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Objetivo:  

El presente manual tiene como finalidad apoyar técnicamente al usuario  en el uso apropiado de la intranet de noticias 
1.- Acceso a la intranet
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Pantalla (1) : Acceso a Intranets
Pasos:

· Active su navegador de internet (Netscape ó Explorer)

· Escriba en la caja de dominio la siguiente dirección de internet : http://intranet.idscorp.com.mx  Ver pantalla (1)
· Presione la tecla Enter  [ <┘ ]
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Pantalla (2): Selección de Intranet 
Pasos:

· Escriba su usuario en el campo Usuario 

· Escriba su clave de acceso en el campo  Clave de Acceso
· Seleccione el nombre de la intranet  haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección

· Ya seleccionado la intranet que desea haga clic  en el botón llamado Entrar
Nota: El usuario y clave de acceso  deben ser proporcionados por su administrador de intranet de otra forma no tendrá acceso a la intranet seleccionada si no tiene los privilegios
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Pantalla (3): Inicio de  Intranet
Pasos:

· Seleccione el nombre de la institución a la que desea acceder  haciendo clic sobre el nombre de la institución
Acciones de otros botones:
· Salir 


Salir del Sistema de Intranets de IDS Corp.

· Pagina inicial  
Regreso a  acceso a intranets Pantalla (1)
· Página anterior 
Regreso a la ultima pantalla visitada
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Pantalla (4): Menú de Inicio - Intranet Noticias
Pasos:

· Seleccione el nombre del menú opción que desea acceder haciendo clic sobre el nombre del menú
2.- ARCHIVO HISTORICO
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Pantalla (5): Menú Archivo Histórico
Pasos:

· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos  (+ - / O) en la barra de herramientas
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Instrucciones: Inserte la informacion que desea ingresar a la base de datos

Escriba una sintesis para el documento:

Seleccione el tipo de documento
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Pantalla (5.1): Menú Archivo Histórico – Alta – Forma Alta
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo
· Seleccione el tipo de rubro deseado para el documento

Nota: Para dar de alta un rubro consulte la pantalla Alta de Rubros más adelante en este manual
· Escriba ó copie y pegue del procesador de palabras de su elección (Ctrl C / Ctrl V) el titulo del documento en el campo destinado
· Seleccione la fecha del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione una imagen o fotografía haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección

· Selecciona la imagen o fotografía para asociarla al documento

· La imagen o fotografía será mostrada en el recuadro derecho

Nota: Para dar de alta una imagen o fotografía consulte la pantalla Alta de Fotografías más adelante en este manual
· Seleccione la alineación de la imagen o fotografía en los botones de selección
· Izquierda

· Derecha
· Escriba ó copie y pegue del procesador de palabras de su elección (Ctrl C / Ctrl V) la síntesis del documento en el campo destinado
· Escriba ó copie y pegue del procesador de palabras de su elección (Ctrl C / Ctrl V) el contenido del documento en el campo destinado
· Para enviar la información a la base de datos haga clic en el botón llamado Enviar Datos
Acciones de otros botones:
· Limpiar Datos: 
Haga clic sobre el botón para limpiar la forma
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Pantalla (5.1.1): Menú Archivo Histórico – Alta - Confirmación
Muestra en pantalla el documento  almacenado en la base de datos

Acciones de otros botones:
· Página anterior 
Regreso a la ultima pantalla visitada

· (+ - / O):  

Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee

Activar 
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Pantalla (5.2): Menú Archivo Histórico – Elimina - Forma de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento para realizar la búsqueda haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Seleccione el tipo de rubro deseado para el documento
· Proporcione dos fechas para buscar documentos

· Seleccione la fecha  inicio del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la fecha límite del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Para iniciar la búsqueda de documentos en  la base de datos haga clic en el botón llamado Buscar Documentos
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Pantalla (5.2.1): Menú Archivo Histórico – Elimina - Resultado de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento que desea eliminar haciendo clic en el titulo del documento

Acciones de otros botones:
· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la
Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en
La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (5.2.2): Menú Archivo Histórico – Elimina - Vista de Documento
Muestra el tipo de documento y los contenidos que desea eliminar 

Pasos:

· Para confirmar la eliminación  del documento en  la base de datos haga clic en el botón llamado Eliminar colocado en la parte inferior del documento 

Nota: Realice Scroll en la barra derecha de su navegador hasta ver el botón 
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Pantalla (5.2.3): Menú Archivo Histórico – Elimina - Confirmación
Muestra el tipo de documento que ha sido eliminado de la base de datos

Acciones de otros botones:
· (+ - / O):  

Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee

Activar 
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Pantalla (5.3): Menú Archivo Histórico – Modifica - Forma de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento para realizar la búsqueda haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Seleccione el tipo de rubro deseado para el documento

· Proporcione dos fechas para buscar documentos

· Seleccione la fecha  inicio del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la fecha límite del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Para iniciar la búsqueda de documentos en  la base de datos haga clic en el botón llamado Buscar Documentos
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Pantalla (5.3.1): Menú Archivo Histórico – Modifica - Resultado de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento que desea modificar haciendo clic en el titulo del documento

Acciones de otros botones:
· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la

Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en

La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (5.3.2): Menú Archivo Histórico – Modifica – Edición de documento
Pasos:

· Modifique el tipo de documento haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Seleccione el tipo de rubro deseado para el documento

· Modifique el titulo del documento en el campo destinado

· Modifique la fecha del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Modifique la imagen o fotografía haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección

· Selecciona la imagen o fotografía para asociarla al documento

· La imagen o fotografía será mostrada en el recuadro derecho

· Modifique la alineación de la imagen o fotografía en los botones de selección

· Izquierda

· Derecha
· Modifique la síntesis del documento en el campo destinado

· Modifique el contenido del documento en el campo destinado

· Para enviar la información a la base de datos haga clic en el botón llamado Enviar Datos
[image: image15.jpg]& 1DS Corporation México: Intranet - Netscape
CE——

1 [ 105 Corporation Mésico: Intranet

A Pagina

» Comunicacién: Archivo General - Forma de Busqueda 4Pagina Anterior
* =7 0
strucciones: Selecccione un documento a buscar

Meésico avanza monetaria y fiscalmente. - BBVA
MODIFICACION REALIZADA

Meéxico avanza monetaria y fiscalmente.- BBVA

Tipo de documento: Principal
Fecha: 3/1/2003
Meéxico avanza monetaria y fiscalmente.- BBVA

SINTESIS:

MODERA EFECTOS ADVERSOS DE L4 DESACELERACION DE EE.UU
MEXICO AVANZA EN MATERLA MONETARIA Y FISCAL.- BBVA

Al cumplirse dos aios de la administracién del presidente Vicente Fox, México observa avances en materia monstaria y fiscel [
=) A OF ) | Transferring data from www.dspsaisd-comams,

Inicio. #am





Pantalla (5.3.3): Menú Archivo Histórico – Modifica - Confirmación
Muestra en pantalla el documento  modificado almacenado en la base de datos

Pasos:
Acciones de otros botones:
· (+ - / O):  

Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee

Activar 
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3.- Home Page

Pantalla (6): Menú Home Page
Pasos:

· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos  (+ - / O) en la barra de herramientas
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Pantalla (6.1): Menú Home Page - Alta - Forma de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el tipo de documento para realizar la búsqueda haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Seleccione el tipo de rubro deseado para el documento

· Proporcione dos fechas para buscar documentos

· Seleccione la fecha  inicio del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la fecha límite del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione el 1er criterio de orden de los documentos haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Seleccione el 2do criterio de orden de los documentos haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Para iniciar la búsqueda de documentos en  la base de datos haga clic en el botón llamado Buscar Documentos
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Pantalla (6.1.1): Menú Home Page – Alta - Resultado de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione el o los documento que desee agregar con prioridad en el home page haciendo clic en la caja de chequeo de la columna “Agregar” del documento

· Para actualizar el  documentos en  la base de datos haga clic en el botón llamado Agregar Listas
Acciones de otros botones:
· Cancelar: 
Haga clic en el botón para cancelar la acción
· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la

Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en

La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (6.1.2): Menú Home Page -  Alta - Confirmación 
Muestra en pantalla la confirmación del documento actualizado almacenado en la base de datos

Pasos:
Acciones de otros botones:
· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos (+ - / O) en la barra de herramientas
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Pantalla (6.2): Menú Home Page – Elimina  - Selección de documentos 
Muestra en pantalla los documentos actuales con prioridad en el Home page 

Pasos:
· Seleccione el o los documento que desee eliminar la prioridad en el home page haciendo clic en la caja de chequeo de la columna “Eliminar” del documento

· Para actualizar el  documentos en  la base de datos haga clic en el botón llamado Eliminar Ligas
Acciones de otros botones:
· Cancelar: 
Haga clic en el botón para cancelar la acción

· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la

Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en

La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (6.1.2): Menú Home Page – Elimina - Confirmación 
Muestra en pantalla la confirmación del documento actualizado almacenado en la base de datos y deshabilitado de Home Page
Acciones de otros botones:
· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos (+ - / O) en la barra de herramientas

4.- Fotografías
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Pantalla (7): Menú Fotografías
Pasos:

· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos  (+ - / O) en la barra de herramientas
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Pantalla (7.1): Menú Fotografías – Alta – Forma
Pasos:

· Seleccione la imagen a enviar a la base de datos haciendo clic en el botón llamado Browse…
· Busque el archivo de la imagen que se encuentra previamente almacenada a alguna de las carpetas su computadora

· Seleccione el archivo de la imagen

· La ruta del archivo de la imagen será desplegada automáticamente en el campo llamado Seleccione la imagen a enviar
Nota Importante: Consulte con su administrador el tamaño de la imagen en píxeles (Alto, Ancho) y el formato con extensión que deberá tener su archivo de la imagen antes de enviarla a la base de datos
· Escriba ó copie y pegue del procesador de palabras de su elección (Ctrl C / Ctrl V) el titulo de la imagen en el campo destinado

· Seleccione la fecha del archivo de la imagen haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la orientación de la imagen en los botones de selección

· Horizontal
· Vertical
· Seleccione la caja de chequeo si desea que la imagen este disponible para asociarla a documentos en el archivo general

· Escriba ó copie y pegue del procesador de palabras de su elección (Ctrl C / Ctrl V) la descripción de la imagen en el campo destinado

· Para enviar la información a la base de datos haga clic en el botón llamado Enviar Archivo
Acciones de otros botones:
· Limpiar Datos : Haga clic sobre el botón para limpiar la forma
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Pantalla (7.1.1): Menú Fotografías – Alta - Confirmación
Muestra en pantalla la confirmación de la imagen transferida y almacenada en la base de datos

Acciones de otros botones:
· (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
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Pantalla (7.2): Menú Fotografías - Elimina - Forma de búsqueda 
Pasos:

· Proporcione dos fechas para buscar los archivos de imágenes

· Seleccione la fecha  inicio del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la fecha límite del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Escriba una palabra clave asociada a la imagen en el campo definido

· Seleccione el  criterio de orden de presentación de los archivos de imágenes haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Para iniciar la búsqueda de archivos de imágenes en  la base de datos haga clic en el botón llamado Buscar Archivos
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Pantalla (7.2.1): Menú Fotografías - Elimina - Resultado de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione la imagen que desea eliminar haciendo clic en el titulo de la imagen 
· Acciones de otros botones:
· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la

Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en

La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (7.2.2): Menú Fotografías - Elimina - Edición 
Muestra en pantalla la imagen que será eliminada

Pasos:
· Elija el tipo de eliminación

· Seleccione el radio botón  llamado De lista para H.P. si desea solamente deshabilitar la imagen para que no este disponible para Home Page

· Seleccione el radio botón llamado De archivo histórico si desea eliminar definitivamente la imagen de la base de datos

· Para eliminar la imagen  haga clic en el botón llamado Aceptar
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Pantalla (7.2.3): Menú Fotografías - Elimina - Confirmación  
Muestra en pantalla la confirmación del estatus de la imagen 

· No disponible en Home Page  ó
· Eliminada de archivo histórico

Acciones de otros botones:
· (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar
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Pantalla (7.3): Menú Fotografías - Modifica - Forma de búsqueda 
Pasos:

· Proporcione dos fechas para buscar los archivos de imágenes

· Seleccione la fecha  inicio del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Seleccione la fecha límite del documento haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Escriba una palabra clave asociada a la imagen en el campo definido

· Seleccione el  criterio de orden de presentación de los archivos de imágenes haciendo clic en la flecha derecha de la caja de selección del campo

· Para iniciar la búsqueda de archivos de imágenes en  la base de datos haga clic en el botón llamado Buscar Fotografías
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Pantalla (7.3.1): Menú Fotografías - Modifica - Resultado de búsqueda 
Pasos:

· Seleccione la imagen que desea eliminar haciendo clic en el titulo de la imagen 

Acciones de otros botones:
· ►

Avance una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en la

Flecha derecha colocada en la parte inferior
· ◄

Retroceda una página  para mostrar mas documentos haciendo clic en

La flecha izquierda colocada en la parte inferior
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Pantalla (7.3.2): Menú Fotografías – Modifica - Edición

Pasos:

· Modifique el titulo de la imagen en el campo definido

· Modifique la caja de chequeo llamada Disponible para H.P. si desea deshabilitar la imagen para que no sea asociado a un documento en el Home Page

· Modifique la fecha  inicio de la imagen haciendo clic en las flechas derechas de la cajas de selección

· Modifique la descripción de la imagen en el campo definido

· Para realizar la modificación de la  imagen en  la base de datos haga clic en el botón llamado Modificar
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Pantalla (7.3.3): Menú Fotografías – Modifica - Confirmación  
Muestra en pantalla la confirmación de la modificación de la imagen 

Acciones de otros botones:
· (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 

5.- Orden de Documentos en Home Page
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Pantalla (8): Orden del Doc en HP
Pasos:

· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos  (+ - / O ) en la barra de herramientas
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Pantalla (8.1): Menú Orden del Doc en HP  - Modifica - Orden de Rubros 
Pasos:

· Modifique la prioridad  de los rubros o encabezados en Home Page

· Seleccione un rubro o encabezado en la lista y haga clic en la flechas de la derecha para ajustar su nueva posición de prioridad (subir o bajar un lugar, al principio o al final)

· Para realizar la modificación de la prioridad de rubros o encabezados en  la base de datos haga clic en el botón llamado Modificar
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Pantalla (8.1.2): Menu Orden del Doc en HP  - Modifica – Confirmación Orden de Rubros  
Muestra en pantalla la confirmación de la modificación de los rubros o encabezados
Acciones de otros botones:

· (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
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Pantalla (8.2): Menú Orden del Doc en HP  - Modifica - Orden de tipo documento por  Rubro
Pasos:

· Seleccione el rubro o encabezado  en la caja combo haciendo clic en la flecha de la lista de selección  Ver Pantalla 8.2
· Haga clic sobre el botón llamado Enviar Tipo
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Pantalla (8.2.1): Menú Orden del Doc en HP  - Modifica - Edición Orden de tipo de documento por Rubro
Pasos:

· Modifique la prioridad de los documentos del  rubro o encabezado 

· Seleccione un documento en la lista y haga clic en la flechas de la derecha para ajustar su nueva posición de prioridad (subir o bajar un lugar, al principio o al final)

· Para realizar la modificación de la prioridad de documentos por prioridad en el rubro o encabezado en  la base de datos haga clic en el botón llamado Modificar
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Pantalla (8.2.2): Menú Orden del Doc en HP  - Modifica – Confirmación Orden de tipo documento por rubro
Muestra en pantalla la confirmación de la modificación de la prioridad de documentos en un  rubro o encabezado

Acciones de otros botones:

· (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
6.- Rubros
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Pantalla (9): Menú Rubros
Pasos:

· Seleccione la opción que desee acceder haciendo clic sobre  los símbolos  (+ - / O) en la barra de herramientas
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Pantalla (9.1): Menú Rubros - Alta - Forma 
Pasos:

· Escriba la prioridad del rubro en el campo llamado Prioridad
· Escriba el nombre del nuevo rubro
· Para crear el rubro haga clic sobre el botón llamado Enviar Datos
Acciones de otros botones:

· Limpiar Datos : Haga clic sobre el botón para limpiar la forma
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Pantalla (9.1.1): Menú Rubros – Alta – Confirmación
Muestra en pantalla la confirmación del alta del rubro o encabezado

Acciones de otros botones:

·  (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
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Pantalla (9.2): Menú Rubros – Elimina – Selección Rubro

Pasos:

·  Seleccione el rubro de la caja combo haciendo clic sobre la flecha del campo definido. Ver Pantalla 9.2
· Para eliminar el rubro haga clic en el botón llamado Eliminar Rubro
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Pantalla (9.2.1): Menú Rubros – Elimina - Confirmación

Muestra en pantalla la confirmación de la eliminación del rubro o encabezado
Acciones de otros botones:

·  (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
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Pantalla (9.2): Menú Rubros – Modifica – Selección Rubro

Pasos:

·  Seleccione el rubro de la caja combo haciendo clic sobre la flecha del campo definido. Ver Pantalla 9.2
· Para modificar el rubro haga clic en el botón llamado Modificar Rubro
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Pantalla (9.1): Menú Rubros - Modifica - Edición
Pasos:

· Modifique la prioridad del rubro en el campo llamado Prioridad
· Modifique el nombre del nuevo rubro
· Para Modificar el rubro haga clic sobre el botón llamado Enviar Datos
Acciones de otros botones:

· Limpiar Datos : Haga clic sobre el botón para limpiar la forma
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Pantalla (9.2.1): Menú Rubros – Modifica - Confirmación

Muestra en pantalla la confirmación de la modificación del rubro o encabezado

Acciones de otros botones:

·  (+ - / O):  
Seleccione de la barra de herramientas la opción que desee activar 
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