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ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

Archivos compartidos es una herramienta tecnolégica que brinda acceso a los archivos, documentos,
fotos y videos de manera que al momento de descargarlos, archivarlos o compartirlos se haga con una

mayor confiabilidad de interaccion y con mayores recursos de almacenamiento.

OBJETIVO

Explicar el ingreso y manejo de la herramienta “archivos compartidos”, mostrar los beneficios, sus
opciones y facilidades que brinda a los usuarios del mismo.

ALCANCE

El presente manual va dirigido a todos los trabajadores como apoyo en el cumplimiento de sus funciones
laborales.

REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFIC-ACIC')N GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Término Descripcion
Son todos los archivos, documentos, carpetas y fotos que usted crea,
Archiv o
chivos comparte o elimina.
, Son todos los archivos, documentos, carpetas, fotos que usted comparte
Compartidos .
con otros usuarios.
Es el proceso mediante el cual se controla el acceso individual a un
Login sistema informéatico mediante la identificacion del usuario utilizando
credenciales provistas por el usuario.
Es el momento en que se inicia el login. El usuario entra en una sesion,
Loguearse . _
para ello se emplea usualmente un nombre de usuario y contrasefia.
Se refiere a la posibilidad de poder compartir la aplicacion a través de las
Nube fededora : .
redes sociales tales como Twitter, Facebook, Google, entre otros.
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Imagen del
icono

Funcionalidad

Imagen del
icono

Funcionalidad

Visualiza todos los archivos que
se encuentran en la herramienta

Histéricos de las actividades
realizadas en la herramienta.

Contiene las imagenes y fotos

Opcién que despliega un sub

compartidas con los usuarios en + )
. menu
la herramienta
Subir documentos, carpetas, .
1+ . P =] Archivo de texto
fotos, videos, etc.
' Carpetas * Favoritos
Compartir por medio de un .
& P P < Compartir
enlace
[ ] Eliminar o Ajustes
. , . Detalles; describe los cambios
Despliega un sub menu 1 . .
realizados en la herramienta
. Renombrar; cambiar el nombre Descaraar
s al archivo + 9

Volver al menu inicial
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Esta herramienta esta orientada hacia las nuevas tendencias tecnoldgicas y especialmente en

crear conciencia sobre los grandes riesgos que se pueden presentar al introducir un pendrive en

nuestras computadoras, ocasionando dafios a nuestra red, razén por la cual hoy en dia estamos

utilizando esta aplicaciéon que permitira a los usuarios acceder a los archivos, documentos, fotos,

y videos de una manera segura que al momento de descargarlos, archivarlos o compartirlos se

haga con de manera confiable y con mayores recursos de almacenamiento.
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DESCRIPCION DEL SISTEMA

1. COMO ACCEDER A LOS ARCHIVOS COMPARTIDOS

¢ Introduzca en el navegador la direccion URL: https:// http://archivos.vtv.gov.ve

e Se muestra en forma automética, la pagina de inicio del sistema:

¢ Registre sunombre de usuario y contrasefia que utiliza para iniciar su sesion en Windows.

¢ Realizado el paso anterior, el sistema le muestra la pantalla principal de esta aplicacion, la cual
sera explicada de acuerdo al esquema siguiente:

W Tados los archivas t |+
. 0
* Foo Tamafo  Modificado
L o — .
AGENDA 26 & Companido 3718
«  Comparido con otros o
J AGENDAS, PUNTOS DE CUENTAS Y RESOLUCIONES & Allzen Gamardo PRE

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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Permite el incio de operaciones dentro de este sistema.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre el menu

actividades dentro de esta apliacacion.

MENU :

B
o el menu - para dar inicio a sus

Permite acceder a otros sub menu de operatividad (Archivo — Actividad y Galeria).

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre la flecha de color blanco como se indica en la imagen siguiente, el sistema le

muestra tres (3) opciones que conforman un menu:
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Archivos

SUB MENU (1)

Permite registrar, consultar, modificar, eliminar, actualizar y compartir archivo o carpetas dentro de

esta aplicacién

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre el icono “Archivos”, el sistema le muestra el siguiente sub menu:

M Todos 1us aiuves % +

*

A A
2
&

%

¥ & ¥ & O

FUNCIONALIDAD:

N° OPCION ACCION

Permite cargar, descargar, mover, compartir, ver detalles, eliminar o crear

1 | Todos los archivos
carpetas, documentos Word, Excel, entre otros.

Contiene las carpetas, documentos o archivos organizados de acuerdo a

2 | Favoritos .
su preferencia.

Contiene los archivos, carpetas, documentos que otros usuarios han

3 | Compartido contigo .
P 9 compartido con usted.

Contiene los archivos, carpetas y documentos que usted comparte con

4 | Compartido con otros .
otros usuarios.

Compartido por medio de Contiene los, carpetas y documentos que se han compartido mediante un
enlace enlace con otros usuarios.

Contiene los archivos, documentos, carpetas fotos que usted ha

6 | Archivos eliminados
descartado y que puede volver a restaurar cuando desee.

Permite ajustar el rendimiento del sistema, debe configurar los valores de

7 | Ajustes ajuste iniciales, observar el rendimiento del mismo, revisar los valores y
determinar lo que se debe ajustar.
: REVISADO POR: REVISADO POR: ) REVISADO PORI:
ELABORADO POR: SISO BE F AN S AGTa GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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OPCION: TODOS LOS ARCHIVOS”
Lista todos los archivos registrados en el sistema.

B Todoslos archivos # +

El sistema activa automaticamente el botén

OPERATIVIDAD:
e Haga un clic sobre el mismo, el sistema activa el siguiente sub menu:
* +

* sSub

FUNCIONALIDAD:

*

OPCION:

Permite agregar documentos, carpetas, fotos, videos, entre otros.

OPERATIVIDAD:
e Haga un clic sobre el icono “Subir”, el sistema le muestra la lista de carpetas y archivos donde

puede ubicar el archivo que desea aplicar. Ver ejemplo:

@ Carga de archivos

- » Estructura Viaticos
A
Organizsr Nueva carpeta

ml Mombre . Fecha de medifica. Tipo

¢ Favorites

i) PTO CTAID VIATICOS
i) PTO CTA. VIATICOS

8 desamallo (\921686.121) ()
e
¥ Panel de control
1
ACTIVOS FUIOS)
ARCHIVG AUDIOVISUAL
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e Haga un doble clic sobre el archivo o carpeta requerido, el sistema le muestra en forma automatica

una barra de color negro que le indica el proceso de carga respectivo:

-

Culminado el proceso anterior, el sistema ubica en la lista requerida el archivo, ordenado en forma

alfabética.

OPCION: e

0
i
T

Permite crear un archivo de texto.

OPERATIVIDAD:

¢ Haga un clic sobre la opcion “Archivo de texto”, el sistema le muestra el siguiente sub menu:

¢ Registre en el espacio de color azul, la descripcion del archivo a crear, pulse la tecla “Intro” de su

teclado, el sistema le muestra la ubicacién de su archivo, ordenado alfabéticamente.

e Haga un clic sobre el nombre del archivo creado, el sistema le muestra la pagina donde puede

registrar el contenido requerido.
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PAELL

Culminado el registro, haga un clic en la equis (X) ubicada en el borde superior derecho de la

pantalla para salir, el sistema graba en forma el texto en forma automatica.

OPCION: = =271
Permite crear una carpeta para el registro de archivos.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre la opcion “Carpeta”, el sistema le muestra el siguiente sub menu:

L +

S| Lieva carpets

¢ Registre en el espacio de identificado con el color azul, el nombre de la carpeta que desea crear,
pulse la tecla Intro” de su teclado, el sistema le muestra la ubicacion de la carpeta en la lista 'y en

orden alfabético.

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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COMPARTIR DOCUMENTOS

Permite compartir los documentos (texto, imagenes, carpetas, entre otros) con otros usuarios del
sistema.

OPERATIVIDAD:
e Seleccione con un clic, el archivo o carpeta que desea compartir:

lh AGENDA2016 & Comperiido 137M8B

[}

Gl AGENDAS, PUNTOS DE CUENTAS Y RESOLUCIONES <& Aileen Gamardo 223M8

g

g ARCHIVO PRUEBA nace 7 ais
g

(@5 CARPETADEPRUEBAS

lh CONTROL REGISTRO DE DOCUMENTOS & Compartido

v Haga un clic sobre el icono .: el sistema habilita la siguiente accion:

W CARPETA DE PRUEBAS

Actividades Compartiendo

x

|::":f'.é;:’_5_f 0%, ErUpOs O Usuanos remot 1

[F1Enlace compartido

La imagen anterior, le permite visualizar en mayusculas el nombre del documento a compartir,
nombre de usuario que comparte el documento e inicial del mismo y el campo para el registro del
nombre del usuario con el que desea compartir el archivo o carpeta. Este ultimo, le permite obtener
una lista de usuarios (nombre, apellido y usuario de dominio) con tan solo ingresar la inicial del

mismo.
v' Tilde luego el nombre del usuario con el que desea compartir el archivo. Ver ejemplo:

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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"

M e MANUALES APROBADOS EN JUNTA DIR..

23MB hace 22 diss

m

hace 2las

yus]

B
>
B
w
B
w CARPETA DE PRUEBAS
B
>
il
.
B
.

MANUALES APROBADOS EN JUNTA DIRECTIVAs Aile=n Gamardo

1385MB

TUSDEY Kamirez
Yuseidy R. Dominguez Pemalete
Yusleidis C. Rodriguez Carrillo

Yusmary Guevara

Yusmelly Rangel -

" 138.5 MB, hace un afio

=z Compartiendo

Compartido contigo por Aileen Gamarde

] »

v Realizado el paso anterior, el sistema le despliega las siguientes opciones:

Yusmary Guevara

puede editar -
[[] crear  [C] cambio

[T] Enlace compartido

puede compartr [0

[ eliminar

Si no desea compartir alguna opcién, desactive “*- la opcién que posee el usuario.

Yusmary Guevara

puede editar -

OPCION: ENLACE COMPARTIDO

Juede compartr [

Permite gestionar funciones para el resguardo de los documentos a compartir
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Tilde la opcion “Enlace compartido” para activar las acciones que se describen a continuacion:

a) Proteccién con contrasefa:

Permite asignar una contrasefia para los documentos que desea compartir.

b) PERMITIR edicion:

Proteccion con contrasefia

[C] Permitir edicién
[T|Establacer facha de caducidad

—

[
@¥ NO APLICA PARA ESTA EMPRESA

c) Establecer fecha de caducidad:

Permite asignar fecha de vencimiento para el documento compartido.

OPCION:

(RENOMBRAR, DESCARGAR Y ELIMINAR)

Permite renombrar, descargar y eliminar archivos o carpetas

OPERATIVIDAD:

¢ Haga un clip sobre el simbolo

ubicado al lado del archivo o carpeta que desea trabajar.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:
GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

YUBISAY GARCIA

NOEMI PINTO

YUSMARY GUEVARA

IVAN QUIROZ
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El sistema despliega el siguiente sub menu:

u}

a) OPCION: !

Permite consultar datos sobre la creacién del archivo o carpeta

OPERATIVIDAD:

¢ Haga un clic sobre la opcién “Detalles”, el sistema le muestra informacién sobre el archivo o
carpeta objeto de consulta. Ver ejemplo:

L -]
"

MANUALES APROBADOS EN JUNTADIR...

Actividades Compartizndo

«4 Hs compartido MANUALES APROBADOS EN JUNTA
DIRECTIVA viz enlace

«% Usted compartié MANUALES APROBADOS EN JUNTA

DIRECTIVA con ‘Yusmary Guevara

b) OPCION: # Fenombrar

Permite actualizar el nombre del archivo o carpeta.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre la opcion “Renombrar”, el sistema habilita el campo para la modificacion o
actualizacion del archivo o carpeta.

J Documentos Impresos PP

ELABORADO POR:
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Haga un clic en cualquier lugar para salir de esta funcion, el sistema actualiza

automaticamente el cambio.

Permite desplegar un cuadro donde podra descarga en la carpeta de descarga de su computador el

archivo o carpeta seleccionada.

e | Q foscor waldn 9 =g-

@ Documentos320lmpresos%20PP.zip _
-
17,0 MB —viv.govive — 01:25 p.m.

Mostrar todas las descargas

Permite guardar el archivo o carpeta seleccionada en el lugar requerido en su computador

d) OPCION: W

Abriendo AGENDAS%2C3%20PUNTOS%20DE%20CUENTAS%20Y%20RES... ﬂ

Ha elegido abrir:

8. UCIONES.zip
que es: Archivo WinRAR ZIP
de: http:/archivos.vtv.govive

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

© | Abrir con | WinRARZIP (predeterminada) -
Gyardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos 3 partir de ahora.

Aceptar | | Cancelar |

Permite eliminar un archivo o carpeta.

OPERATIVIDAD

e Haga un clic en la opcion “Eliminar”, el sistema transfiere en forma automética, el archivo o carpeta

seleccionado a la papelera identificada como “Archivos Eliminados”, hasta su exclusion definitiva.

ELABORADO POR:

DIVISION DE PLAN

REVISADO POR:

REVISADO POR: REVISADO POR:
IFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION

YUBISAY GARCIA
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SUB MENU (2)

Muestra la gestion realizada en la aplicacion por fecha.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre el icono “Actividad”, el sistema le muestra el siguiente sub menu:

SUB MENU (3)

Todos tus documentos e imagenes en un espacio para que encuentres. Acércate a tus imagenes
de una forma sencilla y eficaz.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre el icono “Galeria”, el sistema le muestra las imagenes subidas y compartidas a

través de esta aplicacion. Visualizar ejemplo:

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

YUSMARY GUEVARA

REVISADO POR:
GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

IVAN QUIROZ
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#  OrganizaconyProcesos &z | |8 s
. e

Vi s

Agendas y Puntos de... | Documentacion TIC | Formatos para Docus | Implantacion SIGESP

e Haga un clic sobre el icono

LS
#* Organizaciony Procesos laz @ <
- -

- WS G memeese——

Compartido contigo por Planificacion y Presupuesto

i

Agendas y Puntos de... | Documentacion TIC Implantacion SIGESP

Compartido en Planificacién y Presupuesto con LDasilva,
Yusmary Guevara, ccaballero, irgonzalez, Cleomarys Del
Valle villegas Diaz, Francoise Brasicott, Omar Arreaza,
Karla Mufioz, Durlis Brizuela, LDaSilva, Yusmary Guevara,
ccaballero, irgonzalez, Cleomarys Del Valle Villegas Diaz,
Francoise Brasicott, Omar Arreaza, Karla Mufioz, Durlis

Brizuela

[¥] puede compartir [¥] puede editar =

Enlace compartido
nup:farchivosviv.govveingex phplappsigsliery/siXQ
[ Proteccien con contrasefia

[[] Establecer fecha de caducidad

v Haga un clic sobre el icono :con la finalidad de poder compartir la imagen deseada de acuerdo
a las acciones ya explicadas anteriormente en este documento. Por otra parte puede asignarle

contrasefia de acceso y fecha de caducidad.

v Haga un clic sobre el icono = para salir de este sub menu y regresar a la pantalla de inicio de

esta aplicacion.

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
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T
MENU:

Permite sincronizar clientes, visualizar informacion personal, consultar nuevos mensajes y nube
FEDERADA.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre la fecha de color blanco como se muestra en el ejemplo de la siguiente imagen:

El sistema despliega el siguiente sub menu:

OPCION: PERSONAL

¢ Haga un clic sobre la opcién “Personal’, el sistema le muestra el siguiente sub mena:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
DIVISION DE PLANIFICACION

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:
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Permite descargar en su equipo movil (Tablet o computadora) la APP (APLICACION) de nuestro
sistema “ARCHIVOS.VTV.GOV.VE” con la finalidad de mantener actualizada los servicios que

requieren de sincronizacion.

Consultar imagen:

w» Intranet | =& Perscnal - Archivas VTV k4 =+
& archivos.vbv.gov.wefindex.php/settings/personal#passwordform
W Inicio desesién en el c... & Google yahoo.com " % Banco del Tesore »  Intranst

Obtener las aplicaciones para sincronizar sus archivos

Available on th

ANDROID APP ON ’ "
?0 Googleplay | @8 App Store

Permite ademas, sincronizar elementos como los contactos o calendario de ciertas aplicaciones,

permitiendo que la informacién que provenga de estas quede integrada en nuestra aplicacién.

b) INFORMACION PERSONAL:

Permite consultar la capacidad de almacenamiento disponible en gigabyte (gh), muestra ademas,

su nombre completo, correo electrénico, si pertenece a un grupo, subir foto de perfil, mensajes

generados por uso de la aplicacién, entre otros.

Consultar imagen:

REVISADO POR:

ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION

REVISADO POR:
GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

REVISADO POR:
GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

YUBISAY GARCIA NOEMI PINTO

YUSMARY GUEVARA

IVAN QUIROZ




Venezolana
dTelevision

MANUAL DE USUARIO
ARCHIVOS COMPARTIDOS

Informacion personal

Notificaciones

Nube Federade

OO 0O

O 8 8

]

Notificaciones

0O 8 8

e EEEE

@ AV PRINCIPAL DE LOS RUICES, EDIFICIO SEDE VENEZOLANA DE TELEVISION, C.A,

A MUNICIPID SUCRE, CARRCAS - VENEZUELA
=) 822071221 | 222001222
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Se ha creado un nuevo archivo o carpeta

Se ha modificado un archivo o carpeta

Limitar las notificaiones acerce de la creecion y cambios de sus
archivos favoritos Stir=zm o

Se ha eliminado un archivo o carpete
Se ha restaurado un archivo o carpeta
Se ha compartido un archivo o carpeta

Se ha compartido un archivo o carpeta desde otro servidor

Se ha descargado un erchivo o carpets compartido
publicamente

Archivo infectado hz sido encontrado

[@) Lister sus propies acciones en el flujo de notificaciones
Notificarle sus propias acciones por correo electrénico

Debe configurar su direccién de correo electrénico antes de poder recibir notificaciones.

Enviar menssjes:| Cada hora B

c) NOTIFICACIONES:

Permite configurar una direccion de correo electronico donde recibird informacion acerca del uso

de esta aplicacion, actualizaciones, entre otros.

Foto de perfil

N

Subir otra

| Seleccionar otra desde Archivos | No se ha seleccionado ningln archivo

Ses en png o jpg Preferiolements que su forma sea cuadrada, pero tendrs |a positilidad de recorarlo. El archiva no pusde exceder los 20 VB,

ldioma

Castellano

El Ayldanos a rraducir

YUBISAY GARCIA

NOEMI PINTO

YUSMARY GUEVARA IVAN QUIROZ
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d) NUBE FEDERADA:
Permite compartir la aplicacion “Archivo Compartidos” a través de redes sociales tales como:

twitter, facebook, google, entre otros.

NPinto@archivos.vtv.gov.ve

@ GNU Social * Diaspora | W Twitter f Facebook S+ Google+ | | Afiadir a su sitio web

Versién

Web oficial - Servicio de Venezolzna de Televisian C

OPCION: AYUDA
El sistema de ayuda de “Archivos Compartidos” es una plataforma facil de usar, donde puedes buscar
0 navegar para aclarar dudas relacionadas con esta aplicacion de manera facil y sencilla. Este
sistema, muestra soluciones en linea y fuera de linea terminar tus tareas de manera féacil.

OPERATIVIDAD:

e Haga un clic sobre la opcién “Ayuda” como se muestra en la siguiente imagen:

El sistema le muestra el siguiente sub menu:

e REVISADO POR: REVISADO POR:
ELABORADO POR: DIVISION DE PLANIFICACION GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENCIA TECNOLOGIA DE LA
PRESUPUESTO INFORMACION Y COMUNICACION
YUBISAY GARCIA NOEMI PINTO YUSMARY GUEVARA IVAN QUIROZ
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e Haga un clic sobre la opcion requerida.

OPCION: SALIR

Le permite abandonar el uso de la aplicacion.

OPERATIVIDAD:
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¢ Haga un clic sobre la opcién “Salir” como se muestra en la siguiente imagen:

ey
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