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Manual de Usuario Sistema de Admiaíítaúón de lmágenes

) C,.rrirr r,o I

ItlRoolcr:lóx

DeshView es un sistema de procesamiento de imágenes, el cual hace
posible almacenar, recoger y estudiar la información a través de
imágenes.

Este sistema básicamente permite digitalizar el material necesario para
convertirlo en imágenes, las cuales se manipulan como páginas
electrónicas, agrupadas en documentos. De esta manera es posible
imprimir, editar v visualizar dichas páginas en el compulador.

Esto significa que los usuarios podrán accesar a dichos documentos y
hacer uso una serie de herramientas útiles para la manipulacrón de las
páginas.

El presente manual de usuario, facilita el manejo de este sistema,
haciendo que el usuario se familiarice con los módulos que lo
componen y brindándole amplia información sobre el funcionamíento
de cada uno de ellos.

PRoT(:OM Capltulo I Ptigina I Í:sPot_



.Vanual de L'suar t Sit¡ema ¿le Adminl,itación le lruigenes

)
l.l. On¡rrnos DE ES'rE i\I.rxuu.

El Objetivo de esle manual es el de familia¡izar y ayudar a las
personas involucradas en el manejo de DeskView, indicándoles qué
hacer para realizat un proceso, los problemas que pueden
presentarse -v sus soluciones.

Específicamente esle manual le brindará ayuda para:

Conocer y operar el equipo de cómputo

lnstalar el sistema, con su respectiva configuración

Ingresar a cada uno de los módulos y opciones dentro de los
mismos.

Solucionar problemas y despejar dudas que tengan los
usuarios del si stem a.

PR0TC0M Capltuht I Página 2 E!;P01.



Manual de Usaaritt Sístema de .4dmlaist¡ación de Inágena;

¡
1.2. A Qt'rí:,x v.r, Drucroo rsrE \lANr',\r. ?

Este manual va dirigido a:

El Administrador del sistema, el cual tiene la responsabilidad de
evaluar los resultados provenientes del mismo.

G- A los operadores del sistema, encargados de manejarlo, es decir de
ingresar, actualizar datos en €l sistema ),de emitir Ios reportes
necesarios según la operación que se desea realizar.

-*@
'" JA
.,, iJ§
-r;¡ AS

e
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,Uanual de L'suario Si¡ema de AdminLrtración de lmágeaa;

I 1.3. CoslseuEDEBECoNocER.

En DeskView, nos será de mucha ayuda e[ mouse, pues el ambiente Windows
asi Io requiere para un rápido y fiicil acceso a cada una de las opciones que nos

brinda.

Fig. l.l,- Mouse o Ratón.

El usuario debe identificar que el Mouse en la pantalla aparecerá en
forma de puntero o flecha, esta forma le indicará que está listo para
escoger una de las opciones del menú o de la barra de hcrramrentas.

En caso de que la forma del Mou-s¿ cambie y se convierta en un reloj de

arena, le indicará que en ese momenlo se está procesando la
información -v que debe esperar, esta forma la mantiene hasta que

el proceso que se estii realizando termine.

Debe presionarse el botón iiquierdo cuando decida hacer una selección, mientr¿s
no lo haga mantendrá la forma de una flecha.

N

3
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,llanual de L'saario Sirl'ema d¿ AdminL*¡acfuín le Inágena

) C,tpÍn r-o 2

Coxn'rc u lr cróN DEL srsrultA

2.1. Irsr.rl.r< rór Df,t. SrsrEuA.

El sistema podrá funcionar en ambiente monousuario o bajo un ambiente
multit¡suario bajo el sistema operativo Windows NT, IleskView deberá estar
instalado en cada PC que funcione como cliente y la base de datos en el sen'idor.
A continuación se descnben los pasos para instalar el sistema en cada una de las

PC'S :

l. Coloqte el dkkette etiquetado Instolación en el drive A:
2. Ejecute el Prograno INSTAL4LEXE.
3. Siga los pasos que le lndica el progranu de instolaciórt

PR0T('OM Capltuht 2 Pógina I ESP0I,



illunual de Usuor t SLrr,ema de Adminktratión dc lmágena;

)
2.2. REer,rnrMrENTos DEL SISTEMA.

2.2.1. ReeurRrMrENTos DE HARDwARE.

I mpresora Láser

Sc an n er:
27 páginas por minuto.

- 1'arjeta controladora 3 Mb de RAM.
Compatible con tecnología TWAIN.

M ic ro-computadores:
Procesador Pentium 133 Mhz.

- Arquitectura EISA - PCI.

- ló Mb de RAM.
- 25ó Kb de memoria cache.

Controlador de disco EIDE, PCI.
- Disco Duro de 2 Gb.

Tarjeta Controladora de video PCI, SVGA.
- 2 Mb de video.
- Monitor SVGA de 14" con resolución de.28 de

1024

- Mouse.
- Teclado de l0l teclas.
- Disketera 1.44 Mb.
- 2 puertos serrales, 1 paralelo.
- 4 slots de expansión libres.

1280 x

2.2.2. Rrqur,Rrfrln\r'os Ds Sor-rrr ARE.

Microsoft Windows 95 ver.4.00950 B.
Wang (Conlroles personalizados OLE v soporte TWAIN ).
Microsoft Access ver. 2.0.
Microsoft Visual Basic ver.4.0 (32 bits).

PROTCoM Coplnb 2 Pdgiaa 2 ES PoI,
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lllanuul de Usua?io Sistema de Administración de lmágeaa;

) Capirtilo 3

GENERrLtD.rDss

3.1. AxTucsDf,NTf,s.

Con la finalidad de llevar a cabo el proyecto formulado por
PROTCOM, el cual desea desarrollar un sislema que no solo
manipule información tradicional sino también imágenes, se
determinó como solución el desarrollo de un Sistema de
Administración de Imágenes, a[ que lo denominamos DeskView.

Este software manipula documentos electrónicos. Un documento se

encontrará formado por una o varias páginas. Eslas páginas son en
realidad archivos de tipo gráfico que se crean luego del proceso de
d igi tal izac ión.

Es necesario indicar que el proceso de digitalización es en realidad
el proceso de capturs de imágenes, en el cual interviene
indispensablemente un equipo especializado en captura como los
scaners y eI material que será digitalizado.

DeskView ofrece a los usuarios una gran cantidad de herramientas
para manipular las páginas (imágenes), tales como la impresión,
edición y enlace de las mismas, pero la característica más
importante es que el usuario podrá consultar en pantalla las páginas
de un documento y las verá tal y como lucen en papel.

Además permitirá la clasificación de documentos, por ejemplo el
usuario podrá tener:

¡ Lr bros,
¡ Revi stas,
¡ Pub licac iones,
r Folletos,
¡ Tesis, étc-

PROI'('t ),+t Capinb 3 Página I I:,\P()L



.llanual d¿ lisuario Sistema de Admini*¡adin de Imdgene;

) 3.2. C¡.nacrf,RfsrrcAs Grrrnurs.

Las principales caracteristicas del sistema de Administración de
lmágenes DeskView son las siguientes:

l. Crear documentos y poder clasificarlos por un tipo especifico

Z. Dat mantenimiento al contenido de los documentos (páginas).

3. Crear Lotes de imágenes, para posteriormente vincularlas con un
doc um ento.

4. Permitir restringir el acceso de los usuarios a los diferenles
módulos que conforman DeskView mediante la asignación de
permisos.

5. Permitir al usuario navegar por los documentos mediante un
software denominado Visor de lmágenes.

6. Poder integrarse con otros sistemas

PROTC(),tl Copkulo 3 Págiru 2 ESP0I,
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Manual de Usuario Sistema de Admi¡L¡t¡ación de lmágene;

C,rpirt,lo 4

MoDr lo D[. AD\rr\rsrR.\('r()\ D[. Iu.i(;r.\ES.

{.1. On¡rrrvo.

El Administrador de imágenes se utiliza para la administración de documentos.
Este módulo es el que permite al usuano adicionar páginas a un documento
nuevo o a uno ya existente.

Un documento se encontrará formado por una o varias páginas. Estas piginas
son en realidad archivos de tipo gráfico (BMP, TIF, etc.) que se cre{tn luego del
proceso de digitalización pasando a formar parte del documento .

El Administrador de imágenes permite navegar entre ¡ dentro de los documentos
d¿ndo a los usuarios una gran cantidad de herramientas para manipular las
imágenes (Éginas).

PRoTCoM Capítulo 4 Prigina I E.ltPOt-
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Manual d¿ Usuario Sitle,na de Almhi\fiacirtn da Imágena;

)
4.2. lir¡<'t,rxDo EL llÓDt Lo Dr ADIII\-ISTR{CIÓN DE IuÁGE¡iES.

-¡l ¡cc¡¡os )

Do¡tao¡
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.J Ytr¡¡dgtÉ1.0 |
-l Ve¡dH+ )

!, En:x16
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Fig. 4.1. Iniciendo el módulo.

Iniciar el módulo de administración de imágenes desde el escritorio de Windows
es muy sencillo, simplcmente siga las instruccioncs que se indican a continuación:

I . Ejecute Windows 95.

2. Posicionese en la barra de herr¿mientas, opción Progremas.

3. Seleccione el ítem DeskView,

4. En el integrador del srstema seleccione Administrador de imÁgenes.

s
Affi¡du dc kn¡Crrá Affi& dadomüe

Aóir¡tcds da ffa¡ S.q¡ij¿d

r=5-1#
Fig. 4.1.1. Integrador del sistem¡.
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,lIanual de Usuario Sistema de Admiabfiacütn de Imágena;

4.3. Acceso AL MóDLrLo.

Después de realizar los pasos anteriores para ingresar al módulo el sistema le
presentará la siguiente pantalla, en la que tendrá que ingresar su user y password;
tendrá solo tres opotunidades pora accesar al módulo, de lo contrario esta

ventana se cerra¡á.

Programa de ogía en
Gomputación

Sottwa¡eO

trúóllttlo iIe allmlnlst¡aciór, lle lmágeaes

Urü

Pd
)Dtt ll

Mo

¡
s

Pessword.

Botón Aceptrr.

CúEda

Fig. 4.2. Control de acceso al módulo.

Debe ingresar el código que se le ha asignado como
usuan()

Debe ingresar la palabra de paso que se le ha asignado

Al hacer click sobre este botón se verificará si el usuano
tiene acceso al módulo,

Botón Cancel¡r. Al hacer clic sobre esle botón se cierra esta ventana

PRoTC0M (.apítulo I Página 3 F:.\P()t.
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Manaal le Usuurio liístema de AdminL¡t¡ación de Imágena;

En caso de que el us€r o password ingresado no estén conectos el sislema nos
mostrará una ventana como la siguíente ( Iigura 4.3).

Fig, 4.3. Acceso no
sUtOrizado

PROTCOM Capltalo 4 Púgina 4 ESPOI,
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,Vanual de Usuario Si\tema .lc Adn lnlstrac in de laágeae;

l ¡l.d. P.rrr,{,Lr-A PRINCrpAr. DEL MOD[rt.o.

Una vez que se ha logrado el acceso al módulo de Administración de imágenes se

muestra la siguiente ventana:

Brmr dc mcnú

Brrrr da L.rr¡oicEtü

Eálir! üCr. lñryf D¡tú¡ A|rd.

r') s,

K ( 0do 0 r lrlñl

Fig, 4.4. Vent¡na principal del módulo de Administración
de Imígenes.

TEIEI." Vi ror dc mágencr - Dflc-tl0000l
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,llanual de Usuario Sbtema de Adminbtación de Inágenes

Esta es la ventana principal del modulo de Administración de Imágenes. Como
podemm observar en esta pantalla existe una barra de menú y una barra de
henamientas.

El objetivo de esta barra de herr¿mientas es la de acorta¡ pasos para efectuar una
operación, el usuario simplemente tendrá que hacer clic sobre el botón que desee
para efectuar una op€ración y no navegar por Ia barra de menúes hasta
encontrarla.

Para ejecutar las opciones del menú principal podemos hacerlo seleccionándolas
con el puntero del ratón y luego haciendo clic sobre ellas.

Es importante recordlr que usted sólo fendrl ecceso a les opciones respectives
según lm permisos esignedos en el momento de cre¡ción de su identificeción de
usu¡rio del sistcma. (ver módulo de seguridad).

PROTCO.v Capitukt 4 Página 6 ESPOT_



.llanual de Lsuorkt Sísema de Admialst¡acüin de Imágenes

¡ 4.5. DESCRIPCIÓN DE OPCIO.\-T]S.

Este módulo permitirá la digitalizacíón de nuevos documertos. Además permite
que un documento digitalizado de antemano pueda ser adminrstrado.

@ 4.5.1. l. Nrr¡vo D(xIMr,N'ro.

0B.rETIvo.
El objetivo de esta opción es la de crea¡ documentos. Al escoger esta opción se le
solicitará que ingrese los datos del nuevo documento.

FORMA DE ACCF§O.
Mediante la combinación de teclas ALT+D+N.
Haciendo clic en la barra de herr¿mientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú Documentos y escogrendo la opción [ucvo.

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 4.5) en la que debe
ingresar los datos del nuevo documento.

0jdqo

UrrrúO.ü T
Fcch¡ ürciú¡ t
TiD údrGrro

Párirl

Deixirn
Mü¡rd dc lJ¡r¡ap 0rrw

l'ig. 4.5. Cre¡ción de un nuevo
documento

r

CrErat

.1

t.,
,,' i:--+

$é¡
r¡f5"r'1 

-

CA
t't, .,.Mr'S"'#

Apoaa

tl Nuevo l)rrcumcnlo E¡
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.llanual le L'sttario Sbtema de AdmiaLstracióa de lmágene:

)
En esta ventana encontramos los siguientes campos

Código.
Codigo del nuevo documento que se está creando; es generado automáticamente
por el sistema de manera secuencial , su formato es el sigurente: IXXI-999999.

Fech¡ de cre¡ción.
Fecha en la que se está creando el documento, esta fecha la asigra el sistema y es

la fecha del dia actual.

Tipo de documento
Deberá escoger entre los tipos de documentos existentes, para asignarle uno al
documento que esrá creando, por ejemplo: Libros, revistas, folletos, etc.

Póginrs
Este campo es llenado por el slstem4 indica el número de piginas que contiene el
documento, para este €so, como se está creando el documenlo, este campo
tendrá el valor de cero (0).

Descripción.
Aquí describirá el objetivo de la cre¿ción del documento y cualquier otra
anotación que necesite hacer, se recomienda que lo que se ingrese en esta área sea

lo suficientemente descri¡ivo para que postenormente no se tenga problemas
para identificar el contenido de un documento.

Después de llenar todos los datos deberá pulsar el botón con la leyenda

ACEP[AR para grabar el nuevo documento; en cítso de que haya olvidado llena¡
algún campo el sistema [e mostrará un mensaje de error como el de la figura 4.ó
(dependiendo del error) y no podá guardar el nuevo documento hasta que Io
haya corregido.

0cü¡ ip¡¡¡ h do¡obcih dd eq¡rro

li Acst, iI

l'ig.4.6, Error 8l crear documento.

En el caso de que el usuario pulse el botón con la leyenda CANCELAR el
documento no se creará y la venlana se cerrará.

A
Docunenlos E

PRoTL-oM Capltuht 4 Página I E.\P()t.



S[nema d¿ .1dminí*atüia dc lmúgcnct

¡ EI {.5. 1.2. i\BRrR DocuMf, N'ro.

OerETrvo.
Permitir seleccionar un documento v abrirlo

FORMA DE ACcEso.
- Mediante la combinación de teclas ALT+I»A.

Haciendo clic en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Flaciendo clic sobre el menú Documentos y escogiendo la opción {brir

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 4.7) en la que visualizará
los documentos existentes, el usuario @ní clasificar los documentos por tipo,
para luego seleccionar el que desee.

Ti¡ dr úo¡rrio

Do¡¡ü¡
T odos

Docflml
D0c{tmt
DOCqre

f¡criri¡n
Itn4;ütirü :)-t

Docr¡rato¡ B

Fig. 4,7. Selección de documento a abrir,

Luego de que haya seleccionado el documento deb€ pulsar el botón con la leyenda
ABRIR para poder visualizar el conlenido del documento, si pulsa el botón con la
leyenda CANCELAR la ventana se cerr¿rá y volverá a Ia pantalla pnncipal del
módulo de Administración de Imágenes.

11 P&iÉ abi CgEd.r

{.t Al¡ti¡ documentos EI

A€riyo

3

1

5

6

7

I

C:\pagn¿s\püf1 btp
c:\lrct\Lol {IIIII \mpoae. tf
c\tr¿s\L0f {üI[}l \dglov¿. ü
s \he¡\L0 T fl ffi I \bo¿b¡|. tl
s \lle¡\LoT ffiúl \hrüod.tl
C:\paqrta¡lóebdtl
C:\p¡q¡a\dJ6. ta

lI I 'p"

F:.\Pt)t.
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llanual de L'sua¡ t Silrema de Adm¡nist¡acióa de Imágene;

i .1.5.2. \Ierú Picr¡rs.

4.5.2.1. Inxrnrln

ffil lmRortar al inicio del documento.

ffil t.Ron", 
"n 

la posición actual del documento

@ trnnonur ul final del documento.

OB,ETrvo
Con estas opciones podni importar imágenes preüamente digitalizadas, para

agregarlas al documento que se encuentre abierto.

FORMA Df, ACCE§O.
Mediante la combinación de teclas ALT+P+I para importar al inicio.

, Mediante la combinación de teclas ALT+P+A para importar en la posición
actual.
Mediante Ia combinación de teclas ALT+P+F psra importar al final.
Haciendo clic en la barra de herramientas sobre los bolones va rndicados.

Al escoger ctralquiera de estas opciones se presentará la siguiente ventana en la
que deberá selecciona¡ el archivo grafico que desea importar para adicionarlo al
documento.

PRoTCOM Copttulo 4 Púgina l0 ESPoI-
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Manual de Usuari¡t Sístema de AdmiaL\t¡acón de Imágena;

) Directorios

Archivm

Imrgen

lr.%%-
A loa(¡ -!r

P*EA' TLI M Lü, T\I\EI\

W,zhl

ncdonant

)

Jc

bo¡t¡¡c- bnp
bodo.l. tif
brrúooa. tl
hl.pob. ú
c.bb.t tI
cdd,büp :l

C¡doo

fiñ

Vd¡rn

Adivo

T cdo

)

ápúFaú

rcERl

C:\

lrl

aebooa.tl
e¿pol,¿-tia

fi Arñcin de pa¡jnar

ba¡eball tif

t pogrn es

Fig. 4.8. Adición de páginas.

En esta ventana pucde observar los siguientes campos

Este campo Io llena el sistema, es un núm€ro secuencial que
identifica la página adicionada.

'I'ipo

Código

Volumen

,\rchivo

Debe asignarle un tipo a la pagina por ej. Cáfico, Texto, elc.

Indica la ubicación del archivo en e[ dispositivo de almacenamienlo

Nombre fisico del archivo que seleccionó.

Al hacer clic sobre el botón con la leyenda ACEPTAR la págrna es añadida en el
sitio que el usuario especificó, si se hace clic sobre el botón CANCELAR el
proceso no se realiza v la lentana se cierra.
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Manual de Usuarfut Ststema de Administraciria de Imágenes

)
1.5.2.2. Exponr.rn.

OBJETrvo.
Mediante esta opción puede expotar una Égina del documento actual, es decir
almacenarla en un dispositivo de almac€namiento (por ejemplo diskenes) con un
nombre descriÉivo que la identifique.

FoRMA DE ACCEso.

- Mediante la combinación de teclas ALT+P+E.
tlaciendo clic sobre el menú paginas y escogiendo la opción Exportar

Luego de escoger esta opción se muestra [a siguiente pantalla.

6lr¡da ¡n J L0 T.ommfi sl ÉJ ti= ül
Acebol

Ba"oa"
Bau-"
§ eo"ool
P uo"r-
I e,rt-t

§dlto d¡ ¡divo:

6u¡d¡rqm§¡:

I urpde

B c.ou"r

B c¡oa

8o,u
B or."g,
E o2tnarl

TIFF ftas {'.tfJ

Fig. 4.9. Erporter págine.

Csrccl¡r

E lüdü

Guo¡d¿l como gE¡
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.Vanuul de L'suurio Sistema de Admiaistrac in de Imágeaa;

) @ f.S.Z.f. Bonnrn PÁ«,;lr,r A«'-rr rl.

OBJrrfvo.
Eliminar la pigina que está visualizando en este momento y reordenar la
estn¡ctura del documento.

FORMA DE ACCESO.

- Mediante la combinación de teclas ALT+P+B.
Haciendo clic en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú páginas y escogiendo la opción lgrrar sctusl

PROT(-()t Capllulo t Página l3 ESPoI,

I



,Vanual de L'suarüt Sí*ema de Adniní*aclón de Imágene;

t
{.5.2..t. lltovrn.

B Ilovrn Ar. Intcro.

OB.rETrvo.
Mover la página actual al inicio del documento, reordenando automáticamente la
estructura del mismo.

FoRMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de leclas ALT+P+]tt.
Haciendo clic en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú páginas y escogiendo la opción ![over el inicio.

Eil l\lovEn Al Frxlr-.

OBJrrIvo.
Mover la págrna actual al final del documento, reordenando automáticamente la
estructu¡a del documento.

F0RMA DE AcCESo.
Medianle la combinación de teclas ALT+P+0.
Haciendo clic en la barr¿ de herr¿mientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú págrnas y escogiendo la opción Mgver al final.

PR0T('0,17 Copínlo 4 Págiaa l4 ESP0I-
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Manuul de Lisuarit¡ Si¡ema de Administ¡ackin de Inágeaa

;
\lovrn A.

OBJET¡vo.
Mover la pagina actual a ora posición dentro del mismo documento reordenando
automáticamente su estructura.

Fon,M^ DE ACCf,So.
- Medrante la combinación de teclas ALT+P+V.

Haciendo clic en la barr¿ de herr¿mientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo chc sobre el menú pagina-s;- escogiendo la opcion Moyer a.

Al escoger esta opción se presenta la siguiente ventana:

Fig. 4.t0. Mover e.

En ella deberá digiur la posición a la cual va a mover, o hacer clic sobre las

flechas pa¡a incrementa¡ o decrementar el número de la página.
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Maaual de Usuorio Sirr.ema de Adminiútación de lmágena;

¡ {.5.2.5. Srcu¡rrre.

OBrETrvo.
Desplazarse a la página siguiente dentro del documento

FoRMA DE ACCES0.
Mediante la combinación de teclas ALT+P+S.
Haciendo clic en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú piginas y escogrendo la opción §iguiente.

4.5.2.6. -.\rtsnron.

OBJETrvo.
Desplazarse a la página anterior dentro del documento

FoRMA DE AcCEso.
Mediante la combinac¡ón de teclas ALT+P+A.
Haciendo clrc en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Haciendo clic sobre el menú Éginas y escogiendo la opción {nterior

PROT(',o,V Capinlo 4 Ptigina l6 E!;POt.
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Manual de Usuarto Sístema de Admki¡racüin de lmágeae;

4.5.2.7. ln A.

OBJETrvo.
Ir directamente a una página especifica del documento.

FoRMA DE ACcEso.
Mediante Ia combinación de teclas ALT+P+R-
Ilaciendo clic sobre el menú piiginas y escogiendo la opción Ir a.

Lucgo de seleccionar esta opción se muestra la siguiente ventana:

Fig. 4.1 t. Ir a.

En ella deberá digitar la gigina a la que desea ir, o hacer clic sobre las flechas
pa¡a incrementar o decrementar el número de página.

I
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Manual de Usuario Slsteaa de Adnhist¡acfuín de Imúgcaa

l
{.5.3. }lerr \or'.ts.

4.5.3.1. PuNrf,Ro DE SELf,ccróN.

OBJETTo.
Establecer el Mouse en modo selección para poder seleccionar las diferentes
anotaciones que se encuentren sobre la imagen.

FoRMA DE ACcEso.
Mediante la combinación de teclas ALT+N+P.
Haciendo clic sobre el menú notas y escogiendo la opción Puntero de
¡elección.

.1.5.3.2. [,ir¡,t or D¡srño LrsnÍ:.

OBJErrvo.
Permite tr¿zar line¿s en un formato libre sobre la imagen

FORMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALT+N+L
Haciendo clrc sobre el menú Notas y escogiendo la opción lfnea de diseño
libre.

{.5.3.3. }tlnc,luon DE RESALTADo.

OBJf,Trvo.
Permite resaltar un área de la imagen

FoRMA DE ACcF§o.
- Mediante la combinación de teclas ALT+N+M.
, Haciendo clic sobre el menú Nous y escogiendo la opción lllarcedor de

resrlt¡do.

.t.5.3.4. Lirna R¿cr',t.

OE¡ETrvo.
Permite trazar líneas rect¿s sobre la imagen

FORMA DE ACCESO.

- Mediante la combinación de teclas ALT+N+I.
Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo la opción l.!nea recte.

PRoTL-OM Capltukt 1Págiaa lE t:.sPl)t.
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,Vanual d¿ Usuario SM¿lr¿a de Adnini\tacún de lmágena;

{.5.3.5. Rrc-rÁrr;t r-o Vr«:io.

OBrETrvo.
Permite dibujar figuras rectangulares con fondo transparente sobre la imagen.

FORMA DE AccESo.
Mediante la combinación de teclas ALT+N+R
Haciendo clic sobre el menú Nolas ¡'escogiendo la opción lectángulo vacío.

4.5.3.6. Re«;rÁxcur.o Rrr.lex«¡.

OBJETrvo.
Permite dibujar figuras rectangulares con fondo opaco sobre la imagen.

FoRMA DE ACCEso.

- Mediante la combinación de teclas ALT+N+E.
- Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo la opción Rgctánguh

relleno.

4.5.3.7. Tnxro.

OBJETrvo.
Permite insertar texto sobre una imagen

F0RMA DE ACcEso.
Mediante la combinación de teclas ALT+N+T.

- Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo la opción lerto.

4.5.3.8. Nou A»Hrslv.r,.

OBJErrvo.
Insertar sobre la imagen un texto remarcado similar a los adhesivos.

FoRM^ DE ACCEso,

- Mediante la combinacién de teclas ALT+N+N.
Haciendo clic sobre el menú Notas y escogrendo la opción §ote ¡dhesive.

PROT(,'OM Capírulo 4 Págino l9 F:S PO t,
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llanual dc Usuario Sítterna de .4dminl¡t¡ación de laágenei

I

{.5.3.9. Tuxro DE ARCHrvo.

OBlETrvo.
lnsertar sobre la imagen el contenido de un archivo de texto

FORMA DE ACCESO.

- Mediante la combinación de teclas ALT+N+A.
- Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo Ia opción Archivo de lerto.

4.5.3. I 0. Cr¡l ur, HrRn.llllrxrrs.

OB¡Errvo.
Permite visualizar la caja de herr¿mientas que contiene todos los tipos de
anotaciones mencionadas antenormente.

FORM^ DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALT+!{+C,
- Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo la opción §ajr de

herr¡mient¡s.

Puntero de selección

Ma¡c¿dor de resaltado

Rectángulo vario

Texto

Tcno de a¡chivo

Lineas diseño libre

Line¡-s recta

Reoángulo relleno

Nota adhesiva

Sello

Fig.4.l2. Caje de herrrmient¡s anot¡ciones.

{.5.3.1t. Fr¡ln Norrs.

OBJrrrvo.
Permite vincular las notas con la imagen haciéndolas pcrnanentes.

FonM^ DE ACCESo.
- Med-rante la combinación de teclas A[,T+N+F.

Haciendo clic sobre el menú Notas y escogiendo la opción Fijar notas

¡lFI
E
EI

I
I
t
t

EI
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Manual de Usuario Sbtema de Adaiai¡t¡ación de lmágene;

I

.1.5.,1. \lsrí Ivr«;nr.

4.5.4.1. Escrll DE GRrsES.

OBJETrvo.
Ajusta la escala de grises para apreciar mejor la imagen.

F0RMA DE ACcEso.
Mctiante la combinación de teclas ALT+I+E,
Haciendo clic sobre el menú Imagen y escogiendo la opción Escrla de grises

tr 4.5.4.2. Roun lzor rrnn»r.

OBJETrvo.
Rota la imagen hacia la izquierda.

FoRMA DE AccEso.
Mediante Ia combinación de teclas ALT+I+L
Haciendo clic sobre el menú lmagen y escogiendo la opción Rotrr lzquierda

tr 4.5.,1.3. Ror,rR Drn¡cxr

OBJETIvo.
Rota la imagen hacia la derecha.

FORMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALT+J+D.
llaciendo clic sobre el menú Imagen y escogiendo la opción Roter lerecha.

@ r.s.r.n. Yo¡-rr,c,n

OBJETrvo.
Voltea la imagen verticalmente

FOR.MA DE ACCESO.
. Mediante la combinación de teclas ALT+I+V.

Haciendo clic sobre el menú lmagen y escogiendo la opción loltea r.

PROTCoM Caphub I Página 2l ESPoI -
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{.5.4.5. Acr,ncar Sr:LEcclór.

OBJETrvo.
Antes de accesar a esta opción deberá seleccionar un área de la imagen con el
puntero del mouse, el objetivo de esta opción es el de acercar la selección que

realizó.

FORMA Df, ACCE§O.

Mediante la combinación de teclas ALT+I+A.
Haciendo clic sobre el menú [magen y escogiendo la opción ¡lcercer
selección.

PR0TC0M Capltukt tl Ptígina 22 E,\P()t_
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{.5.{.6. Toolr

OsJsrrvo.
Esta opción permite rcercar o elejar la imagen, también podemos personalizar el
zoom de Ia imagen.

FoRMA DE AccEso.
- Mediante la combinación de leclas ALT+I+L
- Haciendo clic sobre el menú Imagen y escogiendo la opción Zoom.

Zúr§¡d F-ñ--
cEz a lqB
.50t re@l
.75i.{IB

§f'?m--

t'ig. .1. I 3. Penonsliz¡r
z«)m

En ella el usuario podnÁ seleccionar el porcentaje de acercamiento que desee o
ingresar el que prefiera.

PROT(:oM Capítuht 4 Página 23 E!;P0t.

Al tomar la opción personahzar zoom se muestra la siguiente ventana.
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t EI 4.5.4.7 - Ivpnln¡n.

OBrETtvo.
Permite imprimir la imagen que se esté visualizando.

FORMA DE ACcE§o.
Mediante Ia combinación de teclas ALT+|+M.
Haciendo clic sobre el menú Imagen v escogrendo la opción l¡qprimir.

Al seleccionar esta opción deberá aparecer una ventana de configuración de
impresión, dependiendo de la impresora que utilice .

Fig. .l.l 4. (ionfiguración de impresora,

PROTL'OII Capltulo I Págiaa 24 ESPoL
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l 4.5.4.8. ArRrBUTos.

Ourr¡vo.
Muestra los atributm principales de la imagen actual.

FORMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALI'+I+T.
Haciendo clic sobre el menú lmagen y escogrendo la opción Alributos

Al seleccion¿r esta opción muestra una ventana como la siguiente.

F'ig. 4.15. Atributos de imagen.

PROTL'0-II Caphalo 4 Págha 25 ESpqt.
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)
E§l 1.5.5 Drc¡r.rLzrn.

OuETrvo.
Permite digitalizar págrnas y adicionarlas al documento que s€ esté

adm ini strando.

FORMA DE ACCT§O.
Mediante Ia combinación de teclas ALT+C.
Haciendo clrc sobre el menú Digitalizer.

Al seleccionar esta opción se muestra la ventana de configuración para

digtalización.

Fig. 4. I 6. Opciones de digitalizeciiin.

hrp rco
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{.5.6. ,\r t ur.

@ ¡ú.5.6.1. Coxr¿Moo.

OB.IfTwo.
Muestra un esquema de lm temas que abarca el si§tema d€ ayuda pa¡a el módulo
de administración de imágenes.

FORUA DE ACCESO.
- Mediante la combinación de teclas ALT+A+C.

Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado esta opción se presenB la siguiente ventana

ArdiYo Eúi&l ü*ú opir¡¡ Ag¡d¡

Co*r"*,oo

lntroduceión
ñ El vlsor de lmágsnes es en realrdad un sistema de

fr imáqenee qus so uüliza para la adminisbación ds
docum€ntos. Ests módulo ss sl qu6 pem¡lo al

usuario ad¡c¡onar páginas a un documenlo nueyo o a uno
ya urstenb

Un documento ss sncontrará lomado por una o valas
páOlnas. Estas páglnas son en realldad archivos de Upo
qráfco (gXP. TIFF, stc.) que sa crean luego del procsso dB
d¡gitalizac¡ón pasando a fomar parts del docum8nb.

Elúsor pemds ncvsgar sñto documeñtos y dgnto ds los
documrnlos dando a los usuanos une gran centidad ds
heramientas para manlpular lgs lmágenes (páOlnas) entre
las que podemos menclonar

Fig. 4.1 7. Ayuda{ontenido.

:l

llEIE¡.) Viror de lmar¡errs

¿)Corrrül &bq¡.d{ tígrr
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4.5.6.2. Brsr:,rn.

OBJETrvo.
Permite realizar la búsqueda de un tema especifico.

FORMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALT+A+B.
Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado esta opción se presentaÉ la siguiente ventara:

Fig..l.l E. Ayude-Buscer.

dc rncgercs

U6{!'rls
Dcsdi.sc
0e¡rnrtoc
6lo¡¡dy
lrÉ.or
Kqto.rd
Hanr
Pqrtas
Fcportcs
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4.5.6.3. Acnnc,r Dn.

OBJETrvo.
Muestra información acerca del módulo y del sistema.

FORMA DE ACCf,SO.
Mediante la combinación de teclas ALT+A+A
Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda

Luego de escoger esta opción se mostrani Ia siguiente ventana.

Fig. 4.19. Ayude-Aceru de
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¡

C'rpÍrril«r 5

Mó»ulo DE ADMrNtsrRrctóN DE LorEs

5.1. On¡Envo.

El módulo de administración de lotes permite las facilidades para :

Crear lotes con imágenes digitalizadas.
Modificar un lote creado.
Eliminar un lote siempre que esl€ no esté vinculado con un documerto.
Vinculación de los lotes con documentos ya exiflentes.
Poder visualizar el documento con el visor de imágenes para realizar un

cont¡ol de calida¡l antes que los c¿mbios en el documento se hagan
permanentes.

Observar el contenido de un lote seleccionado mediante el üsor de imágenes.

PROTColII Capítulo 5 Págba I ESP0I,
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5.2. lsr<rn¡oo EL MóDt;Lo Df, ADMTNTsTRA(rróN DE Lorrs.

¿l A¡.ab3 )

-J E.dr&r§dpPro )

{J edtPto }
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Iniciar el módulo de Administración de totes desde el escritono de Windows es

muy sencillo, simplemente siga las instrucciones que se indican a continuación:

I . Ejecute Windows 95.

2. Posicionse en la barra de herramientas, opción Programes.

3. Seleccione el ítem Desl.View.

4. En el integrador del sisterna se leccione Admitristmdor de lotes.

e
Affi.ó. e lnágrru Áffi.& dG d@.rtürb.

Adiuüe dG kf"! 5egtrijld

Fig. 5.1.1. Integrador del sistema.

#

., DeskMew F:]

s

PRoTC0M ESP0L

Fig. 5.1. Inici¡ndo el módulo.
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5.3. Ar:csso AL MóDULo.

Despues de realiza¡ los posos anteriores para ingresar al módulo el sistema le
presentará la siguiente pantallq en la que tendrá que ingresar su user y pessword,
tendrá solo tres oportunidades para accesar al módulo, de lo contrario esta

ventana se cerrará.

Computación
Sotbane6

Müllo ¿l¿ admixlstaciím tle krtes

Acs$a, ld.d¡

D¿t 11

¡

iaenPrograma de €cn

Ut
h

E

Fig. 5.2. Control de scc6o al módulo.

I lser. Debe ingresar el código que se le ha asignado como

P¡ssword. Debe ingresar la palabra de paso que se le ha asignado

Botón Acepter. Al hace¡ click sobre este botón se verifica¡á si el usuario
tiene acceso al módulo.

Botón Cancel¡r. Al hacer click sobre este botón se cierra esta ventana

PROT(-Olt' Capltulo 5 Prigina 3
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En caso de que el user o password ingresado no estén correctos el sistema nos

mostrará una ventana como la siguiente (ñgum 5.1).

Fig. 53. Acce¡o no
eutoriz¡do.

PROTCoM Capinlo 5 Página 4 EST\t)L
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5.4. P.c.xrlLLA pRrNcrpAL DEL MóDULo.

Una vez que ha logrado el acceso al módulo de Administración de totes se

muestra la sisuiente ventana:

-f B¡rrr dc ¡caú

Brrn dc bcrn¡iltr¡

fuúa Adü

rl#il§l Elsl3J ?

L.clc Dcqirih U§sio q!do.
1 Errilop¡d¡ dc V¡ad Baic

lmfugrr vaic
TrS*o

I

YOTIAF JOHDAN

YÍ]MAF JORDA}J

Y0l¡lAF J0BDA|¡
LOT{Irc
LOTüM

2

3

Mdh dc Lotc¡

dl )

F'ig. 5.4. Ventena principal del módulo.

Esta es la ventana principal del módulo de Administ¡ación de
podemos obs€rvar en esta Fntalla existe una barra de menú y
herr¿mienlas.

[,otes. Como
una barra de

F''
lsegú

suar

El objetivo de la barr¿ de hcrramient¡s es la de ¿rcortar pasos para efectuar una

op€ración, simplemente tendrá que hacer click sobre el botón que desee para

efectuar una operación y no naveg¡u por la barra dc menus hastB encontra¡la.

port¡nte recordar que usted sólo tendrá acceso a les opciones respectivas
loc permisos esignedos en el momeuto de cre¿ción de su identilic¡ción de

io del sistema (ver módulo de seguridad).

m

n

EI'E:I3 Admini¡lricdn de lote¡

PRoTCoM Capilulo 5 Página 5 ESP,Ol.

Sísl¿ma de Admhístracün de Imágeaa

Para ejecutar una de las opciones del menú principal puede hacerlo
seleccioná¡rdola con el puntero del ratón y luego haciendo click sobre ellas.
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5.5. Desc:nrPCróN DE oPCroNES.

5.5.1. Mrnú Lorus.

PAsos A SEGUTn .

Para ejecutar esta opción usted puede

Seleccionar con el puntero del Mouse el menú l,otes
Presionar la combinación de tecl¿s ALT+L.

Después de esto apareceni desplegado el menú Lotes

Aroér Aúrd.

Uodi;r
Eftit¡
§*

g § rl#l

Para ejecutar cualquiera de las opciones del menú Lotes, usted puede señalar con

el puntero del mouse la opción deseada y luego hacer click sobre la misma o
mediante el uso de una combinación de teclas que exsten para cada opción.

Dc¡qirih I

2
3

ErciJqcda dc Vrual Easic

lnágrrr vaÉ
Trabdos

YOMAB JOBDA¡I
YOMAR JORDA}¡

YOMAB JOBDA¡I

L0T.qtruP
L0T{mm8

tlrl I

I
..,]

! Adrniorrtroción de lotes

'EIE'

PRQT('OM Capltulo 5 Páglaa 6 ESPoL

0B.rETrvo.
El objetivo principal de este menú es dar mantenimiento a los diferentes lotes que
se hayan creado

Fig 5.5. Despliegue menú l,otes"

I
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ffi s.s.t.t. Nur:vo.

On¡rrrvo.
Controla¡ la creación de lotes

FoRMA DE ACcESo.
Mediante la combinación de teclas ALT+L+N.
Haciendo click en la bana de henamientas sobre el bofón ya indicado.
Escogiendo la opción denuo del menú lotes.

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 5.6) en la que debe
íngresar los datos del nuevo lote.

Fig. 5.6. Cre¡ción de un nuevo lote-

En esta ventana encontrará los siguientes c¿rmpos:

Código.
Codigo del nuevo lote que está creando, el que es generado automáticamente por
el sistema de manera secuencial , su formato es el siguiente: LOT-999999.

Dercripción.
En él descnbini el objetivo de la creación del lote y cualquier otra anotación que
necesite hacer, se recomienda que lo que se ingrese en esla á¡ea sea lo
suficientemente descript'ivo para que posteriormente no s€ tenga problemas para

identificar el contenido de un lote.

YAfl¿§
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LIsu¡rio cre¡dor.
El sistema llena este campo, es el nombre del usuario que eslá creando el lote

Fech¡ dc cre¡ción.
Fecha en la que se está creando el lote, esta fecha la pone el sistema y es la fecha
del día actual.

Prefljo.
Tiene una longitud d€ tres caracteres, serviná para idenüficar las imágenes que

conforman el lote.

Póginrs a digitrlize r.
Aqui el usuario ingresani el número de piginas que se digit¡lizarán y pasarán a

formar parte del lote.

Despues de llenar todos los datos debenl pulsar el botón con la leyenda

ACErTAR para grabar el nuevo lote, en caso de que haya olvidado llenar algún

campo el sistema le mostrará un mensaje de error como el de la figura 5.7
(dependiendo del enor) y no podrá guardar el nuevo lote hasta que haya
corregido este error.

Í'ig. 5.7. Error ¡l creer lote.

En el caso de que el usurio pulse el botón con la lcyenda CANCEIAR el lote
no se creará y la ver¡tana se cerrará.

)
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I
@ 5.5.1.2. Moo¡prc.rn.

OBrETIvo.
Modiñcar los datos rclacionados a un lote se leccionado.
Antes de elegir esta opción debeni elegir un lote de la malla de lotes (Fig.5.8).

Fig. 5.8. Malla de lotes

F0RMA DE AccEso.
Mediante la combinación de teclas ALT+L+M.
Haciendo click en la bana de herr¿mientas sobre el botón ya indicado
Escogiendo la opcíón dentro del menú lotes.

Al escoger esta opcíón se presentani una ventana (Fig. 5.9) en la que üsualizará
los datos relacionadm al lote seleccionado, en el caso de quc no haya
seleccionado previamente un lote se le mostrará un mensaje de error. En caso

contrario visualizará la siguiente ventana:

IItfnp
üIDM] rf|l{aa JoBoáal

PR0T('OM Captnlo 5 Página 9 ESP0I,
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l-{.J I

Fig. 5.9. Modific¡ción de un
lote.

[,os campos mostrados son los mismos que en la ventana de creación de lote, sólo
podrá modificar la descripción.

Despues de que haya efectuado las modificaciones que des€e, deberá pulsar el
botón con la leyenda ACEPTAR p6ra gfabar los cambios efectuados en el lote,
en caso de que haya olüdado llenar algún campo el sistema le mosmrá un
mensaje de error y no podrá guardar los cambios en el lote hasta que se corrija el
efTor.

En el caso de que pulse el botón con la leyenda CANCELAR el lote no se

modificará y la ventana se cerra¡á.

PROTCoM Capínlo 5 Págiaa l0 ESP0L
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@ 5.5.¡.3. Elrlrr.r¡r.

OB.rErrvo.
Con esta opción es posible eliminar un lote, siempre que éste no se encuentre
vinculado a un documenlo.

Antes de elegir esta opción debeni elegir un lote de la malla de lotes (Fig.5.8)

FoRMA DE ACCEso.
Mediante la combinación d€ rcclas ALT+L+E.
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado
Escogiendo la opción denro del menú lotes.

Al escoger esta opción se le pediÉ confirmar si desea elimina¡ el lote, el sistema
le mostrará la sigurent€ ventana:

I

I

E
E

l'ig. 5.10. Confirm¡cién de
elimin¡ción de lotes.

En ella se pueden observar dos botones Si y NO, debeÉ pulsar uno de estos

botones, si pulsa el bot¿n Si, entonces se procedeni a eliminar el lote, pero si el
sistema delecta que el lote está asociado a un d@umento entonces el proceso se

cancela y s€ nos mueslra un mensaje de error (Fig. 5.I l), en el que se indica que
el lote está asociado a un documento. En caso contrario se procede a la
eliminación del lote.

Fig. 5.1 l. Notilicación al tratar de
elimin¡r un lote ¡soci¡do.

E

I hmrna¡ ¡
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)
5.5.2. I\lex( Asrcrrcrór.

As¡r;x,c,n.

On¡nrrvo.
Esta opción permite asociar un lote con un documento. Algunas o
todas las páginas del lote podrán ser adicionadas a un documento.

FoRMA DE AccESo.
Para ejecutar esta opción usted puede

Luego de escoger esta opción se mostrará la siguiente ventana

li¡¡dcDcloc

@

o
C Loaü

Docr5

ácelr
O¡c¡rn

Oc¡ñc¡r

§*

Co ¡ri¡b &l úu-rr OOCffim Ct¡ah
Dcrt{rúrP¡

Fig.5.l2. Vent¡oa de asignación de lote.
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Presionar la combinación de t€clas ALT+A.
Seleccionar con el puntero del mouse el menú Asignar.
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
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¡
PASos A sEctirR .

Luego de qu€ haya seleccionado el lote deseado y accesádo a la opción
asigrraciór¡ lo que observará es el contenido de la lrgura 5.12, en esta ventana se

muesm el listado de documentos existentes, los mismos quc se los podni
clasificar por un tipo específico, luego deberá seguir los siguientes pasos:

Seleccionar un documento

Hacer click sobre el botón que tiene la leyenda Prlginrr, Ias píginas del
documento serán mostradas en la malla del lado izquierdo.

Ubicarse en la frgina del documento a partir de la cual se desca inserta¡
nuevas páginas.

En la malla del lado derecho se encuentra el contenido del lote, el usr¡a¡io
podrá seleccionar una o varias páginas del lote pa¡a asigrurlas al documento a
partir de la posición indicad¿.

En el centro de las mallas que contienen las páginas del documento y lote
seleccion¡dos se encuentran dos botones con flechas en direcciones opuestas,
los mismos que sirven para asignar piginas del lote al documento o quitar
píginas del documento (al hacer estas asignaciones las páginas asignadas al
documento no se graban hasta que se haga click sobre el botón con la leyenda

Aceptrr)

Para poder visualiza¡ la forma que va tomando el documcnto y en base a esto
quitar o asigaar nuevas p¿iginas se podrá activar el visor de imágenes; en el
recu¿dro con la etiqueta visor de imágenes haga click en la opción
I)ocumentos y luego sobre el botón con la leyenda Activ¡r. También
podemos ver el contenido del lote repitiendo el mismo pro€so, pero

seleccionado la opción [,otes.

. Par¿ graba¡ todos los cambioe efectuadoa al documcnto debe h¿cer click sobre

el botón con la leyenda Aceptar .

¡ Si dese¿ volver el documento al estado cn que se encontraba haga click sobre

el botón con la leyenda llesh¡cer.

PRoTCOM Capiulo 5 Ptigina 13 F:Spt)l_
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i
5.5.3. NIg'xú Reponrns.

E Rnponlns.

OBJETIvo.
El objetivo principal de esta opción es la de emitir reportes de los lotes,

clasificados por rangos de fechas.

PAsos A SEGUTR.
Para ejecutar esta opción usted puede

Seleccionar con el puntero del mouse el menú Reportes.
, Presionar [a combinación de teclas ALT+R

Después de hacer esto visualizará el siguiente recuadro.

Fig. 5.13. Configuración de reporte.

Podrá escoger la opción Gener¡l si desea un reporte general, si desea especificar
un rango de fechas debeá activar esta opción haciendo click sobre la etiquela que
posee la leyenda incluir rangos de fech¡s, al hacer esto se mostrará un recuadro
en el que debcÉ ingresar las fechas derde y hastr que abarcará el reporte.
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I E 5.5.4. Vrson DE IMÁGE¡{ES.

Este botón se encuentra en la barra de herramientas; al hacer click sobre él se

Ilama al üsor de imágenes, el mismo que nos mostrará el contenido del lote que

se haya seleccionado; también es llamado dcsde la ventana de asignación de lote
para mostrar el contenido del lote o de un documento, la ventana que se

presentani es la siguiente.

TEXA

Dallas

Fig. 5.14. Visor de imágenes.

100
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¡ A continuación se describe la función de cada uno de los bolones que componen
la barra de herr¿mientas del visor de imágenes.

[H nota, la imagen hacia la derecha.

ffi *o* la imagen hacia la izquicrda.

& vol,*,

E§ ot"¡-

íiliJ o."r"".

CI personaliza¡zoom.

fl t.*.i.
§t rri-"o paginu.

Hl eágn" *rcrio.,

l-ffi ubic¿ción dento del documcnto

N nu*rnusiguiente.

Eútti."pag¡*.

iiE r"t¡,

PRoTCOM Capítulo 5 Págiaa 16 ESPoI,
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I 5.5.5. Mnu(r Avuo,r,.

5.5.5.1 Conrnn¡oo.

OB.rETtvo.
Muestra un esquema de los tem¿s que abarca el sistema de ayuda.

FoRMA DE ACCEso.

- Mediante la combinación de tcclas ALT+A+C
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Escoglendo la opción denro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado esta opción se nos presenta la siguiente ventana

Fig 5.1 5. Ayudr-Contenido.

EI

lntroducclón.
El módulo de adminisbación ds lotas le brinda al usuario fac¡l¡dadss para l

- CEat totÁ, con iñAretÉ.s rltqrlelt¡:i,1?f
- Nodncer un i,jle c,eado
- Elirninet un bb sbrp€ qJe esb ¡p €sé yincutado cort un &cufirerto
- V¡rrcu,scDn cb ¡os lote6 con dJ( urr,enlo-< ye e)oüfrrD{ec
- Wt u¡ual¡zet el fuut ñnb con el 1,rso! ;:1e )mage,Es Nft tea,Det

un cÚ.htrot & ca¡icled arl66 & qE b, cambbE en el &cun,€,nto
I hagan lf.mrerretlfa

- ODsárver e/ conbndo da un b{B sebcc¡onsdo medrar)b e, viror da irágerres

A¡ ¡nor€sar a esG módulo se le prÉsentará una pantalla, sn la que el usuarlo
t8ndrá que lngraEar su u: r¿ r y fr a s i1¡lr-ri a.

referencias

l: -, rr¡ :.-
r l"
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I 5.5.5.2. Brrscan.

OB¡rrryo.
Permite realizar la búsqueda de un tema espocíñco.

FoRMA DE ACC.Eso.
Mediante la combinación de teclas ALT+A+B.
Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado csta opción se mostrará la siguiente ventana:

Fig. 5,16. Ayude-Buster,

de m4crcs

D es!¡.ge
0E|,rErlos
6lo¡rdy
lrÉcx
K¿rboárd
Mon¡
PaqiÉs
Bcpotas
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t 5.5.5.3. Acnnc¿ »8.

OB¡Envo.
Mr:estra información acerca del módulo y del sistema.

FoRMA DE AcCEso.
- Mediante la combinación de teclas ALT+A+A*

Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda

Luego de escoger esta opción se pres€ntará la sigl¡iente venlana:

Fig. 5.17. Ayude-Acrrca de

PRoTCOM Czpinlo 5 Página 19 ESPOI,
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t CrpÍrulo 6

Móntrlo DE ADltll,usrR.rcró\ DE Docr Mr-NTos

6.1. Oa¡rrrvo.

El módulo de administración de documentos permite al usuario las facilidades
para:

Visualiza¡ los documentos existentes en base a distintos criterios.
Visualizar el contenido de los documentos.
Enlace con el Visor de Imágencs.
Crear nuevos documentos.
Modifi car documenlos existenles.
Adicionar, eliminar piginas en un documento.
Emitir reportes de los documentos creados y su contenido.

PR0TCoTI Copltulo 6 Págiaa I Í:sP0t-
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6.2. Irtc;l.txoo EL MóDI-rLo DE ADMtNtsrRACtóN DE Docrrnnexros.

¿l eecxi¡ )

eGrrüb

&nftl¡rih

A!¡..

lia¡ü

E¡§¡L

_)

'#)$
o
3:J

q,

)

)

Aproa d J..boü .

Niroúdtl/ad - MU-

-J Elrr.lrsaDPro )

-¡J Grdtho I

ad Ltb ;
{á Lhü.cf {ft. }

€ SGglft Erarútñosm r
.J sCO-llü.Oo D

ad Sl&e )

a, \bdBrb{.o }

ilt,ücH+ !
I Enat§
:tl E¡bl& óvffir
¡| ttüErb
€, lnñ lld
q¿, lrrffi Lr.
!rcoos

)

Fig. 6.1. Iniciendo el módulo.

Iniciar el Módulo de Adminisración de Documentos desde el escritono de

Windows es muy sencillo, simplemente siga las instrucriones que se indican a
continuación:

l. Ejecute Windows 95.

2. Posiciónese en la barra de herramientas, opción Programr§.

3. Seleccione el ítem DclkVicw.

4. En el integrador del sistema seleccione Administr¡dor de documentos.

Affiadd da&nálErt Affiia&¡ da&c¡¡rür

Affi&r&k*¡r Segrilad

6.1.1. Integrador del sistems.

rfl

' ) Deskv¡ew I:
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6.3. Accrso AL MóDULo.
Después de realizar los pasos anteriores para ingresar al módulo el sistema le
pres€ntará la siguiotte pantalla, en la que el usuario tendrá que ingresar su user y
pasrword, el usuario tend¡á solo tres oportunidades para accesar al módulo de lo
contrario esta venlana se oerará

Mñttlo tle ailminlsttfrclón tle llutme¡tx

Acldd tmda

ía en

NtrA otr. U¡cr

Pa¡¡cd¡

Sat?*anol6

H¡

Computación
Programa ecno

1C

Fig, 6.2. Control de ¡cceco ¡l módulo.

Debe ingresar cl código que se le ha asignado como
usuano

Password

Botón Aceptar. Al hacer clic sobre este botón se verificará si el
usuario tiene acceso al módulo.

Botón Cancelar.

PR0T(\ )M Coplulo 6 Página 3 ESPoI.
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l./

User

Debe ingresar la palabra de paso que se le ha asignado-

Al hacer clic sobre este botón se ciena esta ventana.
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¡ En caso de que el user o prssword ingresado no estén conectos el sistema nos

mostrará una ventana oomo la siguiente (figura ó 3).

Fig. ó3. Acceso no
¡utorizado.
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I 6.4. P.qn¡rlllA pRtNClpAL DEL MóDtrLo.

Una vez que se ha logrado el acceso aI módulo de Administración de Documentos
se muestra la siguiente ventana:

-f Brrn dc ocnú Tipor dc docrrrcoto¡

B¡rn dc bcnniorrr¡

0erpt ¡c Eodr A¡tó

pl*t$rtlcl aJ_Usl
Denato¡

D<s¡rt (^ Pttliu

Piirr: 3 D0c{mt
Cb Dcrtr"crón lurur t

I

-hrryBhoü 

NEICEF l

D0C{@ Pc \rqd ),1.. ó En ro d.lC§. dri:{¡o rohr YOHAF.
00C{I[B Prqrarm'n cr ]lSt080l- N€lCf F i

D0C-@4 Arqr Ud rc b cr.. "? NEICI B 1

DOCfrE Ert c¡ Ír d@ NEICIB l

D0C{lDfE VÉtEo Diirü6 ¿ l9g7 YOlrAn.

3

{
5
6

I
iLl¡ & Ir.c¡Etr
arldoa!l-] ,

Fig.6.4. Ventena pritrcipel del módulo.

Esta es [a ventana principal del módulo de Administación de Documentos, el
menú seleccionado por omisión es lhumento§. Como podemos observar en esta
pantalla existe una barra de menú y una barra de herr¿mientas.

Para ejecutar una opción del menú principet podemos hacerlo seleccionándola
con el puntero del ratón y luego haciendo click sobre ellas.

ffie usted soto t"nd.á """oo " 1". ffrlnái.rfrñ".1
según loo permisos asignedos en el momenlo de creeción de su identificación d
usu¡rio del sistema (ver módulo de s€guridad ). :l

I

2

3

c\llar\l-0T.@I1 \t*rao ü
c\lt.¡V-0T {EEl \¡crbootü
q \b.UoT-mml \.*aeo ü

.h PlSir.r d
¡¿loccioa¡do

I

7-l! Ad0¡r¡U.cEn de Dooucenlot

PROT('OM L'opítulo ó Póglaa 5

Eqi!4rq4r1!ql

El objetivo de esta barr¡ de herr¿mientas es la de acortar pasos par¿ efectuar una
operación, simplemente tendrá que hacer click sobre el botón que desee para

efectuar una operación y no navegar por la barra de menus hasta encontrarla.

ESPOT_
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I 6.5. Drscnrpcróx DE OpcroNES - Opcróx Doctrnnxlos.

6.5.1. Mrnú Docururxros.

On¡rnvo.
El objetivo principal de estc menú es dar mantenimiento a los diferentes
documentos que se hayan creado.

PAsos A SEGUTR .

Para ejecutar esta opción usted puede:

Seleccionar con el puntero del mouse el menú Documentos.

Presionar l¿ combinación de teclas ALT+D.

Después de esto aparecerá desplegado el menú Documentos.

Fig . 6.5. Deapliegue menú Documentos.

Para selecciona¡ cualquiera de las opciones del menú l)ocumentm, usted puede

señalar con el puntero del mouse la opción deseada y luego hacer click sobre la
misma o mediante el uso de una combinación de teclas que existen para cada

opción.

qUt!!\LOT ffiml d

cUó¡\LOT{Eúl \dt¡go ü
c:\¡rcruoT ]Iml \.cr6ootUPc \Yod H.. di ErÉo dr I Str üiü¡ rotrc
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] m 6.5.1.1. NrrEvo.

OB¡grrvo.
Controlar la creación de documentos.

FORMA DE ACCISO.

- Mediante la combimción de teclas ALT+I»N.
llaciendo click en la bana de herramientas sobre el botón ya indicado.
Escogiendo la opción dentro del menú documentos.

Al escoger esta opción se nos presenBrá una ventan¿ (Fig. 6,6) en la que se debe

ingrcsar lm datos del nuevo documento.

Fig. ó.6. Cre¡ción de un nuevo
documento.

aual d¿ Ust¡aio 0r'¡riv
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I En esla ventana encontrará los siguientes campos

Códiga
Código del nuevo documento que se está crcando; es generado aulomátic¿m€nte
por el sistema de manera secuencial , su formato es el siguiente: DOC-999999.

Fech¡ de crc¡ció¡.
Fecha en la que se está creando el documento, esta fecha la pone el sistema y es la
fecha del día actual.

Tipo de documento
Debeni escoger de entre los tipos de documentos existente,s, para asignarle uno al
documento que está creando, por ejemplo: Libros, Revistas, Folletos, elc.

Plgines.
Este campo es llenado por el sislema indica cl nrrncro de páginas que contiene el
documento, para esle caso como se está creando el documento, siempre va a ser

cero (0).

Descripción.
Aqui describini el objetivo de la creación del documento y cualquier ota
acotación que necesite hacer, se recomienda que lo que se ingrese en esta á¡ea sea

lo sufici€ntemente descriptivo para qu€ posteriormente no se tenga probletnas
para identifrcar el contenido de un documento.

PR()T(-OM Capítuht 6 Página I ESPOL
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I Después de llenar todos los datos deberá pulsar el botón con la leyenda

ACEftAn para grabar el nuevo documento, en caso de que haya olvidado llenar
algun campo el sifema le mostrará un mensaje de enor como el de la figura 6.7
(dependiendo del enor) y no podrá guardar el nuevo documento hasla que haya

conegido este error.

t'ig. 6.7. Error al crear documento.

En el caso de que pulse el boton con la leyenda CANCELAR el documento no se

creará v la vent¿na se cenará.
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w 6.5.1.2. Moorrlc.rn.

OBJE trvo.

Modificar los datm rclacionados a un docrunento seleccionado.
Antes de elegir esta opción debeni elegir un documento de la malla de
documentos (Fig. 6.8).

Fig, 6.8, Mrlla de documentos

FoRMA DE ACCEso.

- Medianle la combinación de teclas ALT+I}}M.
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Escogiendo la opión dentro del menú documentos.

f il rrt.'LÉ
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Al escoger csta opción se nos presenhrá una ventana (Fig. 6.9) en la que

visr¡alizaremos los datos relacionados al documeoto seleccionado, en el caso de

que no se haya seleccionado previamente un documento en la malla de

documentos se mostrará un mensaje de error, en caso contrario aparecerá la

siguiente ventana.

Fig. 6.9, Modificación de un
documento.

Los campos mostrados son los mismos que en la ventana de creación de
documertos, sólo podni modific¿¡ el tipo dc documento y la descripción.

Después de que haya efectuado las modificaciones que desee, deberá pulsar el
botón con la leyenda MODIFICAR para gabar los cambios efectuados en cl
documento, en caso de que haya olvidado llenar algún campo el sistema le
mosl¡ani un mensaje de error simila¡ al de la figura 6.7 y m podÉ guardar los
cambios en el documento hasta que se corrija el error.

En el caso de que pulsc el botón con la lcyenda CA¡¡CELAR, el documento no
se modificani y la ventana se cenará.
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, ffil o.s.l.r. ELlrt.xrn.

OBrErryo.
Con esta opción es posible eliminar mo o varios documcntos, siempe que estos

se encuentren vacíos; es decir, que no contengan Égnas, si desea eliminar un

documento que conüene gáginas, primero dcberá eliminar sus Éginas (Menú
Páginas - Eliminar) y luego eliminar el documento.

Antes de elegir csta opción debeni elegir un documento de la malla de
documentos (Fig. ó.8).

FoRMA DE ACcE§o.

Mediante la combinación de teclas ALT+I»E.
tlacie¡rdo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.
Escogiendo la opción dentro del menú documentos.

Al escoger esta opción se le pedirá confirmar si desea elimina¡ el documento, el
sistema le mostrará Ia siguiente ventána.

Fig. 6.10. Confirmación de elimin¡ción
dc docuoetrtm

En ella observamos dos botones Sf y NO, deberá pulsar uno de estos botones, si

pulsa el botón Sl, entonces se procederá a eliminar el documeÍto, pero si el

sistema detecta que el documento 8ún contiene Ég,nas, enlonces el prroceso se

cancela y se nos muestra un mensaje de error (Fig. ó. I I ), en el que se indica que

el documenlo no estri vacío. En caso contra¡io se procede a la eliminación dcl
documento.

Fig. 6.1I
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)
6.5.2. Mnx(i Du,spr,lscrin.

@ Dr:seur,cue.

OB.TET¡vo.
El objetivo principal de esta opción es la de ordenar la información presentada en
la malla de documentos

PASos A SEGUTR .

Para ejecular esta opción usted puede:

Seleccionar con el puntero del mouse el menú Despliegue.
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado
Presionar la combinación d€ leclas ALT+E.

Después de hacer esto visualizaremos el siguiente recuadro:

Fig ó.12.

Deberá seleccionar el campo por el cual desea que la información se ordene y
luego pulsar el botón con la leryenda ACEPTAR par¿ que el proceso se realice o
pulsar el botón con la leyenda CINcELAR para aborrar esta operación.

PROTCOM Capínlo 6 Págiaa 13 ESPI)1.
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, 6.5.3. l\lerú Ru,ponrrs

E Rr:,rontr;s.

On¡rrrvo.

El objetivo pnncipal de esta opción cs emitir reportcs de los documentos creados,
clasificados por tipos y rangos de fechas.

P,rsos ,r Sscurn.

Para ejecutar esta opción usted puede:

Selecciona¡ con el puntero del mour el menú Reportes.
Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón va indicado.

. Presionar la combin¿ción de teclas ALT+R

Después de hacer esto aparecerá el siguiente recuadro:

Fig. 6,12.1. Configureción de reporte
General

Aqui deberá escoger el tipo de documento sobre el cual se emitirá el reporle, si

desea un reporte general, seleccionará Todc, si desea especificar un rango de
fechas deberá activa¡ esta opción haciendo click sobre la etiqueta que posee la
leyenda incluir nngoc de fecb¡q al hacer esto se nos mostrará el siguienrc
recuadm:

Fig. 6,12.2. Conñguracién de reporte
Rrngo dc fcches

Aquí ingresaá la fecha derde y hilt¡ qr¡e desea que sean aba¡cadas por el
reporte.
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?

6.6. DescnlpcróN DE Opc¡ox¡s - Opcróx PÁcrNAS.

6.6.1 Mrxú PÁcrxls.

Oarf,Trvo.
El objetivo pnncipal de este menú es el de d¿r mantenimiento a las pigirus de un
documento seleccionado; para que s€ active este menú primero debe seleccionar
la opción pógrnas.

PAsos A SEcurR.

Para ej€cutar esta opción usted puede:

Seleccionar con el puntero del mouse el menú Páginas

Presionar la combinación de teclas ALT+P.

Después de esto aparecerá desplegado el menú Páginas (Fig. 6.13)

Fig. 6.13 Menú páginas.

c\lota\Lo T rdrc+ú
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VEI@ Db.íür d¿ 1 S7.
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t pJ e.e.t.t. Nurv;r.

OBJEflvo.
Adiciona una Sgina al documento seleccionado y en el lugar indicado

FonMA DE AccEso.
- Mediantc la combinación de teclas ALT+P+N.

llaciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado
Escogiendo la opción dentro del menú pógrn¿s

Luego de habcr seleccionado ests opción tiene que indicar el lugar en donde se

adicionará la pigina nueva' para esto el sistema pres€nta el siguiente cuadro.

Fig ó.1,* Pmicilln de
nuevr páginr.

Al hacer click sobre el botón con la leyenda ACEPTAR se nos mostrará urra
ventana (fig. ó.15) en la cual se deberá seleccionar el archivo gráfico (pigina)
que adicionaremos- Al hacer click sobre cancelar este recuadro sc cerrará.
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j

Dircctorim
Imagcn

Archivm

Indica la ubicación del a¡chivo en el dispositivo de
almacenamiento.

Nombre fisico del archivo que scleccionó.

bo.q.!.bT
bctolrll
b.¡rhoot.ll
hryhtl
cúbd.til
cdd bT

Vdrrüt

Ardivo

1: \paqñ

h¿seh¿ll

t¡..h.

Fig.6.t5. Adición de págines.

En esta ventana podemos obsewar los siguientes campos

Este campo lo llena el sistcma. Es rm número s€cuencial que
identifica a la página ¡dicionada.

Tipo. Debe asignarle un tipo a la página por ej. Gáfico, Texto,
Gráfico y texto, etc.

Código

Volumen.

Archivo.

I

Al hacer click sobre el botón con la leyenda ACEPTAR la página es añadida en
el sitio que especificó, si se hace click sobre el botón CANCEIAR el proceso no
se realiza v la vent¡ns se cierra.
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l w 6.6. 1.2. Er.rürrx.c.n.

OBJErrvo.
Con esta opción es po,sible elimin¡¡ una página o un grupo de Fi,glnas
seleccionadas.
Antes de elegir esta opción deberá elegir uoa o varias piginas de la malla de
giginas.

Fig, 6.16. M¡ll¡ de págines.

FoR,MA DE AcCLso.

Mediante la combinación de teclas ALT+P+E.
Haciendo clic en la barra dc hen'¿micntas sobre el botón ya indicado.
Escogiendo la opción dentro del menú $ginas.

Al escoger esta opción se le pedini confirmar si desea eliminar las piginas

Fig. ó.17 Conlirm¡ción de
elimin¡cién de págines

En ella obsewamos dos botones SI y NO, dcbení pulsar uno de estos botones, si

pulsa el boton SÍ, entorrces se procederá a eliminar las págrms seleccionadas,
caso contrario no s€ ejecúa el proceso de eliminación.

I

I

c:\btcs\L0 T ffiúl \Cgbvr.tI
c: \lola¡\L0T@üEl \b¡s¡b¡ld
s \loaer\!0T{IIIIIII \bodsr ü
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I[.limrnación de página
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; [l 0.0.2. Y¡son on I¡uÁcsNes.

Este botón sc encuentra cn la barra de henamientas al h¿cer click sobre é1, se

llama al visor de imágenes el mismo que nos mostrará el contenido del
documento que se haya seleccionado en la malla de documentos; la ventana que
se presenlará es la siguiente:

9de!l
^t

at

Aprobado 2'll129l

I a

Dall¿is

Fig. 6.18, Visor de imágenes.
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A continuación se describe la función de cada uno de los botones qu€ componen
la barr¿ de herramientas del visor.

ffi no* la imagen hacia la derecha.

fl Roar la ¡magen hacia la izquierda

ffi roto,

E otg,,

ffi o.rr.rr.

It-:I Person¡liz¡¡ zoom.

ffi mpr,ri.

I ni."rur¿gr*.

E§l eági* -t"rio.

[-7e r Ubicación dentro del documento.

fü tegi*siguiente.

H ú,i,n" 6gir*

!E su,,..

I
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) 6.6.3. Msxú AYUDA.

ts 6.6J.1. Coxrnxroo.

OBJETtvo.
l-e muestra un esquema de los tcmas quc abarca el sistema de ayuda.

FoR.MA DE AccEso.
, Mediante la combinación de teclas ALT+A{C.

Haciendo click en la barra de herr¿mientas sobre el botón ya indicado.
Escogiendo la opción dentro &l menú Ayuda

Luego de habcr seleccionado csta opción se nos presenta la siguiente ventana:

Fig, 6.19. Ayudn-Contenido.

!

El tttóá¡lo de adn¡ag¡vct¿n d¡ ciocurnet¡tos porwite al uanno hs
Jacilidadoe pam :

Vianlizs los bctt¡tsnto¡.xt¡l¡.nLs o¿ ba a ,]i<ti.tcs cntenos.

lrwlear el contonido do los doctt¡*alos
Bnlace con cl l:isor de Itaágezes.

C¡z¿¡ ruuvos bt¡l*ntos-
Modific ar bau* ator e xidr. nts a
,\dicio¡sr, elizi*tar págbw en ua doeu*nlo.
Et;iar nponts do los docvmentos cnados y st co»unido.

Al ingrcur a edc núátlo e le pnenlam la nguiento paaralla cn la

ryc el usnrb len&ú qn ingevl * uar y pasro -

Contenido
lntroduc ción.

i

AdrDrllrslracron de documento

E

PR0TC0M Capla o6Página2l ESPtryl-

ádivo Eóró¡ Ueú 0rdor ,q¡ü
Fpiú l>



Manual de Usuarüt S&ena de Admhit¡ación de imigeaa

t)
6.6.3.2. Bus(:ln.

OBJETrvo.
Permite realizar la búsqueda de un tema específico,

FORMA DE ACCESO.

- Mediante la combinación de teclas ALT+A+B
Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda.

l-uego de haber seleccion¡do esla opción se presentará la siguiente ventana:

Fig. 6.20. Ayuda-Burcrr.

¡

de rnagars

D6p¡ca.
D€úrÉrtor
Gbsay
lñd"x
Kcbodd
|.lanut
PÜú¿§
Haqtc5
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) 6.6.3.3. Acsncr ou.

OB¡Erfvo.
Nm muestra información acerca del módulo y del sistema.

F0RMA DE AccESo.
Mediantc la combinación de teclas ALT+A+A
Escogendo la opción dentro del menú Ayuda

Luego de escoger esla opción se presentará la siguiente ventana.

Fig. ó.21. Ayudr-Acercr dc

)
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) Crpirulo 7

MÓouIo DE SEGURIDAD

7.1. OsJrflvo.

El módulo de seguridad permite asigrar permisos a los usrurios para el acceso a
los módulos de :

Administración de Imágencs.
Administración de Documentos
Administración de l,otes
Segundad

Entre los principales objAivos de este módulo podemos menciona¡ los siguicntes:

Crear, modificar, eliminar grupos.

Crear, modifica¡, eliminar usuarios.
Asigrar permisos a los gnrpos.

Asignar permisos a los usuarios.
Permite consultar los usuarios qu€ se encuentran asociados a un grupo
Permite consulta¡ los datos de los usuarios.

)

PROTCO.+I Capiulo 7 Página I ESPOT_
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)

AO¡9- d !r.i.ú¡,.

Itirodwo¡d. l,{'J_
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.J Ercñer Sd.gPlo

ad 6rdt Eo

.J baio

{lü!dü6.
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B{rcr
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o
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Fig. 7.t. Iniciando el Effulo.

Inicia¡ el módulo de seguridad desde el escritorio de Windows es muy sencillo,
simplemente sip las instrucciones qrc se indican a continr¡ación:

l. Ejecute Windows 95.

2. Posicionse en la barra de herramienas, opción Prognmer.

3. Seleccione el item D6kvhw.

4. En el integrador del sisterna s€leccione Segurid.d.

§ s
Aüi úrrü ókni0rÉ. Aóriiú& d.dG¡rsrG

¡

Ad¡¡¡n!¡dor da kf¿¡ ScAudód

fi
l'ig. 7,1.1. Integrador del sistema.

,h

rEr

., Doskvicw EI
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Sisema de Adainistracióa dc Imágeta

7.3. Acceso AL MóDr"lLo.

Despuels de realiza¡ los pasos anteriores para ingresar al módulo, el sistema le
presentará la siguiente pantalla, en la que el usuario t€ndrá que ingresar su user y
pessword, el usuario tendni solo tres oportunidades pant accesar al módulo de lo
contrario esta ventana se cerr¿rá-

Ac.9t¿

rama de
Computación

en

tlazzlaf, Sotl*aruO

*f&rlolle segcltlall

otr

s

U¡r

P¡rrdI I
¡

hc CüEdü

User.
usuano

P¡ssword. Debe ingresar la palabra de paso que se le ha asignado

Botón Aceptar. A[ hscer click sob¡e este botón se venficaní si el
usuario tiene acceso al módulo.

B<¡tón (lancelar. Al hacer click sobre este botón se cierra esta ventana

PR0T(-0M Capltulo 7 Página 3 Í:sP()I_
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Fig. 7.2. Control de ¡cce¡o al módulo.

Ilbe ingresar el código que se le ha asignado como

)
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Manual de Usuarfut Si*aaa dc Admini*acióa de lndgana

En caso de que el user o password ingresado no estén corectos el sistema nos

mostrará una ventana como la siguiente (ñgura 7 3).

Fig. 73. Acceco no
¡utoriz¡do

¡
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)
7.4. P,lxr¿,lr,A pRlNCrpAL DEL MóDULo.

Un¡ vez que se lra logrado el acceso al módulo de Seguridad se muestra la
siguiente ventana:

G

Fig. 7.4. Ventene principal del módulo de Seguridad.

Es imporbnte record¡r que usted sélo tendrá ¡oceo ¡ lu opciooes respcctiv¡s
segrin loc permiros rr¡gn¡dor ea el mone¡to de cre¡ción de su ideaüficecióo de
usu¡rio del sktcm¡.

I

GDGOFD

I

trI¡i¡I
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El módulo de seguridad no tiene m menú como los otros módulos, sino que

cuenta con una barra de herramientas, en la cual cada botón cumple con una
función especlfica.

Brfr¡ dc bcrrrtEiartr¡

Ua¡¡rto. daN frrpa
adaccir¡ada

Sequidad Grupo¡
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, 7.5. Drscnrpcrór\ DE oPcroNf,s.

7.5.1. OpclonEs etrE sE REALIzAN soBRE GRUFos.

[¿ creación de gnrpos tiene el propósito de simplificar la tarea de asignar
permisos a un gran número de r¡suarios, lo que se hace en primer lugar es crear un
grupo y luego hacer quc un usuario pase a formar parte como miembro de dicho
grupo-

E 7.5.1.1. Nunvo.

OBJEnvo.
Controlar la creación de gnrpos.

FO*JUA DE ACCE§O.
Haciendo click en la barra de herr¿mientas sob,re el boton ya indicado.

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 7.5) en la que debe ingresar
los datos del nuevo grupo.

Fig 7.5. Cre¡ción de un nuevo
gru Po.

TRADOF

¿dq dd sidqr¡¿
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)
En esta ventana encontrarnos los siguientes campos:

Código del grupo.
Deberá ingresar el código del nuevo grupo

Nombre del grupo.
Se debe ingresar el nombre que identifica al grupo

Dcscripción.
Se ingresará la descripción del grupo

Después dc llenar todos los datos deberÉ pulsar el botón con la leyenda
AGREGAR para grabar el nuevo grupo; en caso de que haya olvidado llenar
algún campo; el sistema le mostrani un mensaje de error y no @ní guardar el
nuevo grupo hasta que haya corregido este error.

En el caso de que pulse el botón con la leyenda CANCELAR el grupo no se

creará y la ventana se cerrani.

PROTCoM CopÍnlo 7 Págiaa 7 ESPOT_
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t @ l.s.t.z. MouRrcrn.

OErErrvo.
Modificar los d¿tos relacionados a un gupo scleccionado.
Antes de elegir esta opción deberá elegir un grupo de la lista de grupos (Fig.7.4)

Fonrru DE ACCf,so.

Haciendo click en la barra de hen'¿mientas sobre el botón ya indicado.

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 7.6) en la que

üsu¡lizaremos los datos relacionadm ol grrrpo sele¡cionado; en el caso de que no

se haya seleccionado previamente un elemento en Ia lista de grupos, se mostrani
un mensaje de enor.

En caso contrario se visualizará la siguiente ventana

Fig. 7.ó. Modific¡ción de un grupo.

[,os campos mostrados son los mismos quc en la ventana dc creación dc grupos,
podni modifica¡. el nombre del grupo y la descripción.

Dcspués dc que realice las modificaciones que desee, deberá pulsar el botón con
la levenda MODIFICAR para grabar los cambios efectuados en el grupo, en caso
de que haya olvidado llenar algún campo el sistema le mostrará un mensaje de
error y no podrá guardar los cambios que haya efectuado a este grupo hasta que
no se corrija el error.

En el c¿so de que pulse el botón con la leyenda CANCEI-AR el grupo no se

modificará y la ventana se cerrará.

dd dsn¿
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'
m 7.5.1.3. EL¡¡lrxln.

OBJEnvo.
Con esta opción es posible eliminar un Fupo, siempre que no teng¡ usuarios

asociados.

Antes de elegir esta opción debení elegir un elemento de la lista de grupos (Fig.

7.4)

FOR,MA DE ACCE§O.

Hacier¡do click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado

Al escogcr est¿ opción se le pedirá confirmar si desea eliminar el gnrpo, el
sistema nos mosúaní la siguiente ventan¡.

Fig. 7.?. Confiru¡ción de
elimin¡ción de grupos

En ella obscrvamos dos botones SÍ y NO, debeni pulsar uno de estm botones, si

pulsa el botón Si, entonces se procederá a eliminar el grupo, pero si el sistema
detecta que el grupo contiene usr¡arios asociados moslrani un mensaje de error.

PR0TCOM Caplnlo 7 Página 9 r:sPot_
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] E ,.s.1.¿. Llsulnros ASrcNArx)s A rrN GRLrpo.

OBJErrvo.
Esta opción permite consultar lm usuarios que pertenecen I un grupo

FoRMA DE AccEso.
Prime¡o debe de seleccionar un grupo.
Hacer click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado

Luego de escoger esla se muestra la siguiente pantalla

I -rl?rl ,trl",l ?.1#l
( c

JORDAN \¡,t]MAB AdrÜr¡lr6dor

{l I

§¡o¡o¡s <<

Fig.7.E.

En ella se muestra los datos de cada r¡no de los usuarios que pertenecen al grupo
que seleccionó.

rl

Códlqo A¡slltdos Ilombrer 0c¡c¡lpc

EI
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1

Hacer click cn la barra de herr¿mientas sobre el bolón ya indicado

ORUPO: ADI,II}IISTRADOR

§* #
Fig 7.9. Asigneción de permisos ¡ grupos

r|. Pernisos del Grupo

ADMIN-EIJMETIT$ ADMIH-IITES

SEGJRIDAD ID5$TTGEB
P¡¡inq¡mllr:Pa¡ri¡u q¡ tiar:
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6tMFoBTAR Ar- rNrCr0
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eMcnfR Ar- rNroo
óMovtRA,r-Rl{lAL
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fiSIGUIENTE
ñANrEHr08
crBA
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iSATRIBUTOS

¡¡DIGITA trAA

PROT(:OM Capltulo 7 Pógiña ll ESP()1,

@ z.s.l.S. PrRursos DE GRUPo.

OBrETrvo.
El objetivo de esta opción es de asignar permisos a cada uno de los grupos y
consecuentemente a los usuarios que forrnan parte de ellos, estos permisos serán

verificados cu¡ado el usua¡io dcsee ingresar a un módulo.

PAsos A SEGUTR .
Para ejecutar esta opción usted debe:

Después de hacer esto, se mostrará Ia siguiente pantalla.



.

Maaual de Usuarfut Slrfema de Adri¡nLltación de lmágeaas

[¿ ventana para asignar permisos a un gn¡po está conformada por un conjunto de
carpetas cad¡ un¡ de ellas está asociada a un módulo, sc puederi obscrvar los
permisos que el r¡suario tiene asignado y los que no tiene, mediante los botones se

pr¡ede adicionar o rernover permisos.

PASos A SEcI-iIR.

r Delre seleccionar el módulo al cual desea asigrrar o quitar permisos

. Se selecciona lm permisos que el gflpo no tiene para asignárselos, medianle
el botón con la fl€cha hscia la izquierda.

Se selecciona los permisos que el gmp tl¿ne Wa quitárselos, mediante el
botón con la flecha hacia la derecha,

PRoTL'OM CapÍnlo 7 Págino 12 Í:sP()l-



Maaual de Usark¡ Sigena de Administrsción dc lmigena

I 7.5.2. OrcroxEs er.rE s0 REALTZAN soBRE flsuARros.

E 7.5.2.1, Nu¡vo.

OBJE'r¡vo.
Controlar la creación de usr¡arios.

FoRMA DE AccEso.
Haciendo click en la barr¿ de herr¿mientas sobre el botón va indicado.

AI escoger esta opción se presentará una ventana (Fig. 7.10) en la que se detre

ingresar los datm del nuevo usuano.

Fig. 7,10, Cre¡ción de un nuevo u¡u¡rio.

En esta ventana se encuentran los siguientes campos:

Código del usu¡r¡o.
Código que identifica al usu¡rio, es ünico para cada usuario.

Nombre¡ del usu¡rio
Debe ingresar los nombres del usuario

Apellitloc del r3u¡rb.
Debe ingresar los apellidos del usuario.

Descripción.
En este campo escribiÉ de las funciones que cumpliá el usuano.

Contr¡señ¡.
Palabra de paso pam que el usuario tenga acceso a los módulos.

I

HMO A§UITAR

cornü¡
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Manual le Usuario Slv,crra,a de Admiaist¡ación de Imágara

l
Repetir contraseña.
Debe ser exactamente la misma contraseña que s€ digitó anteriormente

Después de llena¡ todos los datos debera pulsar el botón con la leyenda
AGREGAR para grabar el nuevo usuario, en c¿so de que haya olvidado llenar
algun csmpo el siste¡na le mostrará un mensaje de enor y no podrá guardar el
nuevo usuário hasits que haya corregido este error.

En el caso de que pulse el botón con la leyenda CANCELAR el usua¡io no se

creará y Ia ventana sc cerraá.

PROT-CoM Cap{ttlo 7 Pógiao 14 ESPIOI,
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I @ l.s.z.z. Moorr'¡crn.

ODJETrvo.
Modificar lm d¿tos relacionados a un usuario seleccion¿do.
Antes de elegir esta opción deberá elegir un elemento de Ia lista de usuarios (Fig.
7.8).

F0RMA DE ACcEso.
Haciendo click en la barra de henamient¡s sobre cl botén ya indicado.

Al escoger esta opción se presentará una ventana (Fig.7. I I ) en la que visualizará
los d¿tos relacionados al usr¡ario seleccionado; en el caso de que no se haya
seleccionado previamente un elemento de la list¿ de usuarios, se nos mostrará un
mensaje de error.

Fig. 7,1 l. Modific¡ción de u¡ usuario.

[¡s campos mostrados son los mismos que en la vcntana de creación de usuario,
pod¡á modificar todos los campos excepto el código.

Después de que efectue las modificaciories que desee, debeÉ pulsar el botón con
la leyenda MODTFICAR para grabar los cambios realizados, en caso que haya
olüdado llenar algun campo el sistema le mostrará un mensaje de enor y no
podrá guardar los cambios efectuados hssta que no se corrda el error,

En el caso de que pulse el botón con la leyenda CANCEIJ\R el usuario no se

modificará y la ventana se cenará.

I

EICEB RA}IIRO

AGUILAff
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Manual de Usuorio Sitlelad d¿ Adrnhívrecón de Imágena

I @ z.s.z.r. Euurxrn.

OBJETwo.
Con esta opción es posible eliminar un usuario

Antes de elegir esta opción deberá elegir un elemento de la lista de usuarios (Fig
7.8).

FoRMA DE ACCEso.

Haciendo click en la barra de herramientas sobre el botón ya indicado.

Al escoger esta opción se le pedini confirmar si desea eliminar el usuario, el
sistema nos mostrará la siguienrc ventana.

Fig. 7.12. Confirm¡ción de
elimin¡ción de usuarios

En ella observamos dos botones Sf y NO, deberá pulsar uno de estm botones, si
pulsa el botón Si, entonces se procedeni a elimina¡ el usuano.

)
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Manual de Usuarit¡ Skt¿ma de Admi¡ist¡acün de Imágara

L tr 7.5.2.4. Gnripos rsrcNADos A r.f¡{ usuARro.

OBtETrvo.
Ests opción permite mostrEr los grupos a los que pertenece y no pertenece un
usuario, antes de escoger esta opción se deberá seleccionar un usuano.

FoRMA DE ACCEso.
Haciendo click en Ia barra de herr¿mient¡s sobre el botón ya indicado.

Luego de escoger esta opción se mostrani la siguiente pantalla.

Fig.7.l3. Asignación de grupos a usu¡rio.

P^sos A sEcurR:

. Se selecciona un gn¡po al que no pertenece el usuario, luego se los enüa al
lado izquierdo haciendo click en la flecha hacia la izquierda, de esta forma el
usuario ya forma parte de este grupo y por lo tanto hereda los permisos que
pose€ este grupo.

o Se seleccion¡ un gupo al cr¡al el usr¡a¡io pertenece, haciendo click en el botón
con la flecha hacia la derecha el grupo es enviado a la otra columna, el usuario
ya no pertenec€ a este grupo.
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\

OBJETrvo.
El objaivo de esta opción es asignar permisos a cada uno de los usuarios, para

restringirles el acceso a los módulos y a las opciones deot¡o de Ios módulos.

Despues de hacer esto, visualizani la siguientc pantalla

USIJARIO: JOROANYT'IüR

S*)) I #
Fig.7.l4. Asignación de permisoc a ususrios.

t

;I-lETt^. Pelmiso de los tlsuolios
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Hacer click en la barra de herramientas sobre el botón va indicado.
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Esta es la ventana para asignar permisos a un tsuarioi está conformada por un
conjunto de carpetas, cada una de ellas está asociada a un módulo, y se pueden

observar los permisos que el usuario tiene asignado y los que no tiene, mediante
los bo¡ones se puede adicionar o remover permisos .

PASos A SECTIIR

. Debe seleccionar el módulo al cual se des€a asignar o quitar permisos.

o Se rlecciona los permisos que no tiene para asignarlos, mediante el botón con
la flecha hacia la izquierü.

Se selecciona los permisos que el usuario tiene para qütárselos, mediante el
botón con la flecha hacia la derecha.

a
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Manual d¿ Usuario Sistqlo d¿ Admiaisl¡scün de Imágana

7.5.3 AvuoL.

@] z.s.r.t ('o¡trr:.'ulxr.

OBJE'frvo.
Muestra al usuario un esquema de los temas que abarca el sistema de ayuda.

FoRMA DE AcCEsO.
Mediante la combinación de teclas ALT+A+C.
Haciendo click en la bana de henamientas sobrc el botón ya ir¡dicado

. Escogiendo la opción dentro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado esta opción se pres€nta la siguiente ventana.

lr¡troducción
El módulo de ssgurldad permns aslgnar pemlsos para el
acce6o a los u6uario6 quB Eabaian con los módulos ds.

- tu mrnigtrác¡ón d€ lmágenes.
- Adm¡nl6taclón ds documantos
- A{rm¡nl6fación ds ¡otos
- S6gufdad

Entre los princlpales oblstivos dB esle módulos podsmos
msncionar los siguignlsE

- Craar,modmcSr,allminar u8u¡dos
- Creal,modmcar,€llmlnar grupos.
- Asignar psmisos a loE u6uer¡os.
- Aslgnar Fem¡sos a los grupo6.
- Pemits congúlter los usuariog que se encuentan

Fig. 7.15. Ayuda-Contenido.

:l
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Manual de Usuario SL*ema dc Adnials¡acüa de Inúgena

7.5.3.2 Brrscln.

OBJEflvo.
Permite re¿liza¡ la búsqueda de un tema especifico.

FORM^ DE ACCEso.
Mediantc Ia combinación de teclas ALT+A+B.
Escogiendo [a opción dentro del menú Ayuda.

Luego de haber seleccionado esta opción se presenta la siguiente vertana:

FE. 7.16. Ayude-Buscrr.

Dcrp{Gge
Der¡¡rio¡
Gbcsay
lrÉcx
Kqáodd

P{¡ha
Flpqtcs
Vror de rnagcrrr

PROTCOM Caplnlo 7 Página 2l ESPOI.
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7.5.3.3 Acr,nc.a or.

OBJcrrvo.
Nos muestra información acerc¿ del módulo y del sistema.

FoRMA DE ACCESO.

Mediante la combinación de teclas ALT+A+A.
Escogiendo la opción denno del menú Ayuda.

Luego de cscoger esta opción se muestra la sigurcnte ventana.

Fig. 7.17. Ayuda-Accrcr de

PRoTCoM Cap[tukt 7 Págtaa 22 ESPOI,
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Anexo.

Archivo de confryuración Deskview.INI

Este archivo debe ser modificado dependiendo de la ubicación de los archivos al momento
de imtala¡ el demostrativo.

Estii conformado de la siguienle manera:

[BiblioJ
DB_EngirE = Motor de l¡ b6!€ dc dfos - Acct¡¡
DB_Path = Ruta de scc€so en h que se enc,r¡ertrs la base de datos ej. C:\Il6IVie*\
DB_Nanc = Nodre de l¡ ba¡c dc daos por dcftcro cs lue¡:rrdb
DB_User = SYSADM
DB_P¡ssword = SYSADM
DB Dso = Nombre del Dara Sourc¡ - Biblb

IGPath]
Hlp_Parh
RF_Path
Bmp_Path

= Rr¡rr dc ¡cceso c¡t la que sc eno:entrrn los uchivos de ayrda §. C:\Dcelvia\
= Ruu de ¡cccso en Ia que se enorentran los repones ej C:\D6lVi¿ry\
= B¡¡tr de acceso cr¡ la que s€ eriq-reritra los archivos grificos §. C;DcreVkr\

I Autoriz¡ción]
Usr Aú : Usa¡io u¡torizrdo g MAE. Ahurdn Prl¡di¡a dc Poncc.


