI aupervlaor d¿l alatema
decLde aelgnar la labor de uantoniulento a otro uauario,
entoncoÉ doberá crearle una clave de acceao que le permlta
realizar lae laboree de mantenl-miento.

Tan pronto cono Ueted lngraga al módulo dc mantenimlento
apareco la Éigul6nt6 pantalla:

TEY ACCES0

iAXI€UiIEXIO
D€ rj8'r8t08
OE ñODUI OS

DC l}tfuáEtTos
¡lt Illr0RrAct0x
usTA 0ñtstflt
0tccloxAnl0
SATIR

)[ [¡0l,r. "¡

(ESC) P¿r¡ salir (l¡) (EIIER) Sll¡crron¡

Eetc ee el menú de Manteniniento, prLmero exp]lcaremoa
brevemente cada opclón y luego lremoe explicando una por una
con detal lc .

t
2

5

I
5

ó

I

é

'!(',
.{.
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5 1 BL IIEII' DB IIAIT1BIIHIET¡O

El mcnú de manteninlcnto contlone 1ac alEuiontca opclonec:

5.1.1 ]IAITI'E¡IHIETTO DE US''ARIOA

Eata opclón Ie pcrmitc :

r Ingreeer nucvoa uauarloa, estableclendo eu clavc y
paaaword de ln8rcao, Eu nIv€I de acceco, conaulta
y mantenlnlento.

. Conaultar todoa loa ueuarios cxigtentea en el
Blatema -

¡ Modiflcar loa datoa do un uauario.

¡ Ellmlnar un uauarlo.

r ImprLnir un reporte dc loa ueuarloa cxLatentea

5.I.2 HA}ÍTBIIHInfIO DE T{O[{JI.OS

Eota opción Ie pornlte ellmlnar un módulo quc ya no ea
neceearlo o qua va a ner reem¡>lazado ¡>or otro.

Sl eI nódulo contiene documentoa, eI rlltema plde una
conflrmaclón para eliminarlo. AI ellu¡Inar un módulo ee
olloinan todoa loa archlvoa que ae relaclonan con éI
(dLcclonarLo, taxto, punteroa, 6tc).

5-1-3 HANTB!¡rt{rEmO DE DOCt}lB{Ilf,S

Eeta o¡rc1ón Ie permlte elimlnar un docr¡mento de un
nódulo -

No ea neceaario eliminar un docr¡mento ant6a de
reemplazar au lnformaclón por otra nueva puoa oe puedo
hacer directefientc. (Con6ultar aocclón 4.t COHO
INGRESAR I,JN NUEVO DOCI'MENTO).
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5.1.{ H^rTnlIHINflIO DE INFOR{ACION

Eata opclón Le permita ¡olndexar toda¡ laa baaea de
datoe del 61stema. Ectc procceo se toma algunoa
aegundoa por 1o quo ac rccomlcnda correrlo en caao de
que el slatcma ténEa problemaa al preBentar la
lnformac 1ón .

E1 proceeo de relndexamiento de nin8una forma altera cI
contenido de loa archlvoa.

5.1.5 I{AI¡TN¡IHIE|TO DB IA LISTA DB OI{ISIOiI

La LLata de Omlalón cB un archlvo que contleno laa
palabraa dc uao común cn aI lenguaJe, y s6 ut11lza para
genorar eL dlcctonarlo de cada documcnto.

Con eata opción Uatad puede:

Coneultar Iaa palabrae que conforman Ia Liata de
Onialón.

a

a

Ingreear nuavea palabrae a Ia lieta.

Ellmlnar palabraa de 1a Ileta de omialón.

5.1.6 IIAIITEII}'IETTO DBL DIOCIOI¡A8IO

El Dlccionarlo eB un archl,vo que eI aiatoma utlliza
para realizar laa búaquedaa y permltir aI usuarlo
formar loe patronea do búcqueda.

Con ceta olrión Uated puade:

. Congultar laa palabraa que conforman un
dlcclonarl-o.

¡ In8reaar nuovaa l>alabraa a1 dlcclonario.
¡ Ellmlnar palabraa del dlcclonario.

5.I.7 SAI,I R

Eata opción 1o lleva aI progra.na princlpal para que
Uated pueda 66guir trabal ando.
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5 2 HAN:rBÑI¡IIETTO DB US'ANIOS

Eata ol¡ción Ie pcrmlte reallzar el
do uauarloa dcl alatema.

Con oata opclón Uated puodo:

. In8rosar nuevoe uauarloa,
paasword de ingreeo, su

mantenlmlento de Ia Ilata

eetableclendo eu clave y
nivel de acceao, coneulta

y ¡nantcnlmlento .

¡ ConauLtar todoa loa ucuarloe exiotantso en eI
alstema.

¡ l,lodif icar loa datoa de un u6uarlo.

r ELluinar un uauarlo.

. Im¡rrlmlr un reporto de loc uauarloa Gxlrt€ntee.

Cuando Usted aclccclona et¡ta opclón aparccc Ia 61¡ulonte
pantalla:

I-EY ACCE§O

,r¡rra irtror?dr lopr tin lngrcs¡ llodiric¡ irio¡ Pri0t C¡ncel.

t0iBtE; IAIDRES l
FECI{A 0€ CREACI0I: fnlWl92l
C0ittIAnl0r
IU§UAN¡O D€T PN(}GNATA PNIXCIPAI.

llIVEI 0€ lI6RtS0 ¡ [9]
tlvtL 0E Ctllslltl¡ ¡ [91
IIVEL DE ISIIEI¡ifElI(}r rul
I$BflE IIE LA IllPNtS0lA: I

PASSl0i0:[l¡llLBl
FTCHA DE Il6RtS0r Í}llli l9?l

(ESC) P¡r¡ s¡lir (. .) (EI{IER) Sple((lon¡
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.¿/
ñ I q , ¡ lr

fSf¡¡¡rr.i ll- ACCES0

Eata pantalla tlono doa partec,
comandos, con la que Ueted ya
utiliza eI mlsmo alatoma quc
programa prlnclpal.

Ia auperlor ea Ia llnea de
eetá fa¡nfllarlzado porque

Ia lfnca do comandoa de1

La part6 lnferlor ec eI area dc trabaJo, en eIIa ae preaenta
Ia l-nfor¡oaclón de cada ucuarlo.

Prlmero vamoa e explicar eI Araa de TrabaJo y Iog datoe qu6
en aIIa se preBéntan:

I Nombre :

EI nombre del
B l-atena, conata
núm€ro6 ) .

ueuario ca au
de ocho (8)

clave de
caractere B

ln8reeo al
( letrae o

Paaeword:

EI paaa.rord ca un
(6) caracterea y
puede ver.

complemento
al momento

aI nombre, conEta de aeia
de aer lngreeado no ae

En Ia o[rclón de mantenlniento de uauarioa, eI paaeword
aparoco oncrlptado ( cau¡blado 6uB caracterea ueando un
patrón constante ) para que eate no puada eer alterado.

Fecha de Creac lón:

Ee Ia fecha 6n que eate ueuario fue creado en eI
ai6t6ma ¡>or e1 aupervlaor.

Fecha de Ingreao :

fccha del úItlno ln8reao al 616tema de e6teEa Ia
usuarlo.

Comentario:

El comentarlo sirve para expllcar
caracterfEtlca oapoclal deI uauarlo.

cua Iqu ie r
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a

Nlvol da Ingreao:

Si eI ueuarlo tien6 un I cn eatc campo qulere decir que
au clavo alrve para trabaJar en el pro8ra¡¡a prlnclpal,
tnaE no on o1 r¡ódulo do r¡antonlmlento.

Nivel de Conaultae:

SL cl usuarlo t16n6 un g 6n eEte eampo qulerc declr que
puade raalizar cualqulcr tipo dc coneulta de la
lnformaclón cn eI progra¡¡a prlnclpal . Mientrae máa
baJo aea eu nlvel d€ coneulta, monoB tlpoa de eonsulta
podrá reallzar.

NiveI de l,rantenimiento :

Si ol uauarlo tlene un I en BatG eampo qul-ere declr
Eu clave elrvo para trabaJar en eI módulo
mantenimlcnto y en el prolrama prlnclpal.

que
de

Sl tlene un O
mantenimiento.

no podrá ingreaar aI nódulo de

Nombre de la Imprceora:

En caBo de que el BlÉtena eorra en un amblente
multlusuarLo, ee puede aeignar eI uauarLo a un nombre
de lmpreaora para quo 6u6 trebaJog 6e lmprlman en la
lmpreeora con €Ete nombro .

Ahora procederemoe a explicar IaB opclonea de la llnea de
comandoa :

AVA}¡ZA

La oIrc1ón AVANZA prceentará
eigulento ueuarlo del archlvo

en el árca de trabaJo eI
con todoa sus datoe.

RETNOCEDB

La o¡rclón RETROCEDE preeentará en el área de trabaJo eI
uauarlo ant€rior aI aetual en eI archivo de ueuarloa
con todoa eus datos.
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a

¡

TOPB

ta opción TOPE prcacnterá Bn eI árca de trabal o eL
pri¡oor usuarLo del archlvo, no lnporte en dondc eaté
Ueted poslclonado 6n eeo úonento.

FIN

La opclón FIN prosentará en o1
ú1tlmo usuario del archivo, no
Uated poeieionado en cse momento.

área de
lmporta on

trabaJo eI
dondo eaté

II{GRESO

Eeta opclón Ic perr¡ltlrá crear un nuevo u6uarlo. EI
programa Ie irá eolicl-tando que ingreae todoe loa datoa
y loa lrá validando.

Al ftnal eI uauarlo eerá Erabado en el. archivo.

!{ODIFICACIOT'

Eata opción Ie pernltlrá r¡od1f lcar loa datoa del
uauarlo que Be encuentra en pantalla én eae Bouento.

EI nombre y el paaoword no pueden aer nodlflcadoa,
deber eer loe mlgmoa, caao contrarlo aI i>rogrema no
¡¡odrá ublcar loo dcmáa datoa del ueuario.

ELIT{INA

Esta opclón 1o ¡rerr¡lte ellmlnar el uauario que
ancuontra 6n pantalla en eÉre monento.

ae

Debe tener culdado con ceta opclón
ellminado no hay forma de recuperar Ia

ya que una vez
lnformac ión .

PRINT

Eata opción Ie pormlto lmprlmlr un reporte dc todoa loa
uauarLoa del eletcma con Éru lnformaclón.
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CANCBI,A

Utillee eata opción para aallr del
mantenlúlento de uauarioa. La tccla
tarml,nará eI pro8rama dc mantenlmlento de

programa de
BSC tamblén

usuarloa .

5.3 HAT¡TENIUIM¡TO DB IIO[[]I.0S

La opclón de mantenimiento
eliminar móduloe que ya
reemplazadog por otro6.

Ie permite
van a E,er

Cuando Uated aelocclona esta opclón aparece la eiguiente
panta 1la :

tEY ÁccEs0

Avanz¿ Ratrocedp lop€ Fin lnqr?s¡ llodirics Eli.in¡ Print C¡ncela

IODULOS

de móduloe únlcañente
no aon útilea o quo

ll00tf,.0 Dfll0

,t00uL0 oEL AtñAcüt

(ESC) P¡r¡ c¡nml¡r (l l) P¡r¡ lelecc¡on.r (P9Up/Pq0n)

Como Uated puedo observar, Io que aparece ea una lleta de
Ioe móduloe dlaponlblea en el alatema, Uetcd puede Dovere,epor eata ll6ta con lae teclaa dc urovlmlento del curaor y
para aeleccionar eI u¡ódulo a borra¡ ba¡¡ta con proaionar
BffER eobre el módulo deaeado.

IAIIUAT OE I]SUARI f] PA6ITA §I



slslílA DE cox]n0t DE LA o()cuitrTAcr0x tt§At- ACCES0

Sl el nódulo que Uated eelecclonó tlene docuuentoa ( Io r¡áe
probable €6 qu€ ai), aparBcerá una pantalla de advertenclo y
confl-rmación de borrado. Solocclonc PRÍ)SEfl.IIR ai en
realldad deaea bomar eI módulo o GIIIGEI4B al no deaea
e I iminarlo .

ItY ACCES0

Av¿nr¿ RQtroclde lope F¡n I0gres¡ lodrflra EIirin¡ Print C¿0crl.

€r ñ0DUr0 A 80RnAR rtflrE D0ctñflI0s

CATCELÁ PR0§t6If,

(ESC) P¡r¡ (¡ñ(elar (r r) p¿¡¡ :elrr<¡on¿r (P9Up/Pq0n)

Sl Uated selecciona PEOSIGUE, oI aiatema Be encar3a de
elinlnar el módulo do Ia lieta de nódulos, ellurina loe
documentoa que pertenecfan a o6t€ módulo, loa dlccionarioa
de loe documentoe y todo archlvo gu6 tenga que ver con oete
módu1o.

Dabe tenet cuidado con eata oIolón ya que no hay forma da
reculo?a? La TnformacTón una vaz qud eata ha aldo borrada.

Si prealona BEC nlentraa aatá aelecclonando eI módulo que
deeea borrar, retornará al menú do mantenlmiento.
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5.4 I{ANTnIIHIEITO DB DOCIX{N¡TOS

Eata olrción Ie permlte ellmlnar un documento dc un móduLo.

Utlllce eata opción aI ou doaeo ea eliminar defLnltlvam€nte
eI docuncnto, porque ci au lntcnclón es rcemplazarlo con
otro puede utlllzar la olrclón I NGRESAR de la lfnea de
comandoa del progra¡na prlncipal (Ver reccLón 4.5 mMO
INGRESAR UN NUEVO MODULO).

Cuando Ueted eelecclona oata opclón prlmaro aparece una
pantalla con Ia lieta de ¡nóduloe dlaponiblea en el eiatoma.

I. EY ACCES(}

Avanz¡ Retrocede lope Fin Ingrcs¡ llodific¿ El itin¡ Prrnt Canre¡¿

i0DuL0s

0tñ0
0ur0 DEr AutActlr

(tSC) P¡rr <¡ntrl¡r (l l) P¡r¿ selpcrion.r {PgUpiPgDni

En oata pantalla, Io que Urted dcbc haccr ca aolocclonar el
módulo donde ae encuontra el docr.¡manto quc qulcre elLmlnar.
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Una vez que ha selecclonado eI módulo aparecerá una pantalla
con loa docum€ntos dieponlblee dcl nódulo dc trabaJo.

I. EY ACCÉ§0

Ay3nr. f,?trorede lopr Fin Ingres. iodilic¡ EIi.i¡¡ Print Cancrl¡

l,lt i |l Iol,] E..A
ü. ttt0& n r 0Cx0¡r,II0{CÉ

([Sf,) P¡r¿ c¡nc?l.r (l l) P¡r¡ 5tlrrcim¡r

En eata pantalla dabe aelecclonar e1
elimlnar de Ia llata.
Una vez qu6 U6tGd ha eelecclonado eI
ae encargará de ell.mlnar todoa loe
conacclón con éI (dicclonarlo, archlvo

(P0Up/PqDi)

docuucnto que quiere

documento, el alBtema
archivoe que tlenen

de punteroa, etc).
Debe tener culdado con e6ta opclón, porquo no Be puede
:.Gcuperar la lnformaclón una vez que 6etta ha cido borrada.

Si deaaa cancelar Ia operaclón de borrado debe
y retornerá aI menú de mantonlmlento.

preelonar BSC
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5.5 TIANTEIIHIMMO DE T,A INF1OIÜÍACION

EEta opclón Le permltlrá ¡elndexar todoe loe archlvoa del
61ot6ma. Se recoml,enda utllLzar esta olrclón cuando Ia
lnformaclón haya aufrldo muchoe cambio¿ o cuando eI aiatena
pr6r6nt€ aIBún ¡neneal e de error indetérminado.

EI proccao dc lndoxamlento no altera 1a inforuraclón de loe
archivoe, únicamente roge¡rera loe fndlcoa utllizadoa para
acceaarla.

Antes de com€r eata opclón, deberá agegurarae que nlnEún
otro ueuario catá utlllzando ol aj.etema, ya que eate proceBo
toma todos loe archlvog y Lo6 bloquea,

5.6 }IATTM¡IHIMüO DE I,A LISf,A DE OIIISION

La Lieta de Ornielón ea un archlvo muy lnportante ye qu6 Be
utlliza para generar eI Dl-ccionarlo de cada docr¡mento del
aiatema. Contiene todaa aquellaa palabrae de uso conún en
eI LenguaJe y que no Juatlflcarfan qu6 Be reallce una
búequeda utilizándolaa coúto patrón. (pronombreg, adverbloa,
eonJr:nclonea, etc ).

Cuando eeleccLone
panta I Ia :

e6ta opclón aparecerá Ia eigulente

tÉY ACCES0

LI STA OI t}IIISIOI

At

mtftt0
AgUEt tos
c0i0
cfi
CUAI

D€

0Er

0€§0t

tt
Eu-0s

Ell

E§IAI{IS

ESIAN

(ES[] P.r¡ S.lrr (l l) (Pqup/Pgl]m) (Hoft/End) (ln¡/D¡l)
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En eata pantalla aparecen lae palabraa de La Lleta de
Ourlolón .

Ucted puede utlllzar 1aB teclaa do movlmiento del curaor
para daeplazaree a travéa de Ia llcta. Home y End Io
llevarán aI lnlelo y fln de la l1eta re apac t lvaurente .

Sl preaLona B§C retornará aI menú de mantenlmlento.

Si preeiona IllS eI l>roBrarna Ie pedlrá qua lngrase Ia palabra
quo dseea aLmcntar en la llata.
Sl preelona DBt eI programa Ie pedlrá que lngreae Ia palabra
que deaaa ellnlnar de la llata.
Tanto al preelona INS como eL preolona DEL, Uated deberá
ingreaar la palabra a inBcrtar o borrar en una pantalla como
Ia siguiente:

LEY ACCES0

LISTA OE (}IIIS IOT

flABEN

H{SIA

fiñYt

HAIAT

LA

LAS

tE

L()

L0s

nt
iIsio
r0§
r0s0Ims
0s

,l
:r

'-i
¡t F I I O ,r rlt¡r¡ ,, ,

PffiE

P.l.lr¡r glft IiCIñ
(ESC) P¡r¡ S¡lir (l l) (PgupiP9¡lm) (Ho.?/tnd) (lnr/lhl)
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5 -7 }IAITTN¡IHINtTO DBL DICCIOT¡ARIO

El Diccionerlo ee otro archl-vo muy lmportante del Bigtema ya
que contlen€ todaa lae palabrae clavea de un documento. Con
eataa palabraa clavee ae pucdan formar patronea de brlequeda.

Cuando Uetad colacciona aata olrclón, aparccG una pantalla
como la alBulcnte:

LEY ACCES0

r00uL0s

DtN
0€I AurAutr

([SC) P¡r¿ ce¡c?lar (l l) P¡r¡ ;elec(i0n¡r (P9Up/P90n)

En eata pantalla como puede obaervar, aparece la lieta de
Loe módul.oa dlaponiblea. Uated dobe aeleccionar eI módulo
dentro del cual cetá el docunento, e6te documento lnclulrá
eI dlcclonario al. cual quiere dar mantenlmtonto.
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Cuando haya aeleccionado el módulo dc trabal o aparccerá la
al8uLsnte pantalla:
LEY

mfir,o Nt ltr!ácEr
ACCES0

ñI}DUL(} DEL ALIiACEI'

AUIACtr

(ESC) P¡r¡ c¡¡crlar (l l) P¡r. relxrion.r (Pgtip/PgDn)

En eÉta pantalla apareee Ia lieta de documentoa del módulo
do trabajo que aelecclonó en el paeo anterlor. Uatcd deberá
eelecclonar e1 documento quo contleno eI Diccionarlo aI cual
desea dar mantenl-miento .
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Una vez que haya aoleccLonado el documento, eI DLcclonarlo
de cgte docu¡nento aparecorá en la pantalla.

tEY

n{tDUtt} DEt ltiácEx
AICES0

f,E6tAittT0 AUtACEt

Dlcc l0IARI0

I ICf,tDIIt00
Al}

At)€t §

tl)nrxtslnAct
¡0nnatsltácIór
r00ustctotrs
¡EPf}t

etmctx
ALñACéX

etu A00

Atuñt(§
r,át

A lñUfut
APRTXDI ¡TJE

AiiolI cEx

(tSC) P¡r¡ S¡tir (l l) {PgUp/PgDrn) (Ho.riErd} (lnr/Dal) (Pgup/P90n)

En eata péntalla aparecen 1ae palabras de1 Dlcclonarlo.
Ucted Iruede utlllzar laa toclas de movl-¡nlcnto del eureor
I)are desplazarae a travée de la llata. Home y End 1o
ILevarán aI lnlclo y fin d6 Ia llata reÉpectivan€nte.

Si prealona BSC retornará aI ¡nenú de mantonlmlento.

Si prealona INS aI pro3ra!¡a Ie podlrá que lngreee Ia palabra
que d€6ea ar¡mentár €n Ia l16ta.

Sl preatona DEL eI progra¡ra Ie podlrá qu6 in8rese J.a palabra
quc deaea ellmlnar de Ia flata.
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Tanto ai praslona INS como eL prsrlona DEL, Uated deberá
ingrcear Ia palabra a Inacrtar o borrar en una pantalla corno
Ia slg:u.lente:

LTY

II[)I}UL(I DTL AIIIACET

ACCtS0
RE6[AIIETTO AIIACEII

ACNEDIIIOf}

¡D

n0€i¿s

ADitxtsIiA[t0x
ADIIXISIRACIÓü

AD0t tstcttlrf,s
AEP{IT

AUOCET

At ñACéX

ALITTIHIO

etuiflls
AIltát

ffilAtlr|IE
APf,ITOI ITJT

Af,i0x tctx
P¡lrlr.r CII?lfilClfl
([SC] P¡r¡ S¡lir (l li

DICC IorAn¡0

(PgUp/Pql}rn) (llo.e/End) (ln!/llel)

¡ lilj'i."'i';' "'"'"''

ü'
¿"

;/.
\._-

(Pqt p/Pq0n)

5.4 SALIR

La o¡rción de aalida del menú de mantcnlmicnto Io
automátlcamente al progra¡Da prinelpal para que Ueted
continuar trabaJando.

I Ievará
pueda

Sl ou lntención ea eallr del alataoa deberá preeionar BSC o
aelecclonar Ia opcl-ón FIH de Ia lfnca de comandoó.
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