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SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESD

INTRODUCCION

Bienvenido a ACCESO, el Sistema de Control de la Documentacién
Legal de la ESPOL. El presente manual describird al lector con
detenimiento cada una de las opciones del sistema, con el
objetivo de que Usted pueda hacer uso en forma integral de las
capacidades del mismo, obteniendo asi el madximo provecho de sus
caracteristicas.

A QUIEN ESTA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

El presente manual estd dirigido a dualquisr lector con un
nivel basico de conocimientos sobre ¢omputacién y que desee
hacer uso de las caracteristicas del aistema ACCESO.

\\

Para hacer un uso eficiente del sistema, es recomendable que
el lector posea un conocimiento general sobre el manejo
administrativo e interno de la ESPOL, y# que el sistema esta
orientado a la manipulacién de los reglamentos, estatutos,
normas, resoluciones, y en general cualgquier documentacidn
que sBea de interés para el usuario.

COMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL

Para facilitar el uso del sistema, el presente manual se
encuentra dividido en capitulos.

En el Primer Capitulo se explica las caracteristicas
principales, los requerimientos y los pasos para instalar el
sistema en su computador.

En el Segundo Capitulo se explica cébmo ingresar al sistema,
se ambienta al usuario con el sistema y se ensefia al mismo a
utilizar las opciones del programa.

En el Tercer Capitulo se explican todos los pasos que hay
que seguir para llevar a cabo con éxito una sesidén de
trabajo con el sistema.

En el Cuarto Capitulo se explica cémo obtener, que formato
debe tener y cétmo se debe ingresar informacién al sistema.

Por 1nltimo, el Quinto Capitulo explica el médulo de
Mantenimiento que estd separado fisicamente del programa
principal pero que actian en forma integrada.

MANUAL DE USUARID PAGINA 2



SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESOD

OBJETIVOS

DE ESTE MANUAL

Adquirir 1los conocimientoe necesarios para el ueso
eficiente del sistema.

Facilitar la manipulacidn de los reglamentos,
estatutos, normas y resoluciones dentro de la ESPOL.

Conocer las capacidades y limitacionee del sistema
ACCESO.

Fomentar el uso del sistema ACCESO.

BIBILIDTEC
PE ESCUCLAS TECNCL AS
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CAPITULO I
INICIANDO
ACCESO
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SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESO

INICIANDO ACCESO
1.1 QUE ES ACCESO?

ACCESO es un sistema rapido que permite manipular en forma
eficiente toda 1la documentacién legal de la ESPOL, es decir
los Reglamentos, Estatutoe, Normae, Resoluciones, etc; y en
general cualquier tipo de documentacidbén ampliamente
consultada que se maneje en la Institucién.

Los principales objetivos del Sistema son:

= Disminuir la cantidad de documentoes impresos en papel
que se manejan en la Institucién, ya que toda esta
informacién permanecerda en el computador y podréd ser
consultada en el momento qQue sea necesario.

n Mejorar la organizacién de dicha informacidén, ya que
con el esquema de Médulos y Documentos propuesto, se
evitard mantener reglamentos, estatutos, normas o
resoluciones repetidas en cada Adrea operativa de la
ESPOL.

. Permitir a varios usuarios al mismo tiempo el consultar

la informacién almacenada, aliviando asi la carga de
trabajo de la Secretaria General, que es la entidad
encargada de mantener toda esta informacién.
1.2 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
1.2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Los requerimientos de Hardware para poder trabajar con
el sistema son los siguientes:

] Un computador IBM PC, XT, AT o compatible
® Minimo 64® Kb de memoria RAM

. Una unidad de diskette de 5 1/4" o de 3 1/2" y un
disco duro

. El monitor puede ser de cualguier tipo

. Una impresora de 88 columnas

MANUAL DE USUARID PRGINA 35



SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESD

Eetos son los requerimientos basicos del sistema, pero
se recomienda utilizar un computador répido para
disminuir el tiempo de acceso del mismo.

Debemos recordar al usuario que la cantidad de
informacién que puede manejar el sistema estd limitada
inicamente por la capacidad del disco duro instalado en
su mAquina, y 1la velocidad de acceso a la misma
dependera directamente de la velocidad de acceso de su
dispositivo.

1.2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Debido al disefio especial del sistema ACCESO, este
paguete puede funcionar en tres principales
plataformas:

. En un eistema monousuario (DOS)
= En una red de computadores (NOVELL)
. En un sistema multiusuario (XENIX/UNIX)

Partiendo de este punto, el primer requerimiento de
software lo constituyve el sistema operativo sobre el
cual va a funcionar el paquete.

El segundo requerimiento de software, es el manejador
de la Base de Datos. El manejador estédndar con el que
el sistema funciona es el FOX BASE PLUS pero Usted
puede utilizar cualquier otro manejador de Base de
Datos que sea totalmente compatible con el Fox Base
Plus. (Por ejemplo Ud. puede utilizar Fox Pro Lan en el
caso de tener una red de computadores).

Adicionalmente ACCESO viene presentado en un s8sélo
diskette de 3 1/2" de alta densidad (1.4 Mb). §Si desea
conservar el sistema en otro tipo de diskette debera
copiar los archivoe que conforman el sistema en el tipo
de diskette que Ud. desee.

Loe programas que conforman el sistema ACCESO no tienen
ninguna proteccidn contra copia, ni ningin
procedimiento especial de instalacién, pero debemos
recordarle que el Sistema ACCESQO es propiedad de la
ESPOL, v que cualquier copia no autorizada constituye
un delito.

MANUAL DE USUARIO
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SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESO

1.3 INSTALACION DEL SISTEMA ACCESO

La instalacién exitosa del sistema dependerd bédsicamente de
la configuraciétn de su equipo.

Para

instalar el sistema Usted debe:

Insertar el diskette con el sistema ACCESO en la unidad
de 3 1/2".

Debe verificar que el tipo de la unidad de disco y el
tipo del diskette del sistema sean iguales (Si su
unidad es de Doble Densidad y el diskette es de Alta
Densidad, no podréd instalar el sistema).

Digitar el nombre de la unidad de 3 1/2" seguido de la
palabra INSTALL. Por ejemplo, si su unidad de 3 1/2"
es la unidad B debe ingresar:

C>B:INSTALL <Enter>

Esto hard que se copien todos loes archivos del sistema
en un directorio llamado ACCESO en la unidad C de su
computador.

Usted puede, 8i lo desea, copiar todos loe archivos que
estdn dentro de este directorio a otro directorio en el
mismo disco C o en cualguier otro disco que su
computador posea (D, F, G, etc).

MANUAL DE USUARID
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CAPITULO 11
APRENDIENDO

UTILIZAR
ACCESO
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SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESD

APRENDIENDO A UTILIZAR ACCESO

2.1

INGRESO AL SISTEMA

Para iniciar el trabajo con el sistema ACCESO, vamos a
asumir que Usted ya tiene instalado el sistema en su disco
duro. Si no tiene instalado el sistema en su disco duro,
refiérase a la secci6tn Instalacién del Sistema del capitulo

1.

Para ingresar al sistema ACCESO debe realizar los siguientes
pasos:

] Encienda su computador
» Deade el indicador del sistema operativo digite

CD ACCESO <ENTER>

. Cuando aparezca nuevamente el indicador del sistema
operativo digite

LEY <ENTER>

Despuée de unos cuantos segundos el sistema mostrard la
siguiente pantalla:

Sistesa de Acceso de Documentacion.
Version 1.@. 1992,1993.
Programa de Cosputacién.

INGRESE SU CLAVE:  ANDRES
INGRESE SU PASSWORD:

Sistesa Configurado : FoxPro/LAN 2.8 88386
(ESC» Para cancelar

MANUAL DE USUARID PAGINA 9
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Las tres primeras lineas de la pantalla son informacién que
ayuda a identificar el sistema.

En el recuadro el usuario deberd ingresar su Clave de Acceso
v su Password (El1 password no podré verse).

Si su clave es normal, Usted ingresara al Programa
Principal, 8i su clave es de mantenimiento, ingresara al
Médulo de Mantenimiento. El médulo de mantenimiento sera
explicado mds adelante en el Capitulo V.

La pennltima linea de la pantalla muestra el manejador de
Base de Datos y el tipo de computador gque 8se estéan
utilizando.

Sélo tiene tres oportunidades para ingresar correctamente la
clave vy el password, en caso de no hacerlo el sistema lo
devolvera automaticamente al indicador del sistema
operativo. Estando en esta pantalla Ud. puede presionar
ESC para retornar al indicador del sistema.

EL PROGRAMA PRINCIPAL

Si Usted ingresé correctamente su clave y su password, luego
de unos segundoe aparecerd la siguiente pantalla, que
corresponde &a la Pantalla y al Programa Principal del
sistema:

LEY ACCESD
Modulo Docusento
Kodulo Buscar Diccionaric Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

(ESC> Para salir

MANUAL DE USUARID PAGINA 18
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La primera 1linea de 1la pantalla es 1la identificacién del
sistema.

En la segunda linea de la pantalla se colocaran
automaticamente el nombre del médulo y del documento de
trabajo una vez que estos hayan sido seleccionados.

La tercera 1linea corresponde al Mena Principal, cuyas
opciones Berén explicadas més adelante.

A partir de la 5a. linea se ubicara toda la informacién gque
el usuario vaya solicitando, esta es el Area de Trabajo.

Por 1n0ltimo, en la 1linea 23 de la pantalla se ubicaréan
ciertos mensajes con indicaciones de las teclas especiales
que estén disponibles para cada opciébn.

Los mensajes de error y de advertencia se presentan en una
ventana en color reverso en la mitad de la pantalla.

Cuando aparece la Pantalla Principal el cursor se posiciona
en la linea del Meni de Opciones. Usted puede moverse a
través de este meni utilizando las flechas del cursor hasta
posicionarse en la opcién que desea y luego presionar Enter;
o simplemente digitar la primera letra de la opcidén deeseada.

2.3 EL MENU PRINCIPAL

A continuacién presentaremos una breve descripcidén de la
funcién de cada una de las opciones disponibles en la linea
de ment principal.

2.3.1 MODULO

Esta opciétn permite al usuario seleccionar un Médulo de
trabajo de una lista que aparece en la pantalla. Tan
pronto como el usuario selecciona un médulo, el nombre
del miemo aparece en el lado izquierdo de la segunda
linea de la pantalla. Luego aparecerd una lista de los
documentos pertenecientes a ese médulo, para que el
usuario seleccione uno.

MANUAL DE USUARIO PAGINA 11
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2.3.2 BUSCAR

Con esta opcién el usuario puede realizar blusquedas de
una o mas palabras dentro del documento de trabajo que
ha seleccionado.

Se puede realizar busquedas usandoc una palabra, una
raiz o una expresién lé6gica; y se puede formar el
patrén de busqueda ingreedndolo directamente o
formdndolo a través del diccionario.

2.3.3 DICCIONARIO

Con esta opcién el usuario puede consultar el
diccionario perteneciente al documento en el que esta
trabajando en ese momento.

2.3.4 HOJEAR

Esta opcidén se utiliza para poder consultar la
informacién del documento de trabajo elegido. Si
selecciona esta opcién, aparecerda en la pantalla el
inicio del documento y usted puede desplazarse a través
de é1 utilizando las teclae de movimiento del cursor.

2.3.5 INGRESAR

Esta opcién se usa para ingresar médulos o documentos
nuevoe al sistema, o para reemplazar la informacibén de
un documento por una nueva.

2.3.6 SIGUIENTE

Esta opcién s6lo 8Be puede utilizar cuando vya se ha
realizado una busqueda. Cuando el usuario realiza una
busqueda, el sistema indica el ntmero de blogues donde
encontrd el patrén de busqueda ingresado por el usuario
y presenta en pantalla el primer bloque. La opcién
SIGUIENTE se utiliza para mostrar en pantalla el
siguiente blogque donde se encontré el patrén, el cual
no necesariamente es consecutivo al anterior.

MANUAL DE USUARIO PAGINA 12
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2.3.7 ANTERIOR

Esta opcién s6lo se puede utilizar cuando vya se ha
realizado una busgqueda. Cuando el usuario realiza una
busqueda, el sistema indica el nimero de blogques donde
encontré el patrén de busqueda ingresado por el usuario
y presenta en pantalla el primer bloque. El usuario
puede ir consultando los blogues con la opcibén
SIGUIENTE o puede ir al blogque anterior con la opciébn
ANTERIOR.

2.3.8 PRINT

Esta opcién se utiliza para enviar a la impresora la
informacién del documento de trabajo.

Si no se ha realizado ninguna busqueda, s86lo se puede
imprimir el documento completo, pero s8i se ha realizado
una busqueda, se puede imprimir el blogue que esta en
la pantalla, todos los bloques encontrados o todo el
documento.

2.3.9 FIN

Esta opcién se utiliza para salir del esistema al igual
que si presiona la tecla ESC cuando se encuentra en el
meni de opciones.

Antes de salir del sistema, el programa pide una
confirmacién de salida al usuario.

MANUAL DE USUARID
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CAPITULO III

INICIANDO UNA
SESTON DE

Bl Bgls O TEELT AN )
Pf ESGUGL s ' RENOLUGIDAS
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INICIANDO UNA SESTON DE TRABAJO
3.1 COMO SELECCIONAR UN MODULO DE TRABAJO

Cuando Usted ha ingresado correctamente al programa, aparece
la pantalla principal del programa, con el cursor resaltando
la primera opcién de la linea del mend principal. La opcidn
resaltada es MODULO, vy es precisamente esta opcién la que
debe seleccionar para cargar un médulo de trabajo.

Para seleccionar esta opcién basta poesicionarse sobre la
misma y presionar ENTER, o digitar la letra M.

Cuando se selecciona la opci6tn MODULO aparece la siguiente
pantalla:

82/A60/92
LEY ACCESD
MODULO DOCUNENTO

Nodulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

MODULDS

MODULD DE INGENIERIA
MODULD DE TECNOLDGIA
NODULD ADMINISTRATIVO
MODULD TRANSPORTE

MODULD SECUNDARIOD

MODULD INTERNACIDNAL
MODULOS DE REFORMAS
MODULD DE MENDS

MODULO DE PLAGIOS
MODULOS DE CEPILLDS
MODULOS DE COMO

MODULDS DE ENCICLOPEDIA
MODULOS DE RECONOCIMIENTO
MODULOS DE COOPERATIVAS
MODULOS BANCARIODS
MODULOS DE CONVENIODS
MODULOS DE ASUNTOS INTERNOS seleccionar {Pqlip/PgDn>

Esta pantalla no es méds que una lista de todoes loes médulos
disponibles en el sistema en ese momento.

MANUAL DE USUARIO PAGINA 15
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Usted puede desplazarse a través de esta lista con las
teclas de movimiento del cursor y seleccionar uno de los
méduloe presionando ENTER cuando se posicione sobre el que
desea.

Tan pronto como Usted selecciona un médulo, el nombre del
mismo aparece en la tercera linea de la pantalla hacia el
lado izquierdo y de inmediato aparece otra pantalla con la
lista de documentos relacionadoes con ese mbdulo.

Si el médulo no tuviese documentos, el sistema le haréd una
advertencia y lo regresard a la linea de meni de la pantalla
principal para que Usted tome las medidas del caso, las
cuales pueden ser: Ingresar el médulo nuevo, o seleccionar
otro médulo.

3.2 COMO SELECCIONAR UN DOCUMENTO DE TRABAJO

Si el paso de seleccionar un Médulo de trabajo fue exitoso,
en su monitor debid aparecer una pantalla que contiene todos
los documentos relacionados con ese médulo, similar a esta:

LEY ACCESD
MODULD PUBLICO DOCUMENTO

Nodulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

e PUBL Iy
LEY LABORAL

{ESC> Para cancelar {ENTER} Para seleccionar {PqUp/Pqln>

MANUAL DE USUARID PAGINA 16
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Esta pantalla corresponde a la lista de documentos
relacionados con el médulo seleccionado en el paso anterior.
(Para el ejemplo s86lo existe un documento).

Usted puede desplazarse por esta lista con las teclas de
movimiento del cursor y seleccionar uno de los documentos
presionando ENTER cuando esté posicionado sobre é1.

Debemos recalcar el hecho de que s6lo puedo trabajar en un
documento de un médulo a la vez.

Tan pronto como Usted seleccione el documento de trabajo,
desaparecerd la pantalla anterior y reaparecera la pantalla
del programa principal, pero con el nombre del médulo y del
documento seleccionados en la segunda linea de la misma.

LEY ACCESDO
HODULD PUBLICD LEY LABORAL
Nodulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

(ESC)> Para cancelar  {ENTER) Para seleccionar (Pglp/Pgln>

Cuando Usted llegue a este punto estard listo para comenzar
a manipular la informacién contenida en el documento.

El cursor estard ubicado nuevamente en la linea de opciones
de menu, listo para que Usted seleccione cualquier otra
opcién.

NOTA Usted puede en este momento seleccionar nuevamente
la opcidén MODULO vy repetir los dos pasos
anteriores para seleccionar otro documento del
mismo médulo u otro médulo y documento distintos.
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3.3 COMO CONSULTAR LA INFORMACION DEL DOCUMENTO

Una vez que Usted ha seleccionado su médulo y su documento
de trabajo, se encuentra listo para consultar la informacién
contenida en é1l.

La forma més sencilla de consultar la informacién de un
documento es seleccionando la opcién HOJEAR de la linea de
opcioneeg del menu.

Cuando Usted seleccione esta opcibébn apareceréd en el area de
trabajo de la pantalla las 21 primeras lineas del documento
activo, el cursor aparecera en el area de trabajo,
posicionado sobre la primera linea de texto y listo para que
Usted 8se desplace a través del texto investigando su
contenido.

LEY ACESDO
MODULO PUBLICO LEY LABORAL
Module Buscar Diccionario HKojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

¥ ' Los sistemas a desarrollar estaran orientados a resolver en
forma integral la gestidn operativa del area de stock.
Peraitird generar toda la informacidn requerida a efectos de
optimizar el control y satisfacer las necesidades
gerenciales para la toma de decisiones.

Los sistemas serdn interactivos, lo que le ofrece
flexibilidad, carga de datos rapida y sequra, listado de
informacién confiables y completos. Permitird que cualquier
eapleado lo opere ya que no se necesitard tener
conocimientos previos de cosputacion. La metodologia de
seniles e instrucciones en pantalla orientard persanentesente
al operador.

{ESC» Para Menu {1 |> Para avanzar (Polp/PgDn> {Hose/End>

La opcién activa en este momento es HOJEAR, el simbolo que
aparece en la primera linea es el simbolo >»; este simbolo
se utiliza para indicar la linea en la que se encuentra el
cursor en ese momento.
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Al inicio de ciertos péarrafos (esecciones importantes del
documento) aparece el caracter =~ . Este caracter es muy
importante ya que marca el inicio de las secciones criticas
del documento, vy debe ser afiadido antes de ingresar el
documento al sistema. En el capitulo IV explicaremos
detalladamente este punto.

Con el cursor posicionado en el area de trabajo, el usuario
unicamente dispone de las teclas de movimiento del cursor
(flecha hacia arriba, flecha hacia abajo, PgUp, PgDwn, Home
v End) para moverse a través del documento y consultar su
contenido.

Como mencionamos al principio del punto, esta es la forma
méds sencilla de consultar la informacién, ya que no nos
permite tomar ninguna otra accidn.

En la seccién COMO REALIZAR BUSQUEDAS explicaremos las demés
formas de conesultar informacién de un documento.

Para retornar a la linea de opciones hay que presionar la
tecla ESC una sola vez. Si la presiona dos veces, aparecera
la ventana de confirmaci6tn de salida del sistema.

3.4 COMO IMPRIMIR LA INFORMACION DEL DOCUMENTO

Si Usted vya consulté la informacién del documento de
trabajo, pudiera ser que desee imprimir dicha informacién,
para esto existe la opcién PRINT en la linea de opciones de
la pantalla.

Si Usted no ha realizado ninguna busqueda sobre el documento
de trabajo que selecciondé, esta opcidén sbdlo le permite
imprimir el documento completo, 81 se ha realizado la
busqueda, puede seleccionar entre varias opciones de
impresidén que seréan explicadas méAs adelante.

Al seleccionar 1la opciétn PRINT aparecerd una pantalla
eimilar a la siguiente:
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LEY ACCESD
MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTD ALMACEN
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Primt Fip

' REGLAMENTO DEL ALMACEN POLITECNICO

* CAPITULD I
DE LA FINALIDA

Solo puede imprimir el docusento completo
" Articulo 1.- Desea continuar

al
El Almacén Po SI NO vigidn
sediante vent extos de
estudio, mate 73y
aprendizaje.

b)
Proporcionar libros de textos a precios razonables y permitir a los
profesores el mejoramiento de los sétodos de enseranza y el

La ventana que aparece en la mitad de la pantalla contiene
un mensaje de advertencia. En este caso le avisa que como
no ha realizado ninguna busqueda sobre el texto, UGnicamente
puede imprimir el documento completo, y pide luego una
confirmacién.

Si Usted desea continuar con la impresidén seleccione la
opcién SI, si desea cancelar el comando deberad seleccionar
la opcién NO. Cuando esta ventana aparece, la opcién SI se
presenta de un color distinto al del resto del texto, para
seleccionar una de las doe opciones, Usted puede moverse
utilizando las flechas de movimiento hacia la derecha o
hacia la izquierda, resaltando la opcidén deseada vy
presionando la opcién ENTER.

Si seleccioné 1la opcidén SI, inmediatamente el documento
comenzarda a ser enviado a la impresora.

Los caracteres que marcan el inicio de lae partes
importantes del texto y que Usted pudo ver cuando "HOJEABA"
el documento, no apareceran al momento de imprimir el
reporte.
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Y por ultimo, el reporte contiene una cabecera con el nombre
del sistema, el numero de la pédgina, el nombre del Médulo de
Trabajo, el nombre del Documento de Trabajo, la fecha y la
hora en la que fue emitido el reporte. El documento
aparecerd impreso en forma continua en tantas paginas como
sea necesario.

Si por algin motivo desea cancelar el reporte, deberéd apagar
la impresora o presionar el botén de ON-LINE.

3.5 COMO REALIZAR BUSQUEDAS

La opcién de busqueda es la mds importante del sistema
ACCESO, yva que le permite a Usted realizar consultas de la
informacién en una forma méAs dindmica, utilizando ciertas
herramientas del sistema, vy obtener como resultado
tinicamente la informacién especifica que Usted necesita.

Las busquedas se efecthan utilizando la opcidén BUSCAR de la
linea de opciones de meni, y se realizan en base a un patrdn
que debe ser ingresado o formado por el usuario, y que no es
mds que una o mAs palabras claves que Usted desea ubicar en
el texto.

La idea bédsica de la opcién de busqueda se explica con el
siguiente ejemplo:

Usted posee un documento de unos 10©@ articulos
(alrededor de 3@ paginas) en los que regula todo lo que
tiene que ver con licencias a los profesores, y desea
revisar todos aquellos articulos en los gque se trata
sobre LICENCIA CON SUELDO. Sin 1la herramienta de
busqueda, Usted se veria obligado a revisar todo el
texto ubicando aquellos parrafos que le interesan.

Con la opcién BUSCAR, Usted puede ingresar como patrén
de buesqueda las palabras LICENCIA y SUELDO, para gque el
sistema seleccione por Usted todos aquellos articulos
en los cuales se encuentran estas palabras;
posteriormente, Usted podra revisar uUnicamente esos
parrafos e imprimirloes (todos o algunos).
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El patrén de busqueda que se utiliza en esta opcidén puede
ser escrito o formado por el usuario y puede contener una o
més palabras; dependiendo de esto se podrian diferenciar dos
tipos de busquedas:

. Busqueda de una sola palabra
a Busqueda de una expresién légica

3.5.1 BUSQUEDAS DE UNA SOLA PALABRA

Como e8u nombre lo indica, este tipo de busqueda
consiste en ingresar como patrén, una sola palabra.
Pero segin la forma de ingresar la palabra pueden
suceder tres situaciones:

. El usuario conoce la palabra que va a buscar y la
ingresa directamente.

. El usuario conoce parte de la palabra que va a
buscar (Baiesqueda por raices).

[ El wusuaric no conoce la palabra a buscar (La

selecciona del Diccionario).

En la primera situacién la operacién es sencilla ya que
el usuario selecciona la opcién BUSCAR y cuando el
programa le solicita que ingrese el patrén, lo digita
directamente (tal como en la siguiente pantalla)

LEY ACCESD

MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin
Patron : [AGAMBLEA ]
Blogue : 1 Bloques encontrados : 2

] " Articulo 4.-
El Comité de Vigilancia estara conformado por:
Director del Departasento de Relaciones Piblicas e Industriales
(miembro nato).
Un Representante de los Profesores que serd acreditado anualsente
por la Junta de Profesores; y
Un Representante Estudiantil nombrado por REPOL y los
representantes Estudiantiles a la Asamblea General de Profesores,
el Sub-Director de la Escuela y el Director del Departasento de
Relaciones Piblicas e Industriales.

(ESC> Para Menu

MANUAL DE USUARIOD PAGINA 22



SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESD

Como se puede observar en la pantalla anterior, el
patrén de bisqueda se ingresa en la quinta linea de la
pantalla, se presiona ENTER y la bisqueda se realiza
automaticamente.

Cuando el sistema termina de buscar, muestra en la
sexta linea de la pantalla el numero de bloques
(articulos, parrafos, etc) encontrados y el blogue que
estd mostrando actualmente (al principio es el 1).

El sistema no hace distingo de mayGsculas o minGsculas
tal como se puede observar en la pantalla anterior.

Como se puede observar en el ejemplo anterior, el
sistema reporta haber encontrado varios blogques (2), la
forma en que sBe revisan los deméas bloquee encontradoe
se explica en la secciétn COMO CONSULTAR LA INFORMACION
BUSCADA.

En caso de que el patrén no exista en ninguno de los
bloques del documento, el sistema envia un mensaje de
advertencia y retorna a la linea de comandos.

La segunda situacién se explica con el siguiente
ejemplo:

En su documento Usted menciona varias veces las
palabras BANCARIO y BANCARIA, s8i Usted desea
consultar todoes los bloques (articulos o parrafos)
donde aparecen ambas palabras podria utilizar otra
caracteristica del sistema que es la BUSQUEDA POR
RAICES

La buequeda por raices ese realiza indicando en el
patrén de busqueda el inicio de la palabra (raiz), v
colocando a continuacién un simbolo especial “Z.

De esta manera, el sistema buscard todas las palabras
que comiencen con la raiz ingresada. Para el ejemplo
anterior la raiz seria BANCA? vy el sistema reportaria
todas las ocurrenciae de BANCARIO y de BANCARIA.
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LEY

ACCESD

MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTD ALMACEN
Modulo Buwscar Diccionaric Hojear Ingresar Siquiente Anterior Print Fin

Patron @
Bloque @

[ASESOR? ]
l Bloques encontrados : &

] " Articulo 3.-
El Almacén Politécnico, adesds del Jefe de Alsacén (caucionado)
para su adainistracién contard con un Comité de Vigilancia y un
Cosité de Asesoramiento.

{ESC> Para Menu

En esta pantalla podemos observar gue el patrdn
ingresado es una raiz (ASESOR?), que el sistema reporta
haber encontrado 6 bloques y en el primero (el que
aparece en la pantalla en este momento) la palabra
encontrada como valida es Asesoramiento.

Por 1nltimo, la tercera situacién en lo que respecta a
las busquedas es que el usuario no recuerde la palabra
que va a buscar. Entonces debera recurrir al
DICCIONARIO del documento de trabajo.

Cuando el programa solicite que se ingrese el patrén de
busqueda, &1 usuario puede presionar F2.

Al hacer esto aparecerd el diccionario del documento
activo en una pantalla similar a la siguiente:
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LEY

ACCESDO

MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Patron ¢ [

ASEQUIBLES
ASESORAMIENTO
ASESORAR
ASIGNACION
ASi

ANOS
BIBLIOTECAS
BIENESTAR
BONOD

BaSICA
CADA

) CAPITALIZACION

CAPITULD
CAUCIONADD
CAUCTON

(ESC> Para Salir

]
DICCIONARID

{ENTER) Escoge <F3)> Palabra (| |> (PqUp/PgDn} (Home/End)

Esta pantalla contiene el diccionario del documento
activo, el usuario puede tomar varias acciones:

Desplazarse por la lista de palabras utilizando
las teclae de movimiento del cursor hasta ubicar
la palabra con la que va a realizar la busqueda.

Una vez que ha ubicado dicha palabra puede
seleccionarla presionando ENTER, entonces esta
palabra pasard al patrén de busqueda y el usuario
puede presionar nuevamente ENTER para que la
busqueda se inicie.

Como el diccionario aparece en orden alfabético,
gi el usuario estd buscando una palabra que esté
mucho més adelante en la lista, puede presionar
F3. Entonces el programa solicita que se ingrese
la palabra a buscar. Si no existe el programa lo
posiciona el 1la esiguiente palabra que mAs se
parezca a la que Usted ingreso.
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3.5.2

BUSQUEDAS DE UNA EXPRESION LOGICA

Lo méde interesante del patrén de busqueda, es que Usted
puede realizar dicha busqueda utilizando varias
palabras conectadas entre 8i mediante un operador
légico.

Los operadores légicoes dieponibles son el operador AND
() v el operador OR (+). Con el operador AND, todas
las palabras del patrén deberan existir en un bloque
para que el sistema lo reporte como encontrado; en
cambio con el operador OR cualquiera de las palabras
del patr6én debe existir en el blogque para que el
programa lo reporte como vAlido.

Estos operadores permiten combinar las palabras del
patrén de tal forma que la bisqueda sea més completa.
Por ejemplo:

Si deseo encontrar todas las referencias a
LICENCIA CON SUELDO que existan en el texto
deberia ingresar en el patrédn

LICENCIAXSUELDO (Léase LICENCIA y SUELDO)

En cambio si deseo encontrar todas las referencias
a las palabras ACUERDOS o RESOLUCIONES, deberia
ingresar en el patrén

ACUERDOS+RESOLUCIONES (Léase ACUERDOS o
RESOLUCIONES)

BIBLIOT ECA
g EBBELAS TECNOLOGICAS
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ACCESD

LEY ACCESDO

MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTD ALMACEN

Modulo Buscar piccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Patron : [CAPITALIZACION ]
DICCIONARIOD

ACREDITADOD

AD

ADEMA&S

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

3 ADQUISICIONES
REPOL
ALMACEN
ALMACEN

Y (8} 0 (+)
(ESC» Para Salir <(ENTER) Escoge (F3> Palabra )

Cuando se estd formando la Expreeiétn Lbégica también se

puede utilizar el Diccionario (presionando F2).

En este caso el procedimiento a seguir es:

] Seleccione la opciétn BUSCAR
. Presione la tecla F2
- Cuando aparezca el diccionario utilice

de movimiento del cursor hasta ubicar

palabra deseada.

. Presione ENTER para seleccionar
palabra.

[ Presione nuevamente F2

. El diccionaric aparecera nuevamente,

segunda palabra de la expresidn.

. Cuando presione ENTER aparecera un
como en la pantalla anterior,

contiene los operadores loégicos que
sistema, debiendo Ueted seleccionar uno

las teclas
la primera

primera

ubique la

recuadro tal
recuadro

el

de ellos,

el cual el sistema colocara entre lae palabras de

la expresidn.
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[ Repita este proceso hasta gque incluya todas las
palabras que Usted desea

] Cuando su expresién légica esté completa presione
ENTER para que la busqueda se inicie.

Para el ejemplo de la pantalla anterior supongamos que
la primera palabra de la expreeién es CAPITALIZACION,
la segunda palabra de la expresiétn es ADQUISICIONES, vy
el operador l6gico que seleccioné es OR, entonces la
expresién y el resultado quedan de la siguiente manera:

LEY ACCESTD
MODULO DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Patron 1 [CAPITALIZACION+ADQUISICIONES )
Bloque : | Bloques encontrados 1 4

L] " Articulo 5.-
El Comité de Asesoramiento estard inteqrado por:

al

El Director del Departamento de Relaciones Pdblicas e Industriales.
b)

Un profesor nombrado por la Junta de Profesores.

c)

El Secretario General de la Escuela.

d)

Un Representante estudiantil designado por REPOL y los
Representantes estudiantiles a 1a Asamblea General de Profesores
por cada una de las Especialidades; y

e}

Un representante de la seccidn Adquisiciones.

(ESCY Para Menu {1 I> Para avanzar

Usted puede combinar todas las posibilidades de
busqueda de tal forma que el resultado que obtenga del
sistema sea el méAs eficiente, pero recuerde que el

sistema evalua la expresién que Usted forma tal
fue ingresada, por lo que el resultado

y como
dependera

exclusivamente de su habilidad para formar expresiones

légicas.
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Otro punto que hay que recalcar es que el documento
original no s8e altera en ninguna forma luego de
realizar las busquedas, por lo gque si Usted no obtiene
los resultados deseados puede realizar varios intentos
hasta lograr su objetivo.

3.6 COMO CONSULTAR LA INFORMACION BUSCADA

De cualquier forma que haya realizado la busqueda, s86lo
pueden suceder dos cosas: que el sistema no haya encontrado
el patrén, en cuyo caso enviard un mensaje de advertencia; o
que la busqueda haya sido exitosa, en cuyo caso el sistema
mostrard la cantidad de bloques encontradoe y el primero de
elloe en la pantalla (Siguiente pantalla).

LEY ACCESDO
MODULO DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Patron : [CAPITALIZACION+ADQUISICIONES ]
Bloque : | Bloques encontrados : 4
} ' Articulo 5.-

El Comité de Asesoramiento estara integrado por:

a)

El Director del Departamento de Relaciones Publicas e Industriales.
b)

Un profesor nosbrade por la Junta de Profesores.

c)

El Secretario General de la Escuela,

d)

Un Representante estudiantil designado por AEPOL y leos
Representantes estudiantiles a la Asamblea General de Profesores
por cada una de las Especialidades; y

e)

Un representante de la seccién Adguisiciones.

(ESC> Para Wenu <} 1> Para avanzar

La linea 68 nos muestra del lado izquierdo el bloque que
actualmente estd en la pantalla y del lado derecho el numero
de bloquees que encontrdé con la busgqueda.
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Para poder revisar los siguientes blogques se utiliza la
opcién SIGUIENTE de la linea de opciones. Cuando el usuario
selecciona esta opcién, automdticamente se presenta en la
pantalla el siguiente blogque en el cual existe el patrén de
busqueda.

Debemos mencionar que no necesariamente los bloques
encontrados seran consecutivos, por lo que probablemente la
secuencia de los mismos se verd alterada (En el caso de los
articulos por ejemplo).

De la misma manera Usted puede utilizar 1la opcién ANTERIOR
para retroceder al bloque anterior al gque estd en ese
momento en la pantalla. Por supuesto gque si Usted llega a
cualquiera de los dos extremos (al primero o al ultimo), no
podrd ni retroceder ni avanzar mas.

Aparte de estas dos opciones (AVANZAR y RETROCEDER), la
opcién HOJEAR le permitird consultar la informacién que se
encuentra en las proximidadees del bloque que se encuentra en
la pantalla en ese momento.

Una busqueda permanece activa hasta que el usuario realiza
otra, por lo que Usted puede en cualquier momento,
seleccionar las opciones AVANZAR y RETROCEDER, y estas lo
llevaran al bloque correspondiente, siempre y cuando Usted
no hayva realizado otra busqueda, seleccionado otro documento
u otro médulo.

3.7 COMO IMPRIMIR LA INFORMACION BUSCADA

Luego de realizar la busqueda, y 8i esta fue exitosa, Usted
puede imprimir los bloques en los que el sistema encontréd el
patrén de busqueda.

Para imprimir estos blogques se utiliza la opcién PRINT de la
linea de opciones. Al seleccionar esta opcibn aparecerd una
pantalla similar a la siguiente:
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LEY ACCESEO
ANDRES AROSEMENA
Modulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Patron : [ACCESO+ADJUNTO 1
Blogue : 1 Blogues encontrados : 3
YT
Por medio de la presente me complace saludarte y adjunto te -fiﬁf' B
envio la propuesta sobre los Sistemsas de Inventario, Facturacion sy Y
y Cliente para INTEQUIN 5.A.; la cual te proporcionard cierta \ :

informacifn acerca de | CIONES DE IMPRESION==drian derivarse o =)

de la aceptacidn de estjl BLOGUE EN PANTALLA Wi e
2 T0D0S LOS BLOGUES S
3 TODO EL DOCUMENTOD B

En esta pantalla aparece un meni de opciones de impresiodn
con las siguientes opciones:

BLOQUE EN PANTALLA
TODOS LOS BLOQUES
TODO EL DOCUMENTO

La primera opcidén le permite al usuario imprimir Unicamente
el blogque que se encuentra en la pantalla en ese momento.

La segunda opcién le permite al usuario imprimir todos los
bloquee encontrados (contienen el patrén de busqueda),
separados por una linea para poder diferenciar uno de otro.

La Gltima opcién permite imprimir todo el documento.
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CAPITULO IV

COMO TNGRESAR
INFORMACION

SISTEMA
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COoOr0 INGRESAR INFORMACION NUEVA Al
SISTEMA

Antes de proceder a explicar cbémo se debe ingresar
informacién nueva al sistema haremos una breve explicacidén
de lo que eon loes médulos y los documentos, parte principal
del sistema, para que el usuario tenga una idea clara de
estos conceptos vy pueda utilizar eficientemente el sistema
ACCESO.

QUE ES UN MODULO?

El nivel de crecimiento de la ESPOL tiene como consecuencia
que el volumen de informacién que se produce para poder
manejar la parte administrativa de la entidad tenga un
enorme aumento; por este motivo, en la etapa de Disefio del
Sistema, 8e decidié dividir esta informacién en forma
l6gica, para que su manipulacién sea més sencilla. Estas
divieiones se conocen como MODULOS.

Si nos basamos en esta idea podemos plantear las siguientes
definiciones de médulo:

e Cada una de laes Areas légicas o fisicas en que se
encuentra dividida la ESPOL, acerca de las cuales nos
interesa almacenar informacidn.

Este concepto es muy importante ya que nos permite
dividir a la institucién en partes més pequefias, mucho
mas fadciles de manipular. Mientras mds pequefio es el
sector que tratamos de manejar, més precisos podemos
ser con la informacién que manipulamos.

A este nivel un ejemplo de Médulos podrian ser: Médulo
de Ingenieria Eléctrica, Médulo de Tecnologias, Médulo
de Bibliotecas, Médulo de Postgrados, etc.

= Cada una de las entidades légicas o fisicas que forman
parte de la institucién, acerca de las cuales nos
interesa almacenar informacién.

A este nivel un ejemplo de Médulose podrian ser: Médulo
sobre Junta Académica, sobre Consejo Académico, sobre
Direcciétn de Tecnologias, etc.
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Debe quedar claro que el Usuario es el encargado de decidir
qué modulos formardn parte de su sistema. Nosotrose le
aconsejamos que mientras mas pequefias sean las
subdivisiones, méde féacil serd manipular 1la informacién
contenida en las mismas y los resultados que obtenga del
sistema seran méds precisos, claros y objetivos.

QUE ES UN DOCUMENTO?

Una vez que el concepto de médulo estéd claro, podemos pasar
a definir un documento.

Si sostenemos que un médulo es una parte o una entidad de la
inetitucién, los documentos que lo conforman vienen a ser
cada uno de los reglamentos, estatutos, normas,
resoluciones, y en general cualquier documento.

Por ejemplo, e8i tenemos un Médulo del Prepolitécnico,
algunos de los documentos que podriamos encontrar serian: el
Reglamento de Asistencia a Clases, el Reglamento de
Calificaciétn de ExAmenes, etc.

Otro ejemplo, =si tenemos un Médulo de Profesores, los
documentos gque podriamos encontrar serian: Reglamento de
Pago de Horas de Clase, Reglamento de Licencias, Reglamento
de Afio Sabatico, etc.

A estas alturas Usted podria percatarse de que en el sistema
va a existir cierto grado de redundancia en la informacién
(informacién repetida). La observacién es correcta, pero el
nivel de redundancia se compensa con la facilidad al momento
de consultar la informacién y la rapidez en el manejo de la
misma.

COMO OBTENER Y PREPARAR LA INFORMACION QUE VA A SER
INGRESADA?

El nivel més bajo después de los médulos y loes documentos lo
constituyen los archivos qQue contienen la informacién que va
a ser Iingresada dentro del sistema (especificamente dentro
de un documento).
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Estos archivos contienen loes reglamentos, estatutos, normas,
resoluciones, documentoe importantes, etc que se manejan a
diario en la ESPOL.

Antes de poder ingresar la informacién al computador Usted
debe seguir tres pasos fundamentales:

- Obtener el archivo que va a ser ingresado.

™ Preparar el archivo que va a ser ingresado.

- Obtener el archivo definitivo (el que ingresa al
sistema).

PRIMER PASO : OBTENER EL ARCHIVO QUE VA A SER INGRESADO

Para obtener el archivo Usted puede utilizar cualquiera de
lag siguientes herramientas:

. Puede digitarlo utilizando el procesador de palabras
que Usted usa habitualmente.

. Puede digitarlo utilizando el editor de texto que
utiliza habitualmente (el mismo gque usa para crear sus
archivos batch por ejemplo).

! 0O en el caso de que los documentos ya estén impresos,
puede utilizar un SCANNER gque es un dispositivo que
captura la imagen de una hoja ya impresa y la convierte
nuevamente a un archivo en su computador.

Sea cual fuere el método que Usted decida utilizar, el
resultado debe ser un archivo grabado en su diskette o en su
disco duro.

SEGUNDO PASO : PREPARAR EL ARCHIVO QUE VA A SER INGRESADO

El proceso de preparar el archivo tiene dos partes:

. Eliminar caracteres extrafioe, de control o especiales
del archivo original.

. Sefialar las Bsecciones importantes del texto como
bloques para su uso posterior en el sistema.
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La primera parte consiste en utilizar el procesador de
palabras o editor de texto de su agrado para eliminar todos
aquellos caracteres especiales que se utilizan sobre todo
para especificar opciones de impresién, o que se incluyen
cuando el SCANNER no puede reconocer un caracter.

La segunda parte consiste en incluir el caracter ~ gn
aquellas partes importantes del texto tales como titulos,
inicio de articulos, inicio de secciones o capitulos, etc,
de tal forma que el sistema pueda discernir luego donde
comienza cada bloque del texto que va a ser incluido.

Una vez que el usuario termina el proceso de preparacién el
archivo deberia quedar en una forma similar al siguiente
recuadro, que corresponde a un archivo ya procesado con las
marcas de inicio de blogque y sin caracteres especiales.

Debemos recordar al Usuario que 8i no coloca las marcas de
inicio de blogque o 1lo hace incorrectamente, el esistema
interpretara el archivo de texto en la forma en gque fue
ingresado, y el efecto se notard al momento de realizar las
busquedas, ya que estas se basan en los blogues que componen
un documento.
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"REGLAMENTO DE ASISTENCIA A CLASES

‘Articule .-

La asistencia a clases es obligatoria y serd controlada por la
Secretaria General, la que confeccionard las listas y las enviard
a la Secretaria de cada Unidad Académica.

"Articulo 2.-
Las clases tendrdn una duracion de 58 minutos.

Para efectos de control de la asistencia a clases de los
estudiantes, cada profesor dispondrd de una lista de la respectiva
materia con los nombres de los estudiantes, en orden alfabético,
entregada por la Secretaria correspondiente, en donde se hard
constar la presencia o ausencia de los estudiantes.

El control de la asistencia se lo podrd hacer hasta quince {13)
minutos pasados de la hora de la iniciacibn de clase.

“Articulo 3.-

El nimero total de faltas a clases, por estudiante y por materia,
serd computado y dado a conocer a los estudiantes por la Secretaria
General, no mds de cinco dias habiles posteriores en la
finalizacion del dictado de clases.

"Articulo 4.-

Cuando un estudiante hubiere faltado a un ndmero de clases que sea
igual o mayor al cuarenta (48%) del niserp total de clases dictadas
durante el desarrollo de un curso, autositicamente reprueba dicha
nateria,

‘Articulo 3.-
Por ningun motivo se aceptard solicitudes de justificacidn de
faltas a clases.

CERTIFICO:

fue el presente Reglamento fue discutido y aprobado por el Consejo
Politécnico en sesidn celebrada el 5 de noviesbre de 1982, y
modificado por la Comisitn Académica el 11 de octubre da 1984.

Lcdo. JAIME VELIZ LITARDO SECRETARID GENERAL.
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TERCER PASO : OBTENER EL ARCHIVO DEFINITIVO

El tercer vy ultimo paso antes de gque el archivo esté listo
para ingresar al sistema es obtener el archivo definitivo.

Este paso consiste uUnicamente en grabar el archivo vya
procesado y editado (sin caracteres especiales y con las
marcas de inicio de bloque) con un formato de archivo tipo
ASCII.

Se seleccioné este formato debido a que es un standard en
computacién vy a que evita que se incluyan en el archivo
definitivo caracteres especiales que pudiesen afectar al
sistema.

Todoe los editores de texto trabajan en modo ASCII (graban
sus archivos con este formato); y la mayoria de los
procesadores de palabra que existen incluyen dentro de sus
opciones una para grabar el documento de trabajo en modo
ASCII.

Para cualquier duda acerca de esta opcidén refiérase al
manual de usuario del procesador de palabras o del editor de
texto que utiliza habitualmente.

Si Usted ha cumplido correctamente los tres pasos
mencionados anteriormente debe tener en su diskette o en su
disco duro el o los archivos definitivos que wvan a ser
ingresados en el sistema, por lo qgque esta listo para
continuar con el proceso de ingresar méduloes y documentos
nuevos.

Por Gltimo copie el o los archivos que desea ingresar al
sistema en el directorio ACCESO para que al llamarlos el
sistema los tome del directorio de trabajo, caso contrario
el sistema presentara un mensaje de error.

COMO INGRESAR UN NUEVO MODULO

El archivo que Usted prepard en la seccidén anterior
probablemente formard parte de un nuevo médulo del sistema,
aunque también puede ser incluido dentro de un médulo que ya
existe como un documento nuevo.

Para ingresar un archivo al sistema se utiliza la opcidn
INGRESAR de la linea de comandos.
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Cuando Usted seleccione esta opcién aparecerd una pantalla
como la siguiente:

LEY ACCESD
Modulo Documento

Modulo Buscar Diccionario Hojear Imgresar Siguiente Anterior Print Fin

| NODULDS
MODULD DENO

MODULD DEL ALMACEN
11 Nuevo Modulo 1%

(ESC> Para cancelar (] |> Para seleccionar (PgUp/Pgln>

Como Usted puede observar, al seleccionar la opcidén INGRESAR
aparece una lista de los Médulos que ya existen en el
sistema, y al final de la miema aparece la opcién NUEVO
MODULO.

S5i Usted selecciona cualquiera de los médulos existentes
quiere decir que el archivo que preparé lo va a incluir como
un nuevo documento del médulo qgue seleccionéd.
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Si Usted selecciona la opciédn NUEVO MODULO deberd ingresar
primero el nombre del Médulo Nuevo en una pantalla como la
siguiente:

LEY ACCESD
ANDRES AROSEMENA
Modulo Buscar Diccionaric Hojear [Imgresar Siguiente Anterior Print Fin

Noabre del Nuevo Modulo .... + ([CARLDS ]
(ESC> Para cancelar <! |> Para seleccionar {Pqlip/PgDn>

El nombre del médulo nuevo puede tener una longitud méaxima
de treinta (3©) caracteres. El sistema verificard que el
nombre gque ingrese no exista vy que este correcto, de
producirse algin error el sistema enviara un mensaje de
advertencia y solicitard que se ingrese nuevamente el
nombre.

El nombre de médulo que Usted haya ingresado pasarda a formar
parte de la lista de médulos del sistema y serd el médulo de
trabajo activo en ese momento.

Si presiona ESC la opcién de ingreso del médulo se cancela y
el programa retorna a la linea de opciones.
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4.5 COMO INGRESAR UN NUEVO DOCUMENTO

Sea que Usted selecciond un nombre de médulo que ya existia
o que ingresd® un nuevo nombre de médulo, el siguiente paso
es ingresar el nombre del documento que va a crear.

Cuando ha terminado de seleccionar el médulo aparece la
siguiente pantalla:

LEY ACCESD
HODULD DEL ALMACEN Docusento
Modulo Buscar Diccionario Hojear [Inmgresar GSiguiente Anterior Print Fin

— NODULO DEL ALMACEN ——
REGLAMENTD ALMACEN
It Nuevo Docusento #1

A

BiBLIOT E
DE ESCuciAS Tt VUG

AS

(ESC» Para cancelar <1 |» Para seleccionar {Pglip/PgDn>

En esta pantalla aparecera la lista de documentos del médulo
que Usted seleccioné previamente, vy al final de la misma
aparecerda la opcidn NUEVO DOCUMENTO.

Debe tener mucho cuidado en este punto ya que si Usted
selecciona un nombre de documento que yva existe, el sistema
asumira que desea reemplazar la informacién de este por una
nueva.
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S5Si este no es su objetivo sino el crear un nuevo documento
deberéd seleccionar la opcidn NUEVO DOCUMENTO e ingresar el
nombre del documento nuevo en una pantalla similar a la

siguiente:

LEY ACCESD
CARLOS AROSEMENA

Wodulo Buscar Diccionario Hojear Ingresar Siguiente Anterior Print Fin

Nosbre del Muevo Documento .... : ([CORRAL ]
(ESCY Para cancelar <! |> Para seleccionar (PgUp/PgDn>

El nombre del documentoc nuevo que va a crear puede tener
hasta treinta (3@) caracteres de longitud. El sistema
verificard que el nombre ingresado no exista o que esté
correcto, de producirse algin error el sistema presentari un
mensaje de advertencia y pedird que se ingrese el nombre
nuevamente.

El nombre de documento que Usted ingrese pasara a formar
parte de la lista de documentos del médulo de trabajo y sera
el documento activo para el siguiente paso.

Si presiona ESC 1l1la opcién de ingreso del documento se
cancela y el programa retorna a la linea de opciones.
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4.6 COMO INGRESAR EL ARCHIVO TIPO ASCII (ARCHIVO DEFINITIVO)

Una vez que Usted ha seleccionado el médulo de trabajo, o ha
ingresado uno nuevo; ha seleccionado el documento sobre el
cual desea ingresar la informacién o ha creado uno nuevo; lo
tinico gque le resta por hacer es ingresar el nombre del
archivo tipo ASCII que cred en la seccidn 4.3

El nombre del archivo tipo ASCII se ingresa en una pantalla
similar a esta:

LEY ACCESDO
CARLOS CORRAL
Modulo Buscar Diccionario Hojear [Imgresar GSiguiente Anterior Print Fin

Noabre del Archivo de Texto (ASCII) ... : [ARCHIVD .TIT]
(ESC> Para cancelar <t |> Para seleccionar {PgUp/PgDn>}

El nombre de archivo que debe ingresar tiene las mismas
caracteristicas que 1los archivos de DOS, es decir el nombre
puede tener hasta ocho (B) caracteres de longitud (sb6lo se
permiten letras vy numeros), luego viene el punto para
separar el nombre de la extensién y por ultimo viene la
extensién que puede tener hasta tres (3) caracteres de
longitud.
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El sistema verificarda que el nombre esté correcto y que el
archivo exista en el directorio del sistema ACCESO, en caso
de producirse algin error, el programa presentard un mensaje
de advertencia y solicitard que 8se ingrese el nombre
nuevamente.

Si Usted presiona ESC, el ingreso del archivo se cancela y
el programa retorna a la linea de comandos.

Si el nombre estd correcto, el archivo existe y no ha
presionado ESC se inicia el proceso de ingresar el archivo
de texto al sistema, esto incluye crear el diccionario,
indexar el documento y actualizar los punteros (con los
inicios de bloque).

Este proceso demora unoes cuantos segundos dependiendo de la
longitud del archivo tipo ASCII y 1luego es programa retorna
a la linea de comandos para que continde trabajando.

BIBLIOTECA
BE ESCUCLAS TECNOLUGICAS
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ACCESD

CAPITULO V

EL. MODULO DE
MANTENIMIENTO
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ElL. MODUILLO DE MANTENIMIENTO
A pesar de que el sistema ACCESO funciona en conjunto, todas
las opciones de mantenimiento han s8ido colocadas en un
médulo aparte (léase opcidn aparte).

Las razones que nos llevaron a tomar esta decisién fueron:

. El mantenimiento de la informacién del sistema debe ser
de responsabilidad exclusiva del supervisor del
sistema.

. La informacién que contienen los médulos y documentos

es demasiado importante para incluir la opcidén de
mantenimiento de los miemos en el programa principal.

= Se evita que el usuario por error elimine un médulo o
un documento.

. Se evita que cualquier uesuario no autorizado elimine
médulos o documentos.

Para ingresar al médulo de mantenimiento se debe digitar la
clave y el password de mantenimiento al inicio del programa
en la pantalla de ingreso al sistema.

Sistema de Acceso de Docusentacion.
Versién 1.8, 1992,1993.
Programa de Computacitm.

INGRESE SU CLAVE:  ANDRES
INGRESE SU PASSWORD:

Sistema Configurado : FoxPro/LAN 2.8 88386
(ESC> Para cancelar
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Esta clave de mantenimiento es uUnica, y sélo el supervisor
del sistema deberd conocerla. Si el supervisor del sistema
decide asignar la labor de mantenimiento a otro usuario,
entonces deberd crearle una clave de acceso que le permita
realizar las labores de mantenimiento.

Tan pronto como Usted ingresa al médulo de mantenimiento
aparece la siguiente pantalla:

LEY ACCESDO

— MANTENINIENT0 =
DE USUAR1OS
DE NODULOS /
DE DOCUMENTOS ¢
DE INFORMACION i
LISTA OMISION
DICCIONARID
SALIR

A

L

- K T
A “Me

-)s- 4&

wa-u-wmo-“‘

B ;
ik EaCutino

(ESCY» Para salir (t}> (ENTER} Selecciona

Este e el meni de Mantenimiento, primero explicaremos
brevemente cada opcién y luego iremos explicando una por una
con detalle.
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5.1 EL MENU DE MANTENIMIENTO
El meni de mantenimiento contiene las siguientes opciones:
5.1.1 MANTENIMIENTO DE USUARIOS
Esta opcién le permite:
. Ingresar nuevos usuarios, estableciendo su clave y

password de ingreso, su nivel de acceso, consulta
y mantenimiento.

. Consultar todos los wusuarios existentes en el
sistema.

@ Modificar los datos de un usuario.

“ Eliminar un usuario.

. Imprimir un reporte de los usuarios existentes

5.1.2 MANTENIMIENTO DE MODULOS

Esta opcidén le permite eliminar un médulo que ya no es
necesario o que va a ser reemplazado por otro.

Si el médulo contiene documentos, el sistema pide una
confirmacién para eliminarlo. Al eliminar un médulo se
eliminan todos 1los archivoes que se relacionan con él
(diccionario, texto, punteros, etc).

5.1.3 MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

Eeta opcién le permite eliminar un documento de un
médulo.

No es neceesario eliminar un documento antes de
reemplazar su informacién por otra nueva pues se puede
hacer directamente. (Consultar seccién 4.5 COMO
INGRESAR UN NUEVO DOCUMENTO).
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5.1.4 MANTENIMIENTO DE INFORMACION

Esta opcién le permite reindexar todas las bases de

datos del sistema. Este proceso se toma algunos
segundos por lo que se recomienda correrlo en caso de
que el sistema tenga problemas al presentar la
informacién.

El proceso de reindexamiento de ninguna forma altera el
contenido de los archivos.

5.1.5 MANTENIMIENTO DE LA LISTA DE OMISION
La Lista de Omisién es un archivo que contiene las
palabras de uso comin en el lenguaje, y se utiliza para

generar el diccionario de cada documento.

Con esta opcidn Usted puede:

. Consultar las palabras que conforman la Lista de
Omisidn.

. Ingresar nuevas palabras a la lista.

s Eliminar palabras de la lista de omisién.

5.1.6 MANTENIMIENTO DEL DICCIONARIO
El Diccionario ese un archivo que el gistema utiliza
para realizar las blusquedas y permitir al usuario
formar los patrones de busqueda.

Con esta opcidén Usted puede:

- Consultar las palabras que conforman un
diccionario.

= Ingresar nuevas palabras al diccionario.

. Eliminar palabras del diccionario.

5.1.7 SALIR

Eeta opcidén lo lleva al programa principal para que
Usted pueda seguir trabajando.
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5.2 MANTENIMIENTO DE USUARIOS

Esta opcidén le permite realizar el mantenimiento de la liesta
de usuarioes del sistema.

Con esta opcién Usted puede:

Cuando

LEY

Ingresar nuevos usuarios, estableciendo su clave y
password de ingreso, su nivel de acceso, consulta
y mantenimiento.

Consultar todos loe usuarios existentes en el
sistema.

Modificar los datos de un usuario.
Eliminar un usuario.

Imprimir un reporte de los usuarioe existentes.

Usted selecciona esta opciébn aparece la siguiente
pantalla:

ACCESD

Avanza Retrocede Tope Fin Ingresa Modifica Elimina Print Cancela

NOMBRE: [ANDRES ] PASSWORD: [MaWiLB]

FECHA DE CREACION: [29/89/92] FECHA DE INGRESO: [38/29/92]
COMENTARID:

[USUARIO DEL PROGRAMA PRINCIPAL ]
NIVEL DE INGRESO : [9]

NIVEL DE CONSULTA 1 [9)

NIVEL DE MANTENIMIENTO: [@]

NOMBRE DE LA IMPRESORA: [ ]

(ESC> Para salir (< «> (ENTER) Selecciona

MANUAL DE USUARIOD

PAGINA 58



RI AR LR N

SISTENA DE CONTROL DE LA DOCUNENTACION LEGAL BE ESEs) A5 1E 5t ACCESO

Esta pantalla tiene dos partes, la superior es la linea de
comandog, con la que Usted ya estd familiarizado porgue
utiliza el mismo sistema que 1la linea de comandos del
programa principal.

La parte inferior es el area de trabajo, en ella se presenta
la informacién de cada usuario.

Primero vamos a explicar el Area de Trabajo y los datos que
en ella se presentan:

. Nombre:
El nombre del wusuario es s8u clave de ingreso al
sistema, consta de ocho (8) caracteres (letras o
numeros ).

] Password:
El password es un complemento al nombre, consta de seis
(6) caracteres y al momento de ser ingresado no se
puede ver.
En la opcién de mantenimiento de usuarios, el password
aparece encriptado (cambiado sus caracteres usando un
patrén constante) para que este no pueda ser alterado.

. Fecha de Creacién:
Es 1la fecha en que este usuario fue creado en el
sistema por el supervisor.

= Fecha de Ingreso:
Es 1la fecha del ultimo ingreso al sistema de este
usuario.

- Comentario:

El comentario sirve para explicar cualquier
caracteristica especial del usuario.
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] Nivel de Ingreso:

Si el usuario tiene un 9 en este campo guiere decir que
su clave sirve para trabajar en el programa principal,
mas no en el médulo de mantenimiento.

& Nivel de Consultas:

Si el usuario tiene un 9 en este campo quiere decir que
puede realizar cualquier tipo de consulta de la
informacién en el programa principal. Mientras mas
bajo sea su nivel de consulta, menos tipos de consulta
podréa realizar.

. Nivel de Mantenimiento:

Si el usuario tiene un 9 en este campo quiere decir que
su clave sirve para trabajar en el médulo de
mantenimiento y en el programa principal.

Si tiene un ©® no podra ingresar al mbédulo de
mantenimiento.

. Nombre de la Impresora:

En caso de que el s8sistema corra en un ambiente
multiusuario, se puede asignar el usuario a un nombre
de impresora para que sue trabajos se impriman en la
impresora con este nombre.

Ahora procederemos a explicar las opciones de la linea de
comandos:
™ AVANZA
La opcién AVANZA presentard en el Area de trabajo el
siguiente usuario del archivo con todos sus datos.
- RETROCEDE
La opcién RETROCEDE presentard en el Area de trabajo el

usuario anterior al actual en el archivo de usuarios
con todos sus datos.
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- TOPE
La opcién TOPE presentard en el Area de trabajo el
primer usuario del archivo, no importa en donde esté
Usted posicionado en ese momento.

= FIN
La opcién FIN presentard en el Area de trabajo el
tltimo usuario del archivo, no importa en donde esté
Usted poesicionado en ese momento.

o INGRESO
Esta opcidén le permitird crear un nuevo usuario. El
programa le ird solicitando que ingrese todos los datos

v los ird validando.

Al final el usuario sera grabado en el archivo.

- MODIFICACION

Esta opci6tn le permitird modificar 1los datos del
usuario que se encuentra en pantalla en ese momento.

El nombre vy el password no pueden ser modificados,

deber ser los mismos, caso contrario el programa no
podréd ubicar los demédes datos del usuario.

- ELIMINA

Esta opcién le permite eliminar el usuario que se
encuentra en pantalla en ese momento.

Debe tener cuidado con esta opcién ya que una vez
eliminado no hay forma de recuperar la informacién.

= PRINT

Esta opcidén le permite imprimir un reporte de todos los
usuarios del sistema con su informacidén.
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= CANCELA
Utilice esta opcidn para esalir del programa de

mantenimiento de usuarios. La tecla ESC también
terminarda el programa de mantenimiento de usuarios.

5.3 MANTENIMIENTO DE MODULOS
La opciétn de mantenimiento de médulos Gnicamente le permite
eliminar méduloe que ya no son utiles o gque wvan a ser

reemplazados por otros.

Cuando Ueted selecciona esta opcién aparece la siguiente
pantalla:

LEY ACCESD

Avanza Retrocede Tope Fin Ingresa Modifica Elimina Print Cancela

MODULD DEMO
MODULD DEL ALMACEN

{ESC» Para cancelar {1 |> Para seleccionar {PgUp/PgDn>

Como Usted puede observar, lo que aparece es una lista de
los m6éduloes disponibles en el sistema, Usted puede moverse
por esta lista con las teclas de movimiento del cursor y
para seleccionar el médulo a borrar basta con presionar
ENTER sobre el médulo deseado.
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Si el médulo que Usted seleccioné tiene documentoe (lo més
probable es que s8i), aparecerd una pantalla de advertencia vy

confirmacién de borrado. Seleccione PROSEGUIR s8i en
realidad desea borrar el médulo o CANCELAR si no desea
eliminarlo.

LEY ACCESDO

Avanza Retrocede Tope Fin Ingresa Modifica Elimina Print Cancela

EL MODULO A BORRAR TIENE DOCUMENTOS

CNEHAI PROSIBUE

(ESC> Para cancelar ¢+ «) Para seleccionar (PgUp/PgDn>

5i Usted selecciona PROSIGUE, el sistema se encarga de
eliminar el médulo de 1la lista de médulos, elimina los
documentos que pertenecian a este médulo, loe diccionarios
de los documentos y todo archivo que tenga que ver con este
médulo.

Debe tener cuidado con esta opcién ya que no hay forma de
recuperar la informacién una vez que esta ha sido borrada.

Si presiona EBSC mientras estd seleccionando el médulo que
desea borrar, retornard al meni de mantenimiento.
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5.4 MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS
Esta opcién le permite eliminar un documento de un médulo.
Utilice esta opcidén si su deseo es eliminar definitivamente
el documento, porque si su intencidén es reemplazarlo con

otro puede utilizar la opcién INGRESAR de la linea de

comandoe del programa principal (Ver seccién 4.5 COMO
INGRESAR UN NUEVO MODULO).

Cuando Usted selecciona esta opcién primero aparece una
pantalla con la lista de médulos disponibles en el sistema.

LEY ACCESD

Avanza Retrocede Tope Fin Ingresa Modifica Elimina Print. Cancela

o= MODULOS
MODULD DEMO
MODULD DEL ALMACEN

(ESC> Para cancelar < |» Para seleccionar {Pqllp/PqaDn}

En esta pantalla, lo que Usted debe hacer es seleccionar el
médulo donde se encuentra el documento que quiere eliminar.
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Una vez que ha seleccionado el médulo aparecerd una pantalla
con los documentos disponibles del médulo de trabajo.

LEY ACCESD

Avanza Retrocede Tope Fin Ingresa Modifica Elimina Print Cancela

HODULD DEL ALMACEN
E@?ﬂfﬂﬂﬂﬂWﬂ =1

Blisi N £
0¥ BSQUEL A TBCNQWIGICAS

(ESC» Para cancelar (! |) Para seleccionar (Pglip/Pgln>

En esta pantalla debe seleccionar el documento que quiere
eliminar de la lista.

Una vez que Usted ha seleccionado el documento, el sistema
se encargarda de eliminar todos 1los archivos Que tienen
coneccién con él1 (diccionario, archivo de punteros, etc).

Debe tener cuidado con esta opcién, porque no se puede
recuperar la informacién una vez que esta ha sido borrada.

5i desea cancelar la operacién de borrado debe presionar ESC
y retornara al meni de mantenimiento.
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5.5 MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION

Esta opcidén le permitird reindexar todos loes archivos del
sistema. Se recomienda utilizar esta opcidén cuande la
informacién haya sufrido muchos cambios o cuando el sistema
presente algin mensaje de error indeterminado.

El proceso de indexamiento no altera la informacién de los
archivos, uUnicamente regenera los indices utilizados para
accesarla.

Antes de correr esta opcidén, deberd asegurarse que ningun
otro usuario estd utilizando el sistema, ya que este proceso
toma todeoe loe archivos y los bloquea.

5.6 MANTENIMIENTO DE LA LISTA DE OMISION

La Lista de Omisién es un archivo muy importante ya que se
utiliza para generar el Diccionario de cada documento del
sistema. Contiene todas aquellas palabras de uso comin en
el lenguaje y que no Jjustificarian que 8se realice una
bisqueda utilizédndolas como patrén. (pronombres, adverbios,
conjunciones, etc).

Cuando seleccione esta opcién aparecera la siguiente
pantalla:

LEY ACCESDO

LISTA DE OMISION

AL

¥ AQUELLD
ABUELLOS
COoMo
CON
CUAL
DE
DEL
DESDE
EL
ELLOS
EN
ESTAMOS
ESTAR

(ESC>» Para Salir <! |> (PgUp/PgDwn)> (Home/End> (Ins/Del}
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En esta pantalla aparecen las palabras de 1la Lista de
Omisién.

Usted puede utilizar las teclas de movimiento del cursor
para desplazarse a través de la lista. Home y End lo
llevardn al inicio y fin de la lista respectivamente.

Si presiona ESC retornard al menti de mantenimiento.

81 presiona INS el programa le pedird que ingrese la palabra
que desea aumentar en la lista.

Si presiona DEL el programa le pedird que ingrese la palabra
que desea eliminar de la lista.

Tanto =i presiona INS como 8i presiona DEL, Usted deberéa

ingresar la palabra a insertar o borrar en una pantalla como
la siguiente:

LEY ARCCESD

LISTA DE OMISION

HABER - ,';' .
HASTA =0
HAYA )

HAYAN

LA 3 2o
LAS .
LE BiRry 0
L0 [ 3 ES@einy
LOS

ME

MISHO

NOS

NOSOTROS

0s
) PARA
Palabra: COMPUTACION
(ESC)> Para Salir <t |> (PoUp/PgDwn} (Home/End} (Ins/Del)
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5.7 MANTENIMIENTO DEL DICCIONARIO
El Diccionario es otro archivo muy importante del sistema ya
que contiene todas las palabras claves de un documento. Con
estas palabras claves se pueden formar patrones de busqueda.
Cuando Usted selecciona esta opcién, aparece una pantalla
como la siguiente:

LEY ACCESD

MODULOS
MODULD DEMO
HODULD DEL ALMACEN

{ESC» Para cancelar {1 |> Para seleccionar {PqUp/PgDn>

En esta pantalla como puede observar, aparece la lista de
los médulos disponibles. Usted debe seleccionar el médulo
dentro del cual estd el documento, este documento incluira
el diccionario al cual quiere dar mantenimiento.

MANUAL DE USUARIOD PAGINA 60



SISTEMA DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL ACCESOD

Cuando haya seleccionado el médulo de trabajo aparecera la
siguiente pantalla:

LEY ACCESTD
NODULD DEL ALMACEN

== MODULD DEL ALMACEN ——
REGLAMENTO ALMACEN

(ESC> Para cancelar (I |» Para seleccionar {Pglp/PqDn}

En esta pantalla aparece la lista de documentos del médulo
de trabajo que seleccioné en el paso anterior. Usted debera

seleccionar el documento que contiene el Diccionario al cual
desea dar mantenimiento.
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Una vez que haya seleccionado el documento, el Diccionario
de este documento aparecerd en la pantalla.

LEY ACCESDO
MODULD DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN

DICCIONARIOD

¥ ACREDITADO

AD

ADEMAS
ADMINISTRACION
ADNINISTRACION
ADBUTSICIONES
REPOL

ALMACEN
ALMACEN
ALUNNADO
ALUMNDS

ANUAL
ANUALMENTE
APRENDIIAJE
ARMONICEN

{ESC> Para Salir <} |> <PgUp/PgDwn} (Home/End} (Ins/Del’ {PgUp/PgDn>

En esta pantalla aparecen las palabras del Diccionario.
Usted puede utilizar las teclas de movimiento del cursor
para desplazarse a través de la lista. Home y End lo
llevaran al inicio y fin de la lista respectivamente.

Si presiona ESC retornard al menu de mantenimiento.

Si presiona INS el programa le pedird que ingrese la palabra
que desea aumentar en la lista.

Si presiona DEL el programa le pedird que ingrese la palabra
que desea eliminar de la lista.
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Tanto 81 presiona INS como si presiona DEL, Usted debera
ingresar la palabra a insertar o borrar en una pantalla como
la siguiente:

LEY ACCESD
MODULO DEL ALMACEN REGLAMENTO ALMACEN

DICCIONARIO

ACREDITADO
= R
RDEMAS / { 7
ADMINISTRACION SN
ADNINISTRACION AN
ADGUISICIONES 3\
AEPOL \ N
ALMACEN \\ﬁ i
ALNACEN O TE
ALUMNADD '
ALUMNOS w oA T
ANUAL
ANUALMENTE
APRENDIIAJE

»  ARMONICEN
Palabra: COMPUTACION
(ESC> Para Salir <} |> (PgUp/PoDwn> {Home/End> {(Ins/Del> {Pqlip/PgDn}

5.8 SALIR
La opcién de esalida del meni de mantenimiento 1lo llevara
automdticamente al programa principal para que Usted pueda

continuar trabajando.

Si su intencidén es salir del sistema debera presionar ESC o
seleccionar la opcién FIN de la linea de comandos.
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