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1. INTRODUCCION

La aplicacién Directorio Areas Administrativas conforma un médulo
adicional dentro de la Intranet Banco Caroni. Brinda apoyo al equipo
responsable de registrar y mantener la informacion de interés sobre las
Areas Administrativas de la empresa, tal como, Persona Contacto, No.
Teléfono, Extensién y No, Fax; para que pueda ser consultada por todos

los trabajadores de la Corporacidén con acceso a la Intranet.

2. INTRUCCIONES DE USO
2.1 Ingreso a la aplicacion

2.1.1 Ingresar a la Intranet Banco Caroni
2.1.2 Colocar Login y Clave de acceso

2.1.3 En el menu, ir a la opcion Admin. de Contenido y alli

seleccionar Adm. Dir Telefonico

2.2 Administracion de Registros

Esta aplicacion permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar los
Registros correspondientes a informacién telefénica de las Areas
Administrativas a publicar en la Intranet de Banco Caroni.

Los usuarios con el perfil adecuado (Editor) pueden efectuar el ingreso,

actualizacién o eliminacién de datos de cada Registro.

2.2.1 Ingreso

Para anadir un nuevo Registro se utiliza la opcion Agregar
Registro, que ofrece la aplicacion. En ésta se despliega un
formulario o plantilla con los datos requeridos:
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e Persona Contacto
e Codigo Area

e Numero Telefonico
e Extension

e Codigo Area Fax

e NuUmero de Fax

Agregar Registro Modificar/Eliminar Registra

CREACION / ACTUALIZACION DE REGISTROS 7

Registro MUEW
Lnidad Administrativa |

Fersong Contacto |

Sefi A, ? - S
Codigo Area |3, | .. | mimero Telefénico
Extension
Cédigo Ares (Fax) % wdmmero Fax

CkK| Cancelar

2.2.2 Actualizacion

Los usuarios con el privilegio adecuado, pueden editar cada Registro
accediendo al listado de consulta desde la opcién Modificar/Eliminar

Registro. Alli se visualiza el icono de edicion , el cual permite
realizar la actualizacion de los datos.

Agregar Registro (ModificarEliminar Registro

Modificar/Eliminar Registro

& Unidad a Persona a Codigo & Nimero -~ - -~
EleRel ~ | Administrativa ¥ cCcontacto ¥ Area ~  Telefonico ¥ FErtension e
Taquilla Hotel Bella Vista Pedro Yelasquez 0295 2630259
T2324335
Taquilla Gobernacion 0zl 2740301
Barcelona
F232432
Taquilla alcaldia San 0286 9711173
Felix
7232431
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Al finalizar la actualizacion de los datos se presiona el botén OK.

ADMINISTRACION DE REGISTROS

Agregar Registro Modificar/Eliminar Registro

Registro 15

Unidad Administrativa IVicepresidencia de Mercadeo

Fersona Contacto IGustavo Cardona

Codigo de Area Mifmero Telefonico |5095225
Ex.i s etz Ea3[

Efectuar la Actualizaciéame'ar la Actualizacian

2.2.3 Eliminacion

Para la eliminacién se debe acceder al Listado de Registros, en la
opciéon Modificar/Eliminar Registro, y localizar el registro que se

desea eliminar. Haciendo uso del icono de Edicién  , se accede a
dicho registro y se ejecuta la eliminacion presionando el botén Eliminar
Registro.

Agregar Registro | Modificar/Eliminar Registra

Registro 15

Unidad Administrativa I\-"icepresidencia e Mercaden

Persong Contacto IGuﬂavo Cardona

Codigo de Area Nidmero Telefonico I5995225
Bl [ B2 B3]

CK| Cancelar
Eliminar Registro 4y iminar el Registra
e
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