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Aspectos Preliminares

Objetivo: Proporcionar una guia sobre los diferentes pasos a sequir, para la administraciéon del
sistema agenda.

Alcance: El presente manual de usuario del Sistema de Agenda, esta dirigido a la Gerencia de
Programacién, el mismo abarca todas las instrucciones operativas que deben seguir en el

control de los eventos.

Responsables

» Gerencia de Programacion
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Acceso a la Intranet

1. Al encender su equipo de trabajo e ingresar su Usuario y Clave asignada por la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (T.I.C.), ubique el icono para navegar en la web,

tal y como lo muestra en la siguiente imagen:

Mozilla FireFox
(Navegador WEB)

2. Seleccione el icono Mozilla Firefox@, haga doble clic y la aplicacién se iniciard, le mostrara
la siguiente pantalla de acceso al servicio Web.

3. Identifiguese como usuario del sistema ingresando los siguientes datos, NUmero de la Cédula
de Identidad y la Clave suministrada por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién en el siguientes recuadro, haga un clic en el recuadro Entrar.

Cedula:

lavE

EQlvidaste tu clave?

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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4. Si no se ha registrado, siga las instrucciones descritas en el Manual del Usuario Manejo de la
Intranet.

Acceso al Sistema de Agenda

5. Una vez registrado e identificado en la Intranet, haga un clic en la opcién “Sistemas” para que

se despliegue la informacién a la que tiene acceso y selecciones el sistema Agenda, tal y
como lo muestra la siguiente imagen:

Intranet VIV

Inicio Misién Galeria Enlaces Contactenos

é0lvidaste tu clave? (R
© Registrate

© Directorio Institucional
Mas eventos ...

® Convocatorias

@ Correo electrénico

© Recursos Humanos

© Manuales de Usuario

© Plantillas Generales [} Mas convocatorias...

Sistemas e W
Agenda VTV + Agenga VIV (i s @ u';m;s
-‘ . planta

* Carnet VTV Seguridad

i Buzfi de Sugerencia (o
» *® Atencion Ciudadana
* Memoria Audiovisual o

T

i * Programacién de VTV b Efemérides
* Solicitudes de Apoyo Tecnico F5 ey
i

* Rese Srica del canal
t; 2
» RRPP Gacetas Micros

y Resolucidl]ie’s internos VTV

* Agenda VTV

* Consultoria Juridica

¢ Descarga RSS

6. Al abrir esta opcidn el sistema le muestra la siguiente pantalla, coloque el nimero de cédula
de identidad y su clave de usuario, haga un clic en el recuadro Entrar.

INGRES O

Imtroduzes su cedula

Int luzca su cedula ¥ clay Iritr IZ 1 clavee die
de usuario haga click e usuario

Lls_'e'-:- [l 1.fi|'"|:=: oy
Entrar ———— > |m|
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7. Una ves ingresado al sistema de Agenda VTV, la aplicacién

le mostrara la siguiente
informacion:

Salir —

Evento

Calendari

. O
Usuarios

Reporte ——|

Orlivel I Onlivel II @Mivel III

8. Esta imagen tiene un grupo de Pestafias que contiene cada una un menu y puede acceder a
cada opcién con solo hacer un Clic sobre la pestafa de su preferencia. La aplicacién le

mostrara la informacién con las diferentes opciones para realizar las siguientes funciones:

Calendario | Usuarios Reporte
Cambiar Contrasefia |Calendario
Crear Enviar Calendario
Evento Listar e

a) Evento: Esta pestafia tiene 3 opciones: Nuevo, Buscar y Listar

Nuevo: Haga clic sobre esta opcién para ingresar un nuevo evento, el sistema le
mostrard la siguiente imagen.
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EVENTO
FechaMasta: [ [

Hora hasta: [HORA[»] [MIN[»] @

Fecha: [

Hora desde: | HORA[»] [MIN[»] &

Titulo:

Descripcidn:

Pais: | Venezuela [»]

Estado: | SELECCIONE  [w]

Lugar:

DObservaciones:

Niwel: | SELECCIOMNE[w]
Estatus: [FOR APROBACION v

« Haga un clic en el siguiente icono de calendario

imagen:

Limpiar

=Ant Hoy

Enero __2l]l |
1 2 3

4 5 &6 7 & 9 10

y se mostrara la siguiente

+ Seleccione la fecha de inicio y final del mes o afio de la publicacién en el icono [v] le

muestra la lista de meses y afos. Puede también desplazase por las opciones <Ant. y

11 12 13 14 15 16 17
1a[12] 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Sisg.> para adelantar o retroceder los meses o afios, la opcionilil

automaticamente coloca el dia actual.

« Seleccione la hora desde y hasta, haciendo un clic en los iconos [v]

« Coloque el nombre del Titulo del Evento y la Descripcién, seleccione el Pais, Estado y
Lugar, trascriba las observaciones, seleccione el Nivel (1,2,3) y su Estatus (Por
aprobacién / Aprobado.) Haga un clic en el icono Guardar. El sistema le mostrara el

siguiente mensaje.

MEMSAJE

EWENTO REGISTRADO COM EXITO N IS
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- Buscar: Esta opcioén le permite localizar un evento ya registrado por fecha o por mes y afno, sélo

debe tomar una opcion.

Fecha:[

Mes: | SELECCIONE[w] | 2010[w]

LEYEND A
EVENTO MIWEL ESTATUS ADJUNTO
; Editar Eventa 0 el 1 A par Aprobacién # par Adjurtar
=l er Evento O wivel 11 4 Aprobado =l var

9 Jivel 111

Por Fecha: Haga clic sobre el icono del calendario y seleccione la fecha, haga clic en Buscar.

Frcha: [2008-10-01 5

Mlps: ELECCIONE|M| |2 ¥

El sistema le traera la informacién de los eventos registrados en la fecha seleccionado.

Eventos registrados para el dia 18/11/2009
Fecha Evento Descripcion  Hora Lugar Nivel Estatus Ver
" 01:00:00 Yenezuela
18/11/2009 Eﬁr\;q?rchIchI?ﬁDE L 3 pISTRITC @ 2o [ &
' 24:00:00 CAPITAL
01:00:00 Venezuela
18/11/2009 EIE';{P&)I%ENJETENZZCEI&NM PR 3 pisTRITe @ 0 &4 [ &
24:00:00 CAPITAL
8 01:00:00
[2006) IMALUGURACISN DEL Yenezuela )
18/11/2009 METR.C DE WALEMCTA 24'|:IaEI'EIEI CARABCED o 5 = 4

Por Mes y afio: Le permite buscar los eventos por mes y afio en que fue registrado. Haga clic sobre

los buscadores, seleccione el mes y el afio, haga clic en Buscar.

El sistema le muestra el siguiente reporte con las informaciones registradas en el mes y afio

seleccionado.
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Fecha Miwel Estatus ¥Wer Adjunto
Macs @n
31410450 ertadn F L] — = &
2171072005 =] o = s
3 20 LE — |4 o
(%] = = o
. = =] 1 L &

[F L | [y &

L& o

[

De no haber registrado nada en el mes el sistema le dara el siguiente mensaje.

Alerta

- Listar: Permite consultar todos los registros de los datos que se realizaron a la fecha en el sistema
por mes. Haga un clic en esta opcion para que el sistema le muestre los eventos registrados, el

mismo tiene la opcion de cambiar de mes y buscar en entre paginas.

Miwel Estalus Wer Adjunto

L& - =) o
=) o O &
= [ o
L] = o
=] 1 L &
) =
L& A i S
T L RS S [
ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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b) Calendario: Muestra la informacién registrada de los eventos que ocurrieron, los que se

celebran y los que van a ocurrir. Tienen 3 niveles de prioridad.

-, 1

Isuarios

Calendario alendario

Cambiar Contrasefia

Reparte

Calendario

Enviar Calendario

Buscar Crear
Listar Lista
MNIVEL
& el
& nivel 11
& ivel 1

El Nivel | es de color rojo y significa prioridad alta
El Nivel Il es de color verde y significa prioridad media
El Nivel lll es de color amarillo y significa prioridad baja.

El sistema contiene una leyenda de los iconos que presentan los formularios

LEYEMNDA
EVYENTD MIVEL ESTATUS
Ii-r Edtar Evernto B MNivel [ - l Por sprobacidn é‘ FPor adjurtar
= “er Evento B pivel 11 ™ snrobado Ml ver
B pivel

ADILMNTO

Al dar clic en la opcion Calendario el sistema le mostrar el siguiente formulario.

Octubre 2009

Dumingu‘ Lunes

Martes | Miercoles

Jueves Yiernes Sabado

Oriivel I Onivel 11 ONivel 111
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Para ver el detalle de los cuadros azules coloque el pulsor en la fecha deseada, el sistema le mostrara

los eventos registrados para ese dia.

Octubre 2009

Cromingo | Lunees Martes  Miercoles  Juewes Vermes | Sabado

L= FEAITA INTERMACIONAL DEL
TURTSMO E VEMEZUELA
UIAIES DE FAMILLARIZACICHN {1n

F ACIMIENTO IME MAHATHA
GA NI
ELOE DE OCTURBRE DE 186% K&ACE

¥ miaTANZA TN LA PLAZA LAS
TRES CULTIARAS EM

TLATELOLCE
1966 o Mix ko an Thasleko, ...

| B ee—
30
] “® 3 fo
. Ty B ive L TATENr=N

Al hacer un clic en los Niveles el sistema le muestra la siguiente informacién. Para regresar a la imagen

anterior haga clic en la palabra volver

Fecha del Evsnbe

Volver =

Esta opcidn le brinda dos modalidades para avanzar mas rapidamente, por mes y por afio, haga clic en

el recuadro deseado.

»

Movember '09 Ochober “10
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c) Usuarios: Esta pestaia tiene tres opciones: Cambiar Contraseiia, Crear y Listar.

Usuarios

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA

: i : ios | 2 Repnr‘tel
-Ntri Cambiar Contrasefia |Calendario

Buscar Crear Enviar Calendario

Listar Lista |

Cambiar la contrasefa: Ingrese en el primer recuadro, Nueva Contrasefia, repita la en el segundo

recuadro, Verificar Contrasefa, los datos incluidos en el primer recuadro, haga clic en Cambiar.

El sistema lo enviara a la pagina de ingreso al sistema, coloque la nueva e ingresara a su seccion

7

de trabajo. H3TS0HE - MIKIAM YUDHY SUSREZ YILLAMIZAR

)

ueya Contrasea: |

Veriflicar Contraseia: I

REGISTRO USUARTO .

Codila: | |

Si el numero de la cédula de identidad esta registrada el sistema le mostrar la siguiente mensaje:

Alerta

A g

Haga un clic en el botén OK para salir.

Si el nimero de la cédula de identidad no esta registrada, el sistema le mostrara el siguiente

mensaje. Haga un clic en el botdn OK para salir.

Divisién de Investigaciéon y Documentacién Oscar Ibarra
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Alerta
2 Mo existen registros con el nro de cedula 9312618

i Ol

+ Lista: Al hacer un clic en esta opcién el sistema le da informacién de los usuarios que estan
registrados en el sistema. Tiene las siguientes opciones: cambiar el Tipo de Usuario, la Clave o

Eliminar el usuario.

Cedisla Mombire y Apellido Tipo Wsuario I::.JI::.L:]: Clave Eliminar
OUARDOOIMENET o nriiiSTRADGR 14/10/7000 a
ADMIMIST RADGR 22 200 ]
ADMIMIST RADOR 17/10/200 ]
USUARIS 17,/10,/20r ]
s 16 17 L0200 [}
ADMINIST RADIGE 17,409/2003 L]
USLIARI0 15/ L0200 ]
AOMIMIST RADOE 23/10/2003 [x]

Tipo de Usuario: Al hacer clic en esta opcién, el sistema le permite cambiar el nivel del

usuario y le muestra el siguiente mensaje.

LISTADO USUARIDS

Fecha de

Nembre v Apell Ti i i
Mombire y Apellido ipe Usuario Rrnisiri

Clave

Confirmacion

Puede dar clic a Cancelar la opcion o un clic en OK para cambiar el Usuario de Administrador a

Usuario, el sistema le mostrara el siguiente mensaje, haga un clic en OK.

Alerta

: Tipo de Usuario cambiado con exito

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE TIC REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Clave: De un clic en la opcion Clave en el siguiente icono

mensaje:

Confirmacion

usted seguro de resetear la cls

---.|-|.'--:'- | nuEvd clave sera 12

wa a2l Usuano?

3456

, el sistema le mostrara el siguiente

Para cancelar haga un clic en la Opcion Cancelar y para cambiar la clave haga clic en OK, el

sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Alerta

2 Clave reseteada con exiballl

Eliminar: Permite eliminar un usuario del sistema, haga un clic en el icono, &3 se desplazard el

siguiente mensaje:

Confirmacién

Esta usted sequro de eliminar e
A =

Uzuario?

d)_Reporte: Esta opcion le permite ver el Calendario y Enviar Calendario.

f= T IET T =)

Reporte =alir

- a

Evento Calendario

- Z

Usuarios

Cambiar Contrasefia

eporte

Calendario

Buscar

Crear

Enviar Calendario

Listar

Lista

o_Calendario: Esta opcién muestra el listado de eventos en el mes seleccionado.

Mes: | OCTUBRE [w| 2000w

Generar
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El sistema le mostrara el siguiente reporte el cual puede imprimir o guardar en su equipo.

AGEMDA VTV
— v 00 e
Domings L, larteen
I 3 2 i g 7
*rors wromeeccsk b | e e oo arer | aron cokms AT S T TaCCLa L “Hcw Cras s CE
rumac oo s | vmacs oA o e = o
e . s e oy e o T m
= ' LT o 0 8 S P
D o L e R AL T o N s
- i -
R s ) (488 T
e
"D e
o e
11 12 12 3 1= e 17
CERtLAmIL e | - o e ity | BT LR L
[t o 2 AL L GRARRAE MG
e e I B
i, T L
14 e Ex ] = pa H
- s D N D4 by
it T e
192 AR L 0 1 S 8|
s weasoE S
e
oo

< Enviar Calendario: Haga un clic en esta opcion, el sistema le mostrara el siguiente formulario.

Focha: [ 15

Mes: | HOVIEMBOE s 1|

Buscar

Seleccione el mes y el afo a remitir, haga un clic en Enviar, el sistema le mostrara la siguiente

imagen:

-
Enviar Agenda

Mes: | SERTIEMBRE ] [ =009~

Enwviar

Le mostrara el siguiente mensaje, al hacer clic en OK el sistema reflejara el reporte requerido.

Alerta

2 Agenda enviada con exito!l!]
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AGENDAVTY
tamiesieees WO VY 00 e
Ceiubre 2009
Domingo Lunes Martes Mizrocies Joeres Viomes Sabado
RS - R
el e
eﬁ:_:b:'!mll :r.r:ﬁ:&)l:lﬂ\%
= 1= L ul &l B — Ll
ORI - PR [ ——— Cevenmmmnene | 1eaces s R p———
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e
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LSRRI | S— - T Lo |-, LARE—
PR R ATRATOND g i ! S R A MR TAR femmarncasion L posea,
P2 e EAL" B~ LA, D%
ia 12 20 21 =2 2% (24

DRSO OF MG

d) Salir: Esta opcién le permite cerrar el Sistema de Agenda

Salir
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A N .
Calendario | Usuarios | 2 . Reporte

Nuevo

Cambiar Contrasefia

Calendario

Buscar

Crear

Enviar Calendario

Listar

Lista
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