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Aspectos Preliminares

Introduccién:

El fendmeno Intranet surge a partir de la experiencia exitosa de World Wide Web en el mundo
Internet. De hecho, es una proyeccién al interior de lo que las organizaciones han colocado a
disposicién de la comunidad virtual que usa Internet y que han visto las ventajas de contar con una
interfaz Unica para realizar sus procesos administrativos cotidianos. Es un sistema para la gestion de
informacién, desarrollado principalmente sobre las potencialidades del mundo World Wide Web, y
que es de acceso limitado a la institucién o empresa que lo crea o a quien ella autorice.

Bajo esta concepcién, la intranet no sélo se desarrolla para quienes trabajan dentro de la empresa,
sino también para aquellos que usan servicios de informacién que esta empresa produce y pone a
disposicién del usuario externo. La informacién se mantiene dentro de la institucién; los que trabajan
en ella, generan u obtienen datos para su trabajo cotidiano, pero también los clientes pueden
acceder a ciertos servicios autorizados.

Objetivo:

Permite la comunicacién de los miembros de una empresa; pueden contribuir y acceder a
informacién de interés comin como noticias, documentos compartidos, foros de discusién, entre
otros, independientemente de la plataforma desde la que accedan (Linux/Unix, Windows
NT/2000/XP, MacOS, Palm, etc). Es un lugar privado y seguro donde centralizar toda la informacién
importante de una empresa, que ademas busca la colaboracién entre las personas de la misma vy el
intercambio de informacién y documentos.

Responsables:
» Gerencia de Relaciones Publicas.
» Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.

ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigacién y Documentacion Oscar Ibarra Shirley Marin




Venezolana’
%Television

MANUAL DE USUARIO e e
SISTEMA ADMINISTRACION DE ANUNCIOS TR o
DE LA INTRANET VTV " P L
1. ACCESO AL SISTEMA.
Posee tres (3) opciones para acceder al sistema:
« Haga un Clic en el Icono: Mozilla Firefox mazila
Firefox
» Registre la siguiente direccién de correo:
http://intranet
Haga un Clic sobre la tecla INTRO
+ Seleccione:
it INTRANET pv

el sistema le muestra la siguiente imagen:

Buzén de Sugerencia

=]

Gacetas
¥ Resoluciofies,

USUARIOS NO REGISTRADOS

» Haga un clic en la opcién siguiente:

< Registrate
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el sistema le muestra la siguiente informacion:

Registrar Usuario
¥ cédula [ |

Clave | ‘

Verifique | ‘
Clave

Pregunta
Secreta

SELECCIONE...

Secreta

Registrar Usuario

» Registre los datos requeridos en cada uno de los campos de acceso, los mismos son de
caracter obligatorio.

« Haga un Clic en el botén Registrar Usuario, el sistema le muestra el mensaje:
“Usuario registrado”

« Por favor continlde con las acciones de “Usuarios Registrados” en el Sistema accién N2 3.

USUARIOS REGISTRADOS

Nota importante:

« Si usted ya esta registrado en el el sistema y esta tratando de crear uno nuevo, el sistema le
le muestra un mensaje donde le informa que ya usted esta registrado como usuario de la

Intranet.
» El sistema valida la existencia de sus datos a través de su niUmero de Cédula de Identidad.

+Debe comunicarse con el personal de la Divisién de Soporte, adscrita a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, quien le brindara apoyo sobre el tema.
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2. ACCESO AL SISTEMA ADMINISTRACION DE ANUNCIOS DESDE LA INTRANET

 Registre su nimero de Cédula de Identidad y la clave de acceso.

Cédula: |

Clave: |

i0lvidaste tu clave?

« Haga un Clic en el botén ENTRAR.

OLVIDO SUS DATOS DE ACCESO:

 Registre su numero de Cédula de Identidad

« Haga un Clic en

informacion:

II:"-:IuI-F:|

III-.'--;:‘-:|

i0Dlvidaste tu clave?

la frase éOlvidaste tu Clave?.

can

Pregunta

e SELECCIONE... v

Recordar Clave

Secreta %

Recordar Clave

sistema le muestra la siguiente

 Registre y seleccione los datos solicitados, son de caracter obligatorio.

« Haga un Clic sobre el botédn Recordar Clave.

ELABORADOR POR

17
Recordar Clave

Agrad
y lo Invitamos h
que le brinda

Su

Le suguerimos a mantener er
ni la entre

0 SU ¢

otros.

INTRANET VENEZOLANA DE TELEVISION

clave no la revele en publico
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3. ACCESO AL SISTEMA/GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS

Esta opcidon es de uso exclusivo para el personal autorizado de la Gerencia de
Relaciones Publicas

OPERATIVIDAD:

« Seleccione con un Clic, la opcién Sistemas:

o
a

el sistema le muestra el nombre de los sistemas a los cuales tiene acceso autorizado:

Intranet VTV

Miechion conmunic scionsl intersctive

El canal de todos Jos venezolanos

ADMINISTRAR APLICACIONES

BIEMVENIDOS AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE AMUNCIOS DE LA INTRAMET DE ¥TVW.

ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigaciéon y Documentacién Oscar Ibarra Shirley Marin




Venezolana
deTelevision
MANUAL DE USUARIO e s
SISTEMA ADMINISTRACION DE ANUNCIOS CAPiT‘ffL;“BRE‘Z"lC‘; = 1;;:5';3
DE LA INTRANET VTV ; o -

4. PARTES DE SISTEMA

Este sistema se divide en varias partes que facilitan la navegacién a través del mismo:

Cabecera: Parte estatica de la péagina. Conformada por pestafias de acceso a otra
informacién.

Mend: Es la parte que contiene los lugares a los que deseamos acceder. Sélo debe
hacer un Clic sobre las descripciones o partes mostradas.

Cabecera

Inicia Registrar Listas

ntenido es

Convocalorias

Evento
| e

Mend de Opclones LA INTRANET Videos

~ | Boletin

Cintillo

im0 ____ |Emcuesta
OO 1 CMEMCE e rroroororror T oomoos—

Cargador: Campos donde se deben registrar los datos requeridos por el sistema.

5. DESCRIPCION Y USO

Pestana: Registrar

Permite registrar y actualizar las opciones marcadas en el recuadro de color rojo:

Inicio Reaistrar I Listas‘

Conlt&nldo estatico
Convocatorias

— Evento
- Efemerides
[NTRANET Videos
T |Boletin
Cintillo

la Gerencia ,!E'..'.c'.‘_.e?t.a
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Opcion: Contenido Estatico

» Seleccione esta opcién con un Clic, el sistema le muestra la siguiente imagen:

=] Fuente HThL
g ™
5 L g

Descripcion evento:

» Registre y seleccione la informacién que desea procesar; para su disefio cuenta con una barra

de herramientas para adaptar el texto a su gusto.

« Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra el mensaje siguiente:

La pagina en http://172.16.8.7 dice:

1 Registro ingresado satisfactoriamente

*Haga un Clic sobre el botén Aceptar, el sistema le muestra la siguiente imagen:

LISTAR CONTENIDO HTML
Pagina:z
Lista de todos los contenidos Registros: 6 —
Titulo Seccidn Estado s
)
usjas Arencidn Ciudadana Inactive =
Shjetives de la ermpresa Mlisidm p Wisidn Pukblicada —

Esta imagen muestra los botones de accién. A continuacién, se explica la funcién de cada uno
de ellos:

ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Divisién de Investigaciéon y Documentacién Oscar Ibarra Shirley Marin




Venezolana’
%Television

MANUAL DE USUARIO e e
SISTEMA ADMINISTRACION DE ANUNCIOS e e
DE LA INTRANET VTV
I GRP-001 1
Boton Accién
Mostrar Muestra en detalle la informacién registrada.
Activar Cambia el estatus del documento publicado.
. Le permite regresar a la opcién “Registrar Contenido HTML”
Modificar i . ) ) . .,
donde podra modificar, ajustar o actualizar informacion.
Eliminar Borra la informacién del documento registrado.
Inactivar Cambia el estatus del documento a “Inactivo”.
Volver Le permite regresar a la pagina inicial del sistema.

» Haga un Clic sobre el Botén Actualizar o Activar una vez que culmine este proceso.

Ejemplo de un contenido y como se activan los botones de accién para su proceso.

%
DETALLE CONTENIDD HTML

Seccion: Caja de Ahorros
Titulo: Porcentaje de ahorro

Contenido: Error s el 10% v no mds

civar | ciminor | vaver R odicor

« Realizado el ajuste requerido, el sistema le muestra el mensaje siguiente:

.

La pagina en http://172.16.8.7 dice:

' Registro actualizado satisfactoriaments

[ Aceptar

Opcidn: Convocatoria. Permite registrar una nueva cita, llamada o invitacién.
« Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR CONYOCATORIA

Prioridad: | NORMAL |w

Titulo: | ]
Fecha Convocatoria: [ ]I

Descripcion Archivo: \ |

« Registre y selecciones los datos requeridos.
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Boton: Registrar

« Haga un Clic sobre el botén Registrar para guardar la informacién, el sistema le muestra
seguidamente el mensaje:

REGISTRAR CONVOCATORIA

Prioridad: D
Titulo: Prueba

Fecha Convocatoria: 2010/01/12
Archivo: Triptico [1]...pdf
Descripcion Archive: Prueba
DATOS REGISTRADOS COM EXITO

Boton: Cancelar

« Haga un Clic sobre el botén Cancelar para anular la opcién de registro, el sistema le muestra
seguidamente el listado de las convocatorias registradas efectivamente:

CONYOCATORIAS REGISTRADAS

Lista de todas las Convocatoras Registros: 3 Mes: | EMERC [V] Afo: Paginas: D[V]
TITULD DEL DOCUMENTO OBSERVYACIONES
I Prusha DIA: 1z/01/20410 A
s Prusha DIA: 1170172010 A=
Boton: Eliminar

« Seleccione la Convocatoria que desea borrar:

CONVOCATORIAS REGISTRADAS

Lista de todas las Convocatorias ~ Registros: 3 Mes: ENERC ¥| Afo: Paginas: L|Y:
TITULO DEL DOCUMENTOD OBSERVACIONES
Seleccione P @ [Pruebs DIA: 12/01/201C
Convocatoria o
a eliminar » % |Prueba DIA: 11/01/2010

» El sistema le muestra el detalle de la Convocatoria.

» Haga un Clic sobre el botén Eliminar, el sistema le muestra el siguiente mensaje:

La pagina en http://172.16.8.7 dice:

e Esta usted seguro de eliminar?

»« Haga un Clic sobre el botdn Aceptar para confirmar la acciéon de eliminar, el sistema le

muestra el mensaje siguiente:
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an pazina en http: /M 72.16.8.7 dice: E\

[l El ccmunicada s ha eliminado exitosaments
)

,c..;eptar

« Haga un Clic sobre el botén Aceptar, el sistema regresa en forma automdtica al Listado de
Convocatoria.

» Haga un Clic sobre el botén Cancelar para anular la accién de eliminar.

Opcion: Evento. Permite registrar los sucesos o acontecimientos.

« Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR EVENTD

Permite seleccionar

Prieridad: | NORM A W Fecha Evento: | | los datos de fecha

Trula: |

Publicar Desde: |

Fublicar Hasta: | : | Permite ubicar el

Examinar. .. -1 archivo del

documento que se
desea piablicar

Imagen Anexa:z I

E £ 0 =T =SS o |

Dascripclion
Evento:

Permite registrar
- Informacionaa

asociada al evento

» Registre y seleccione los datos requeridos.

«Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra la imagen con el mensaje
siguiente:

REGISTRAR EVENTO
Titulo: Ctra ves
Publicar Desde: 2010/01/11

Fecha Evento: 2010/01/11

Publicar Hasta: 2010/01/12
Imagen Anexa: Aimglll pdf

Descripcion evento: Esta repetida

SUS DATOS FUERCON CARGADOS EXITOSAMENTE
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Opcidén: Efemérides. Permite registrar los acontecimientos de cada dia.

» Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR EFEMERIDE
Fecha:[ |

DescHpcion:

» Registre los datos solicitados por el sistema.

» Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

REGISTRAR EFEMERIDE

Fecha: 20-02-2010
Descripcion: Jorrniti curnple 15 primmaveras
SUS DATOS FUERON CARGADOS EXITOSAMENTE

Opcion: Video. Permite grabar la imagen y el sonido para reproducirlos a través de la

intranet.

» Haga un Clic sobre esta esta opcion, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR ¥WIDEO

Fecha:[ ]
Titulo: | |
Descrpcion:

» Registre los datos solicitados en la imagen anterior.
« Ubique el archivo correspondiente al sonido.

« Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:
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Titulo: Registrando un video Fecha Video: 14-01-2010
Video Anexo: Vidzold flv
Descripcion: Hever envio uno por correo vay a ver si funciona
SUS DATOS FUERON CARGADOS EXITOSAMENTE
Opcion: Boletin. Permite publicar asuntos especiales a través de la Intranet.

« Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR BOLETIN

'I'|tu|o:| |
N — N ]

cancelr]

 Registre los datos solicitados en la imagen anterior.
» Ubique el archivo correspondiente al Boletin con terminacién de Adobe Reader.

- Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

REGISTRAR BOLETIN

Titulo: Pruzha
Fecha del: 2010/01/13 Fecha al: 2010/01/13
Archivo: Triptico [1]...pdf
CATOS RESISTRADOS COM EXITO

» Haga un Clic sobre el Botdn Cancelar para anular la opcion de registro, el sistema le muestra
seguidamente, el listado de los boletines registrados con éxito.

Opcion: Cintillo. Permite publicar los cintillos

« Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR CINTILLOD

Descripcion: | |
Fecha Desdes @ Fechatastas |

« Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

» Seleccione los datos de fecha

ELABORADOR POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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« Haga un Clic sobre el botén Registrar, el sistema le muestra la imagen y mensaje siguiente:

REGISTRAR CINTILLO

Fecha: 11-01-2010
Descripcin: Prusba de Cintillo
Fecha Desde: 11-01-2010 Fecha Hasta: 13-01-2010
SUS DATOS FUERCH CARGADCS EXITOSAMENTE

« Seguidamente muestra el listado de los Cintillos registrados con éxito en el sistema, donde
podrd actualizar (modificar, eliminar) dicha informacién de acuerdo a las acciones ya

explicadas en la opciéon Convocatorias.

BOLETIMES REGISTRADOS

Lista de todos los Boletines Registros: 2 Mes: | EMERC [V] Paginas: D[V]
TITULD DEL BOLETIN FECHA
Prushba Del: 13/01/z010 Al: 13/01/2010
o otra pusba Del: 1z/01/z010 Al 12/01/2010
Opcioén: Encuesta. Permite publicar los cintillos

» Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

REGISTRAR ENCUESTA

Fecha: | [zl

Encuesta

Titulo | |

Des:[g_pclén [ |

Preguntas @

* Registre los datos solicitados en la imagen anterior.

« Seleccione los datos de fecha, registre el titulo de la encuesta, descripcién.

« Haga ub Clic en el botén Preguntas y luego en el botén Aceptar.
Pestana: Lista

Este menu le permite visualizar en forma de lista, los datos de las opciones procesadas a
través del menu “Registrar”, asi mismo, permite actualizar datos (Mostrar, Activar, Inactivar,

Modificar y Eliminar) desde el menu lista.
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r
Inicio I Reqgistrar I Listasm

Contenido estatico
Convocatorias

Evento

Efemerides
Videos
Boletin
Cintille

« Haga un Clic sobre la pestafia Lista, el sistema le muestra el catalogo con las operaciones
gue se ingresaron a través de la pestafa “Registrar”.

« Las funciones operativas correspondientes a este catalogo son de igual funcionalidad a las
explicadas en la pestafia de “Registrar”.

Opcion: Contenido Estatico. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

» Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

LISTAR CONTENIDO HTML

Pagina:

Lista de todos los contenidos Registros: 9 =

Titulo Seccidn Estado

£

Mostrar
fctivar
od

Botones de

<@ accién

Paorcentaje de ahorro Caja de Ahorros Inadtiva

Mostrar
fctivar
od

Paorcentaje de ahorro Caja de Ahorros Inadtiva

= o=
NES 2 ||=
= =
= S|=
& o (|&
£ ==

o
=
E]
o

 Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de los botones presentados en la
imagen anterior.

Opcion: Convocatoria. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

» Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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CONVOCATORIAS REGISTRADAS

Lista de todas las Convocatorias  Registros: 2 Mes: | ENERO V Afio:  Paginas: U:V:
TITULD DEL DOCUMENTO DBSERVACIDNES
Urgente DIA: 12/01/2010

« Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de las funciones siguientes:

ICONO FUNCION
Haga un Clic sobre este icono para consultar informacién del la Convocatoria

registrada y grabada en Adobe Reader.

Haga un Clic sobre este icono para visualizar los datos de la Convocatoria para
modificar o eliminar.

=]

Muestra el archivo de la imagen imagen anexa a la Convocatoria.

» Mensaje segln accién ejecutada

ACCION IMAGEN

INFORMACION DE LA CONVOCATORIA

Prioridad: [NORMAL [

Titulo: [prusha «x |

Fecha Convocatoria: [13-01-2010

MOdlflcar/Ellmlnar Archivo: Yer Actual: Cambiar:
Descripcion Archivo: [Cambio del nombre |
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Prioridad: 1
Titulo: Urgente
Fecha Convocatoria: 2010-01-11
Archivao:
Descripcion Archivo: Convocatoria Urgente para el estudio 2 incrermento Caja de Ahorros
DATOE MODIFICADOS

La pagina en http://172.16.8.7 dice:
Mensajes segun
e Esta usted segurao de eliminar?
accion procesada
| Acepkar | [ Cancelar
La pagina en http://172.16.8.7 dice:
' El cormunicado s ha eliminado exitosamente

[ N}

« Haga un Clic sobre el botén Aceptar, el sistema le muestra automaticamente el registro
actualizado de las Conocatorias existentes en el sistema:

COMVOCATORIAS REGISTRADAS

Lista de todas las Convocatorias ~ Registros: 2 Mes: |EMERC [Vl Afio: Paginas: I:I[V]
TITULO DEL DOCUMENTO OBSERYACIONES
Urgente DIA: 12/01/2010

« Haga un Clic sobre el Botén Cancelar para desactivar la accién en proceso de uso, el sistema

lo lleva en forma automatica a la lista de Convocatorias.

Opcion: Evento. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

« Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Registros: 3 Mes: | EMERC [V]

EVENTOS REGISTRADODS

Afho: 2010[\"] Paginas: D[V]
TITULD GALERIA
o wux DIA: 12/01/2010 e
a
@ todo ez urgente DIA: 1&/01/2010 A
a
@ Otra ves DIA: 11/01/2010 5]

« Actualice o ajuste el contenido de su preferencia a través de las funciones siguientes:

ICONO FUNCION
_ Haga un Clic sobre este icono para visualizar los datos de la Convocatoria y
- luego modificar o eliminar, segln sea el caso.
o Haga un Clic sobre este icono para agregar un archivo de imagen para el
evento.
Q Haga un Clic sobre este icono, el sistema le permite eliminar la imagen del
evento.

» Haga un Clic sobre el botén Examinar para seleccionar y anexar el archivo de la imagen, el
sistema le muestra la imagen siguiente:

Agregar archivo: Examinar...

Lista de todas las imagenes y fotos del evento:

Eliminar Nombre Yer

« Haga un Clic en el campo Eliminar de la imagen anterior para borrar archivos del sistema.
» Haga un Clic sobre el campo Ver, el sistema lo regresa a la imagen Galeria.

El Archivo 22-06-07_104528.jpqg se ha subido al sewvidor correctamente

Vet Elermentos de La Galeria

Opcion: Efemérides. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.
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» Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:

EFEMERTDES REGISTRADAS

Paginas:

) ] Mes:
Ragistros: 54 ENEROD [a] [ols]

DESCRIPCION

« Esta opcidén, contiene los botones explicados anteriormente para modificar, eliminar o

cancelar una accién en uso.
Opcion: Videos. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.

» Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

YIDEOS REGISTRADDS

Lista de todos los Yideos Registros: 1 Mes:| ENERO [V] Paginas: D[V]
TITULD DEL DOCUMENTO DESCRIPCION DIA
@ Otra ves |a prueba a ver s paza 11012010

INFORMACION DEL ¥IDED
Fecha ¥Wideo: [11-01-2010

Titulo: [Otra ves |a prusha ]

Archivo: ver Actual: Cambiar:

a wer si pasa

Descripcion del ¥Yideo:

[ vodificar |  Eiiminar | | cancelar |
» Repita los pasos explicados anteriormente para la opcién Evento.

Opcion: Boletin. Permite listar las opciones registradas al sistema por este concepto.
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» Haga un Clic sobre esta esta opcién, el sistema le muestra la siguiente imagen:

BOLETINES REGISTRADOS

Lista de todos los Boletines Registros: 2 Mes: | ENERD [Vl Paginas! U[V]

TITULO DEL BOLETIN FECHA
@ Prueba Del: 13/01/2010 Al: 13/01/2010
@ ofra pueba Del: 12/0i/2010 Al: 12/01/2010

INFORMACION DEL BOLETIN

Titulo: [ofra pusba |

Fecha del: [12-01-2010 | Fecha al: [12-01-2010 |
Archivo: ver Actual: Cambiar:
Modificar Eiminar cancelar

» Repita para esta opcién, los pasos explicados anteriormente.

Opcidn: Cintillo. Permite consultar los registros de los cintillos
» Haga un Clic sobre esta esta opcidn, el sistema le muestra la siguiente imagen:

CINTILLOS REGISTRADOS

Registros: 1 Mes: | OCTUBRE |v Afio: Paginas: | 0Y

DESCRIPCION

e

@ CAMBIO DE IMAGEN

» Repita para esta opcién, los pasos explicados anteriormente para modificar, eliminar o
cancelar.

6. SALIR DEL SISTEMA

Para salir del Sistema de Administracién de Anuncios de la Intranet de VTV, haga un Clic sobre la

pestafa Inicio, el sistema lo lleva a la imagen principal de la Intranet.
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