2014

Departamento de Soporte

PROTOCOLW INGECERTW

INGEDATW INGEFACTW

INGEBACKW

GUIA DE CURSO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION NOTARIAL

MODULO PROCESADOR DE
TEXTOS PROTOCOLW

Guia de referencias rdpidas para el manejo de las aplicaciones de Ingesis.



_ Guia de Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

CONTENIDO

PROPOSITO DE LA GUIA ..ottt sse ettt sae st s sttt se st nsees 2

|. PROTOCOLW . s 3
1.1 Generacidn sobre ProtocolW: SOI0 BIOQUES........cciccuiiiiieiiie ettt e s srre e saeae e s snraeeesans 3
1.2 ADTIT JOCUMENTOS. .. eiiiiieiiieeiie et ee ettt et e sttt e st e sttt e bt e e s b eeesabeesabeeebeeesabe e e st e e aaseesabeeesabeesabeesaneeesseeennseenns 4
1.3 Presentacion PrelimMiNar ... ettt e et sb e e e s bee e e s s bee e e s s baeeessabeeeessantaeeesantaeeeeanraeeenans 6
i N YT o I o] [ or= Tl o] 3 0 =1 o O PR 7
1.5 Copiar Varios [tems y PEGAd0 @SPECIAl..........cvcviveuiuiiieieieiiceeeeeeeeee ettt ettt sttt ssere s 8
S Oo T =Tl o o T (oY -{ =Y i [ole JOU PR 9
1.7 BUSCAr €N €] DOCUMIBNTO ....eiiuiiieiiiieiiieeiee ettt et ettt e s bt e et e e sabeesbeeesabeeebbeesnbeesabeeesabeessbaeeanseesseeesaseens 9
1.8 GUAITAT COMO..uuiiiiiiiiiiieitte ettt et e ettt e st e e sttt e subeesabeeebbe e s bt e e bbeesabeesabaeesabeesabeeenbeesabaeesabeesabeesbaeesabeeenseean 10
1.9 USO eI FESUMEBN .. ittt ettt ettt ettt e sab e st e et e e sttt e bt e e sabeesabeeesabeesabbeenbeesabeeennbeesabeesbeeesaraeenseean 11
1.10 Buscar un documento SUANAAO ........ccccuiiiiiiiiiee et e et ecte e e e e e e etae e e esata e e e e sasaeeeeentaeeeentaeeeeannaneens 12
O Y o T T o =T = IR/ ST 13
1.12 Enviar documentos Via @Mail c....c..eeiiiiiiiiiiiieeie et 13
L1.13 EXPOrtar €N fOrmato PDF.........uiiiiiiiieiciiee et ee sttt e sttt e sttt e e e st e e e st ae e e estaeeessnbaeeeeanseeaesansaeeesansseeenn 14
R [ o o T =Ty [ o TSR 15
1,15 LeCTOr 0@ ESCIIEUIAS ..ceueiiiieiieieeriee sttt ettt sttt ettt st s et e bt e s be e see e st e san e e b e e nneesmeesmeeeneeenneens 17
I LSl [ 1 =T o 1T T=F- Yo Lo ] OO SO O USRS PTOPPUPRRRTSRIPION 17
1,17 NUMEIOS @ LBLIAS -ttt ettt ettt ettt ettt b e s bt sae e s at e e be e bt e sbeesatesabeeabe e be e beesbeesneeenteenseens 18
= T To T 1= = LT 19
N o o TSP VUSRS PPRPRRTSPIN 19
1.20 Adjuntar un documENTO @ 18 CArPELA ....uviiii ettt e et e e e sea e e e e sata e e e eataeeeeanraaees 19
NOTAS CAPITULOD 1 ittt ettt e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e aaa b e bt e e e e e e e e e nnsbaeeeeeeesaannrebeeeaeeesasannnrneeeas 20

Moreno 483 Piso 1 TE & Fax +54 11 4345-2515 / 5032-9731

(C1091AAI) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar

www.ingesis.com.ar Pagina | 1



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

_e Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

PROPOSITO DE LA GUIA

ste material de uso exclusivo ha sido elaborado por Ingesis SRL para
su utilizacion en las jornadas de capacitacion brindadas en las
distintas delegaciones.

Al concluir el programa de cursos, los/as participantes estaran capacitados
para utilizar los sistemas Notariales, en particular el médulo de gestion y
administracidn de carpetas IngedatWe®.

Al final de la presente guia encontrara una pdgina de notas, en donde
podra realizar apuntes de las dudas que le vayan surgiendo a lo largo del
capitulo. El objetivo de este instructivo tiene como fin servir de ayuda
complementaria a |la capacitacion brindada en las jornadas. El equipo de
Ingesis SRL espera que sea de gran utilidad

Nuestro departamento de Soporte Técnico esta a su disposicion para
atender cualquier consulta o duda acerca de la utilizacion de nuestros
sistemas notariales.

A continuacidon dejamos algunas direcciones utiles:
Sitio Web: www.ingesis.com.ar

Manual en linea: http://manualweb.ingesis.com.ar
Email Soporte:

Para la Ciudad de Buenos Aires: coveniocaba@ingesis.com.ar

Para la Provincia de Buenos Aires: conveniopba@ingesis.com.ar

Canal Youtube: www.youtube.com/ingesissrl
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I. PROTOCOLW

1.1 Generacion sobre ProtocolW: sdlo bloques
Para generar la escritura desde IngedatW, se

debe acceder a la carpeta en donde se B — [Eeeribans 0EWG ]
Resumen
. . - [ = esponsable: ’7
encuentra la escritura, hacer doble clicen la Easpnastty =
. . % Memos Nro de Escritura: 12450 Nrode Folio: 135
opcion Escritura. @ soguimionto Folios validos: 1 Folios de errose:
5 rDocnmenmcié(ﬂ bl Fecha de Escritt | 02/02/2012 Indice: |P|utccc\c Principal [¥
Enla parte inferior de la ventana se 'x\;mm, Fecha de Firma: [ 020272012 Wora: | 1000 puraciom: | 0030
SILVERIO, STALING Buenos Aires ;l
encuentra el registro de operaciones. Se s i
debe tildar la operacion seleccionada para Ipooe bty - jm
. . ¥ Objetos ruesa -
generar dicha escritura. 8t ur.3-mmueviecale
¥ Médulos
COMPRAVENTA ‘Observaciones: ;I m

L
Exportar los datos

Hacer clic en el icono Exportar los datos, situado en la parte inferior derecha.

A continuacién aparece una ventana en la que se debe elegir el proceso con el cual se generara la escritura.

E] Seleccion del proceso a ejecutar il

Al aceptar el proceso Genérico “solo

bloques” (tradicional o estructurado), se

Proceso: | Compraventa Cordoba. prw = abre el programa ProtocolW con el
Compraventa Cordoba.prw

Desaf FG.prw

Desafectacion venta e hipoteca (Trad).prw
Desafectacion venta e hipoteca (Estruc).prw
Certificado de Venta.prw

Ejemplo DD.JJ 23505.PRW

‘Generico (Trad) (Solo blogues).pwm

contenido del documento en blanco.

Archivo Edidén WVer |Insertar | Formato Macros Poner atr Quitar atr Herramientas Ventana Ayuda

EFECEINECELE IR L e

Generico (Estruc) (Solb blogues).pwm |Prceso [ =2y =l ‘ N IS ‘ ! ‘a-
i LT ST PPN N OO OO OOSTO FOTPouns: PO o o o 5 A
S = :
Aceptar [Esc]Abandonar \lm Formata
Salto de Hoja

Para empezar a componer la escritura con . Texto..,

los datos que fueron ingresados en la Fecha

carpeta, se debe ir al menu Insertar — Datos. Caracter. ..

[& Datos a insertar - |O 5[
Indice |L Descripeidn Contenido [
P Blogues comienzo escritura [¥Bloques comienzo eseritwa [ | A
b Operaciones Membrete ESCRITURA NOMERO DOCE MIL Cls Por U|t|m0, aparece la ventana de datos, con
P Partes: Sélo nombres Membrete sin o COMPRAVENTA: SILVERID, Staling a
P Partes: Nombies (agrup % edny) Mro de escritura ESCRITURA NOMERQ DOCE MIL Clk ithili 1 A
P Partes: Datos completos Lugar y fecha En la Ciudad Auténoma de Buenos Aire: Ia pOSIbIIIdad de Inserta r |OS pa rrafos de
P Partes: Nombres + documentos Comparecencia los cdnpuges en primeras nupcias Stalin
P Partes: Datos comp(agrup » cény) Intervencion por sf
b Pattes: pelidos + nombres Intervencion [ag) por 1 datos genera dos desde la ca rpeta.
P Partes: Membrete Comparecientes conocidos
P Inmuebles Comparecientes MO conocidos STALING SILVERIO y Gabriela MAIS
P Declaraciones Aticulo 100141002 justifican sus identidades en los émino: . .
b Fodsres Dtos datos Ona Pruch Se pueden insertar dichos datos en sus
P Donaciones Comienzo membrete
P Cancelacion de Hipotecas Fin membrete H H
b Dassfeotaciin bien de famita Poderdarts sociedad " propios modelos de escrituras.
P Afectaciin Bien de familia P Operaciones
P Cancelacion de Usufructa Operacion 1 COMPRAVENTA
b Automotares — | b Partes: Sélo nombres
b Taa WENDEDOR Staling SILVERIO
P Blogues fin escritura COMPRADOR Gabriela MAIS
P Datos del escibano LI <
Aplicar Nombre Cancelar | Aplicar I
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1.2 Abrir documentos

Abrir

& ProtocolW - [S-Nombre2] Para abrir un documento en ProtocolW, se debe ir al menu Archivo
Archivo Edicdn Ver Insertsr Formato Macros — Abrir (CTRL+A).

‘ E [ Huevo Cirl+U

—

Al seleccionar esta opcidn ProtocolW
despliega el didlogo de apertura de Buscaren | =3 Docun = =

documentos. Este es un didlogo standard de

=] Cancelacion 173.prw
=] Poder Fiamirez & Gutiensz. prw

Windows con facilidades para cambiar de =
=] venta & hipoteca, prv

carpeta, visualizar los documentos como lista
o con detalles y crear nuevas carpetas.

Los documentos de ProtocolW tienen como

extension *.prw. De igual manera, ProtocolW Nerbre de archive: [ abic |
puede trabajar con documentos con Tipo de archives: | Documento Protocol windows [“pre) 7| Cancelsr |
extensiones como *.Doc, *.Txt y Rtf entre Y
otros.

Buscar en

En este casillero ProtocolW presenta el nombre de la carpeta donde normalmente se guardan los
documentos. La instalacion estandar de ProtocolW utiliza como carpeta de documentos por defecto a
C:\Datos_Ingesis\ProtocolW\Docum

Para cambiar la carpeta de documentos por defecto se debe ingresar al menu Archivo, Opciones y luego
seleccionar la solapa de Carpetas Iniciales para hacer doble clic en el renglén de Documentos y cambiarlo
por la ruta deseada.

Tipo de archivos

En este casillero ProtocolW presenta inicialmente el tipo "Documento Protocol Windows (*.prw)". Cuando
estd seleccionada esta opcién ProtocolW presenta en el listado sélo aquellos documentos que se encuentren
en la carpeta indicada en el casillero de Buscar en: y que hayan sido guardados por ProtocolW en su formato
propio (*.prw).

IDocumento Protocol Windows (% prw] ~| ProtocolW permite abrir documentos hechos con otros programas. Para
‘L OCUMENo Fo i

Documento BTF [*.rtf)
Documento de Texto [*.tx) el tipo correspondiente.
HTRL [*.htrn]

Documento word [*.doc)

Todos log Archivos

poder hacer esto en el casillero "Tipo de archivos:" se debe seleccionar

Si no se sabe cudl es el tipo correspondiente al documento que se quiere abrir seleccione en este casillero la
opcion "Todos los archivos". Al seleccionar esta opcion ProtocolW mostrara en la lista todos los documentos
gue se encuentren en la carpeta indicada. Al ejecutar el comando Abrir sobre cualquiera de ellos el programa
analizard su estructura e intentard traer su contenido. Esto funciona automaticamente con los siguientes
formatos:

e Protocol Windows.
e Protocol DOS.
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e Rolandino.

e Microsoft Word para DOS (todas las versiones).

e Microsoft Word para Windows (todaslasversiones).
e Windows Write.

e Word Star 2y 3 para DOS.

e Documentos en formato RTF.

e Documentos en formato HTML.

Puede querer abrir un documento de texto del tipo (*.txt) o con otras extensiones pero redactados
utilizando programas DOS. En estos casos ProtocolW no puede elegir automaticamente con cudl programa se
trabajoé el documento y por este motivo presenta un didlogo adicional mostrando los tipos de documento
que podrian ser y pide al operador que seleccione uno. Los tipos de documento adicionales son:

e Texto Windows

e Texto DOS

e Texto Windows sin retornos
e Texto DOS sin retornos

e SIN

e Sistema Notarial Pollitzer

Una vez seleccionado el tipo de documento; ProtocolW abrird una nueva ventana donde ubica el texto
correspondiente al tipo documento solicitado.

Si el documento abierto corresponde a un documento de tipo *.prw o *.rtf el programa utilizara los datos de
formato (documento, parrafo y caracteres) contenidos en los mismos.

En todos los demas casos al documento se aplicara el Formato inicial del programa y se perderan los
atributos de los caracteres y los parrafos.
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1.3 Presentacion preliminar

[E ProtocolW - [S-Nombre4] Esta funcion permite visualizar sobre la pantalla cémo queda el

Archivo Edicién Ver Insertar Formato Macre: o+ jmpreso incluyendo, si asi se indicé en el formato, un dibujo

[CyMueveo Cirl+J . .
|_ & Abrir... — de la foja correspondiente.
IE W abrir para ver...
_E i1 Abrir Modelo. . Durante la presentacion preliminar no se puede modificar el texto.
1
i [ Guardar 20E El objeto de la funcidn es ver cémo va a quedar el texto impreso.
Guardar como. ..
Cerrar ., . . . .z
- Para acceder a esta opcidn, ir al menu Archivo — Presentacion
Enwiar via E-Mail... v | preliminar.
; Interlineador. ..
D Resumen...
&EhImprimir... Ctrl+P

[fyPresentaddn preliminar. ..

Siguiente
Si la funcién estd en modo Una pagina muestra la siguiente.

Si la funcidén estd en modo Dos pdaginas muestra el par siguiente.

Anterior
Si la funcién estd en modo Una pagina muestra la anterior

Si la funcién estd en modo Dos paginas muestra el par anterior.

Una pagina
Muestra una sola pagina por vez. Esta presentacidn facilita la lectura del documento.

{5 Presentacidn Preliminar

‘ = Sig. 4 At | E 1 Fag EE2Pag. | A Cemar | -

E&1 Pratocalo

FOUK RN KR

TORMAUIST S.A", con domiciio legal v sede social en la calle Bartolomé Mi- | 1
tre 531 de ésta Ciudad, segun poderes gue mas adelante 22 relacionaran vy | 2
fgue segln declaran oz compareciertes =e encuentran vigentes; v EXPOMEN: | 3
Qe zegun escritura de fecha 30 de abril de 1992, otorgada ante mi, &l folio ] 4
351, de este Registro Motarial & mi cargo, su poderdante faciitd en calidad de | =
préstamo & "Bar AL~L Sociedad de Responsabiidad Limtada", la cartidad de o
dozciertos weinte mil (2200001 dolares estadounidenses, gue edquivalian a la
cartidad de pezos 217140, v gque la deudora =e obligd & devolver al acreedor | =

en el plazo de 1 afio, en garantia de dicha deuds, ks deudors gravd con dere-| o

- chio teal de hibcteca en orimer orado de oriviledio a favor del acreedor ona l oo il |
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Dos paginas

Muestra simultdneamente anverso y reverso de una hoja. Es el modo en que se presenta inicialmente esta

funcion.

Si el texto resulta demasiado chico para ser leido se puede pasar al modo Una pagina.

& Presentac

ion Preliminar

ERiPa EERr | X Cerrar | [B41_Protacols

SUTUATIDH MIIAHIAL
Lt B ek

&

X

CAHCHGEOH THCO 'OFHORDY 34 = bem o= TR ddd IR

EdE C+  RFIFCMIJINESD  IWFIE' - FICAFLRS  HLWERD E4D-

" |CEHmD CIMRFHA 1 3FO; Fro b Chem om Buwm dbem, Copld b

oo b Faplie dgeri, w e r unom ol om el e

Lo | p o, wie e, Fisles duslw, s— e oma

i om0 ke s e o Fae
Fube HHHHH, mperis, mmem (b = brelerk 1IHS [ o
Frima  dma FICONMP, g, mmem,  (mk m Frebees W

B, i skl w mb Chem v m mm =

o |mrerieris, my e BEPARHH w rmrlm [ sl o s m

|| p— ol WJHED IORHOAD! 340 mr ekl bl 1

V| e wr o ms mblers Ve D m oml Chem g p—

R e L R A Y
i wmarier i, [ FIFOHEH D i malke m bk S m o
W om D ey wh o, o b 3, m omis Pagile Hemld 0w

P p— el w e m b s Tm A Tk

I | Pk i, b s o s wee el CLEE wr

- ——— m. ——— .

| m el g, n e

e um om mmi om el e rewls r b, ol o, bl duek

)| e, e—p— . pmam ma bl [ ommmer s mhe w

Dlem o bmkm s il mr bmam Pal HHHHH, eperis,

ik Frelers IS omr brims s FICONIE, i,

|, s Frelees LEEEE, s ke = ml Ch

T r - mp—r m o bl mr b HERMEHH

fw e s p o G e m p— o RJHEO

1.4 Traer o aplicar formato

Formatoe Macaos Poner atr

Guardar Formato. ..
Traer Formato...

Caracter...

Parrafo...

Bordes...

Documento. .

Documento Matarial. ..

Mimeros

ProtocolW presentard un didlogo
de seleccién donde se mostraran
todos los formatos incluidos en el
programa y los creados por los
usuarios. Para la jurisdiccion CABA

los formatos i

programa son los que comienzan

con CF1, para

Aires los que comienzan con BA1.

ncluidos con el

Prov. de Buenos

L=bal b bk

T4, mr merile gl [ oumm i b mie s W

b B m mk Ehem g e ma orm mmbrk o s g

ma e el b el G sk i, ¢ FIPOHEH

D g make w bis B om ol m B e wh o oo

B, m omi Paghle Hembd 2 o e G pe— el o ol | G

IR R TR P PP o A )

el wrs ol RN s mlmmrdens, ma s = k| -

e RS [ ma b ommmm sk s e o m—
ol pan m o w i m sk o b e o
e ml m Hlem o phm e o, 5 bw ml m—
B b b ows Helt mombs Chom o bk s b omle ILWA

LW EO ; -FE malw WRDHO

i, upmlsde, fem ¢ omew mile [ odmnless om mpms

i e, b b omad ksl o o Faghle m b Peple | G

e W T om oy om BT e b orsemis RATETEC T s seem|

e er—— ms e L sk b i b e W b
o m mplel pmiem mr orm b s s OH M

I 7 CAHCFCY b Hylem = b omal b bl sk, ey |
b e e ;o G omps bk om b s, |
L N . Yoy TYTTETILFTT. T R PR

P a fe e e el o b mmke = Pmm Cowd ey |

- o hrs w BN wh o Fusles m omb Chem mr e Rl O

b, W e KD md Paghim Helmid 3 8 om0
Fu Fumis o sl omr b omsks = Fem Cossd ey o e 0| L

= wmm m KN, w8 whus bimles  Faghle o be W, O |

(AT YT o Y

L

B

|| BA1_A4_Testimonio. fmt
| |BAl_Protocolo, fmt

|| BA1_Testimonio. fmt

| |Carta.fmt

|| CF1_Extraprotocolar. fmt
|| CF1_Protocalo, fmt

|| CF1_ProtocoloB. fmt

|| CF1_Testimonio. fmt

|| cH1_Protocolo.fmt

|| CO1_Testimonio.fmt
|_|ER1_Protocolo. fmt

|| u1_Protocolo. fmt

|| JU1_Testimenio. fmt

|| MZ1_Testimonio.fmt

03/01/2000 10:42 a...
03/01/2000 10:38 a...
31/03/1998 10:33 a...
01/07/1999 01:58 p...
01/07/1395 01:57 p...
31/05/2006 11:09 a...
01/07/1399 01:59 p...
31/03/2000 06:53 p...
15/03/2003 04:26 ...
07/01/2002 09:51 a...
21/12/1399 01:20 p...
21/12/1395 01:19 p...

17/11/2003 06:22p... ArchivoF
e - o ~|

Tipo:

Mombre:

=IF| T Pagines 1-2

Permite aplicar al documento que se encuentra en la ventana activa el conjunto
de medidas y margenes que se han guardado previamente como un formato de
hoja. Para acceder a esta opcidn se debe ir al menu Formato — Traer formato.

[Z] Abrir archivo de formato

Buscar en: I |, Formatos

Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archivo F
Archiva P
Archivo F

Archivo F

Archivo F

|BA1_A4_Protocolo

o [ ar |

| Formato (*fmt)

j Cancelar |

P
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1.5 Copiar Varios items y Pegado especial

Copiar Varios items

Archivo | Edicign Ver Insertar Formato Macros Poneratr Quitar atr  Herramientss Ventana Ayuda

[ ]%.Deshacer Chrl+Z = @ ‘ M e @ = $| i “m

FRchacer

Copia el texto seleccionado a un portapapeles

propio de Ingesis donde se puede almacenar

Ay cortr 15|83 a- varios de bloques de texto.
i fohce e Lot e Bt Bt B el
= [@Pegar ry

El texto original no es modificado. No se altera

ITORIZACION DE VIAJE: *- En la Ciudad de

[ = [esismn

[ Pegado Espedial..
B d#hBuscar. ..

el contenido del portapapeles de Windows.

cwiss  fepublica Argentina, a los * dias del mes de * de

El contenido de este portapapeles multiple de Ingesis es preservado cuando se apaga o reinicia la maquinay
su contenido puede ser utilizado con la funcién Pegado especial por el mismo programa ProtocolW y por el
programa IngecertW.

[£] ProtocolW - [S-Nombre1]

Archivo | Edicién Ver Insertar Formato Macros

D | g.Deshacer ChH+Z E

Pegado especial
Es la operaciéon complementaria de Copiar Varios items. Permite pegar,

. ez WFichacer
en la posicion del cursor, un bloque de texto. Cuando el operador e oo 1
solicita esta funcién se despliega un didlogo de seleccidn de parrafos. g EaCopiar 5
4 [@Pegar

Borrar
Ef Copiar Varios items
[ Pegado Espedal...

A
I

En esta seccion del didlogo ProtocolW presenta al operador una lista

Lista de bloques
=

compuesta por las primeras palabras de cada uno de los bloques que se

AUTORIZACION NDUCIR Y EXPORTAR. .
Fiepiblica Argentin, pudiendo exporta
12 pagaré sin pratesto [art. 50 - D.L..
14545)00NU

ante mi, Esciban® autorizante, COMPA,
compafiados, a cualquier pafs del mund...

han copiado previamente con la funcion Copiar varios items.

Haciendo clic sobre una linea el bloque correspondiente queda
seleccionado y preparado para ser pegado con el comando Pegar o
borrado de la lista con el comando Borrar.

 confomats % solotesto ' mantener estia

| BorarTodos |[[ Pegar |
Pega el item seleccionado

Bortar Cancelar |

Pegar atributos del texto
Cuando ProtocolW copia un bloque de texto, copia también los atributos correspondientes a los caracteres
gue componen el texto como son el tipo de letra, tamafio, negrita, subrayado, etc.

El texto se podra recuperar de tres maneras: Con formato, es decir que el texto insertado conserva el tipo de
letra, su tamafio y sus atributos, Solo texto, se usan tipo y tamafo de letra del pdrrafo en que se inserta el
texto y no se incluyen sus atributos, Manteniendo estilo, se respetan los atributos pero no el tipo y tamafo
de letra.

Borrar y Borrar todos
Con esta opcidn se pueden borrar uno o varios de los bloques del portapapeles del pegado especial.

Pegar
Inserta en la escritura en la posicion actual del cursor el correspondiente texto al bloque cuya linea se
encuentra seleccionada en la Lista de bloques.

Los atributos de los caracteres son preservados o no en funcion de la habilitacion de la funcién Pegar
atributos del texto.

Moreno 483 Piso 1
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1.6 Corrector ortografico

Archivo | Edidén Ver Insertar Formato M
| B e g-ﬂDeshacer Ctrl+Z
———— CuRehacer

Arial

4 Cortar
[ ™ ERCopiar
& [@Pegar
Borrar

E Copiar Varios items

[ Pegado Espedial...

Corrector Ortogrdfico.

documento, a saber:

e [ v |

Cirl+&

[l

#hBuscar...
Fepetir Busqueda  (F3)
Busgueda Incremental
Reemplazar...
Ira,.

=

puestos de trabajo

Marcadr...
Variables... »

trabajoy

Texto condicional »

Corrector Ortogréfico

Selecdonar todo Ctrl+E

cada documento.

El corrector ortografico de ProtocolW recorre un documento desde su
comienzo independientemente de la posicidn del cursor de escritura en el
momento en que se invoca la funcién. Para acceder, ir al menu Edicion -

ProtocolW utiliza tres diccionarios simultdneamente al corregir un

El diccionario standard de ProtocolW que es el mismo para todos los

El diccionario del usuario que puede ser independiente en cada puesto de

La lista de palabras a ignorar en este documento que estd guardada con

El corrector recorre el documento buscando cada una de las palabras que lo componen en los tres
diccionarios descriptos. Cuando no encuentra una palabra en ninguno de los tres diccionarios detiene la

revisién y presenta el siguiente didlogo:

Corrector Ortografico

Mo encontrada ImNEEL,&,I:IDN
en el dicziohario

Reemplazar con: ID‘-\NEE LACION

5 |grorar | Ighorar Todo |
Reemplazar | Feemplazar Todo |
Prequntar | Sungerir |

Agregar a | I uzyario.dic 'I
Cancelar Comector |

Opciones. .. |

de la posicion donde se dejé el cursor de escritura.

1.7 Buscar en el Documento

La revision del documento comienza siempre
desde el principio del mismo
independientemente de la posicién del cursor
de escritura.

Cuando el programa se detiene para solicitar
una intervencidn del operador es posible,
haciendo clic con el mouse sobre el texto del
documento, modificarlo. La revision del
documento, en dicho caso continuard a partir

Para buscar dentro del documento alglin segmento del texto, se debe ir

Edicion Ver Insertar Formato

al menu Edicion — Buscar (CTRL + B).

WCeshace: Chtz
Wl F=fiacer A continuacidon aparece un cuadro de dialogo, en donde se debe
X Cortar introducir la palabra o frase a buscar. Se puede reemplazar al momento
B Copiar de hacer la busqueda.
[ Pegar
Borrar
Er Copiar Varios items
[ Pegado Espedial... Buzcar ||

@ Buscar...

[+ Mapdscula y mindsculas
[~ Palabra Completa

j Buzcar Siguiente I
Heemplazar |
Heemplazar Toda |

Cancelar |

[T EnTodo el Testo

Moreno 483 Piso 1
(C1091AAI) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar
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1.8 Guardar como
Esta funcidn se debe utilizar cuando se desea guardar un documento nuevo o se desea cambiar alguna de las
siguientes caracteristicas del documento:

e Nombre del documento.
e (Carpeta, disco o puesto de red donde serd guardado.
e Tipo de documento.

Al seleccionar esta opcion ProtocolW despliega el didlogo de guardado de documentos. Este es un didlogo
standard de Windows con facilidades para cambiar de carpeta, visualizar los documentos como lista o con
detalles y crear nuevas carpetas. Recuerde que utilizando el botén derecho del mouse sobre el nombre de un
documento o carpeta aparece un menu contextual con opciones para cortar, copiar, eliminar y renombrar.

{2 Guardar como x|
Guardar en: I ., Docum j G _? 8 '
MNombre = |v| Fecha de modific... |v| Tipo
g . Ejemplos 22/02/2012 02:08 p... Carpetade:
Sitios redentes
Escritario
1| | i
Nombre: |S-Nombred | | Guadar_|
Tipa: IDncumento Protocal Windows (* prw) ﬂ Cancelar |
Documento Protocol Windows ™ prw) %
Documento de Texto (" bd)

Documento de Texto DOS (“bd)
Documenta RTF ("1t}
Formula PYWM [~ pwm)

Para cambiar la carpeta de documentos por defecto se debe indicar la carpeta deseada en el casillero
Documentos de Carpetas iniciales dentro de Opciones.

En el casillero "Guardar como archivos de tipo:" ProtocolW sugiere utilizar el tipo de documento propio
PRW. Este es el tipo de documento que se recomienda utilizar. Es el Unico que conserva las siguientes
propiedades del documento:

e Margenes de las hojas (formato del documento).
e Hoja resumen.

e Diccionario del documento.

e Marcadores.

Moreno 483 Piso 1 TE & Fax +54 11 4345-2515 / 5032-9731
(C1091AAl) Ciudad Auténoma de Buenos Aires consultas@ingesis.com.ar
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1.9 Uso del resumen

[Z ProtocolW - [S-Nombre4] Este didlogo se presenta automaticamente cuando se guarda un
Archivo  Edicdn Ver Insertar Formato Mace! ocymento En caso de querer visualizar esta informacién cuando
MNuevo Cirl+U . . .
| I:l . el documento estd en pantalla seleccionar Archivo = Resumen.
—— = Abrir... Cirl+a
IE 2 Abrir para ver... o ] ) )
G2 Abrir Modelo... Si bien el llenado de la Hoja resumen es opcional, se recomienda
1 . . . N ,
F & cuardar Crl+G su uso ya que ello permite a posteriori realizar busquedas de
Guardar como... .. . ..
— documentos mucho mas rapidas y precisas con la funcién Buscar
Buscar. .. desde el menu Archivo.
Enviar via E-Mail. .. r
v Interlineador. ..
B Resumen... i
Descripcion
Aqui se puede consignar informacién — Informacidn
auxiliar que identifique en forma Descripeidn :
precisa este documento, por ejemplo el Auborizacidn para conducis autamator ;I
nombre de las personas mencionadas =
en el mismo, el nUmero de escritura,
Autor I~ todela
etc.
Comentarios :
Autor Ejempla ;I
En este casillero el operador deberia
ingresar las iniciales de la persona [
responsable por el contenido del
documento.
Comentarios
Se puede ingresar informacion Cancelar | [ apicar |

relacionada con el documento que varie
con el tiempo, como ser notas que el operador se deje a si mismo o a otras personas respecto a informacién
que falta para completar un documento.

La funcién Archivo = buscar incluye revisar este casillero.

Moreno 483 Piso 1 TE & Fax +54 11 4345-2515 / 5032-9731
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1.10 Buscar un documento guardado
Es una funcién que permite buscar documentos cuya identificacion o

x|

Abrir |
Ubicacidn Fechas i

T T Buscar Ahora | ﬂl

Autor : I Hueva Bizqueda e |

Descripsidn: | 2 Lanoelar Eliminar |

Comentario: | I~ “ista répida |

. Reparte
Cantiene : _<|_0|LI

Salir |

Mombre I En Carpeta I Modificado I Autar I Diescripcisn
4| | a

La secuencia de operaciones que se debe realizar para buscar

un documento consiste en:

Ingresar parametros de busqueda.

El programa realiza la busqueda y arma una lista resultado.

B Bisqueda

Parémetras de bisqueda

| CMueve
~— [ Abrir...
IE # Abrir para ver,
—— [ Abrir Modelo..
! W Guardar
Guardar coma,.,
Cerrar

ProtocolW - [S-Nombre2]

Archive Edicddn Ver Insertar Formato Macros

Ctrl+J
Ctrl+A

-G

:

El programa presenta al operador el siguiente
didlogo donde se ingresan los datos que se
conocen sobre el documento que se esta
buscando. Estos datos constituyen los
pardmetros de busqueda.

Ubicacion T Fechas

T Avanzado

En..: IE:\.-’-'l.rchivos de programatProtocolay™D

Tipo: |". [

W Inclir subcarpetas

Mower deseadO.

Ubicacion T Fechas T Avanzado Abrir |
Buscar Ahara
m = 7 Copiar |
En...: IC:\Archivos de programaProtocolw/s0 PR e |
[Sanpe]an

Los Ix'x ™ Wista répida Eliminar |

¥ Incluir subcarpetas <[] o Salir |

MNaombre | En Carpeta | Modificado | Autor Descripciton
Cancelacion 179....  C:\Archivos de programaiP... 200041047 1746 JJ Cancelacidn d

Foder Ramirez a ...
Vanta & hipoteca...
[ Yenta Lopez bt

<]

[ Cesion La Aurora.tf  C:h\drchivos de programabFP...
C:\archivos de programabP...
. C:\Archivos de programatP...
C:\Archivas de programabP...

200041047 17:43
20004107 17:48 S
2000107 1748 S
2000107 1742

Cancelacidn d
Cancelacidn d

=

|5 archivolz] encontradols] 5 Archivas verificados.

Moreno 483

Piso 1

(C1091AAl) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
www.ingesis.com.ar

Aparece una tabla de resultado con los
documentos encontrados y a continuacién
haciendo doble clic se abrird el documento
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1.11 Abrir para ver

Archivo Edicién  Ver Insertar Formato Macre:  Permite abrir el documento sin correr el riesgo de

[ Nuevo Cirl 4 modificarlo accidentalmente.

== Abirir. ... Ctrl+A
#® Abrir para ver. .. Para utilizar esta opcidn, se debe ir al menu Archivo — Abrir

para ver.

Al abrir el documento, se puede observar que el fondo de la pagina es de otro color y algunas funciones del
menu se presentan desactivadas.

Archive Edicon Wer Insertar Formato Macros  Foner ate Quibar ate Herramientas  Ventana  Ayuda

D@ PH RS | SR M o= U [lr o

o s FNT sl======|H

al - 1 2 3 4 5 6 7 8 3 0 1 12 13 1 15
& ]

IUTORIZACION PARA CONDUCIR Y EXPORTAR AUTOMOTOR.-* mayores

de edad, vecinos de Capital Federal, manifiestan que son propietarios del au-
tomotor marca *, Tipo *, cuatro puertas, dominio C.*, motor ndmero *, carroce-
ria o bastidor nimero * y en tal caracter AUTORIZAN a *, manegje el citado au-

tomotor por todo el territorio de la Repiblica Argentina, pudiendo exportarlo en

1.12 Enviar documentos via email

& ProtocolW - [S-Nombrea] Esta funcion fue disefiada para facilitar el envio de

Archivo Ediddn Ver Insertar Formato Macros Poner atr  Quitar atr documentos editados con ProtocolW via correo
Muevo Ctrl+u - L.
8 ) [0 |3 € @ electronico.

L — = Abrir... Ctrl+A
IE ¥ Abrir para ver... T S | E
— [ Abrir Modelo... _T < 5

iEGuardar Ctrl+G TV FPPTE T , . . ,
Il s=ee de correo electrénico configurada con algin

Como condicidn previa se debe contar con una cuenta

Buscar, ..

fEE proveedor de servicios de acceso a Internet.

Enviar via E-Mail. .. Este documento

C Interlinead Texto selecoionads
nterlineador... S

ProtocolW - [S-Nombred] il
Cuando se selecciona la opcién de Enviar via E-Mail, y
se elige el documento que se esta visualizando en iDesea enviar el archive adjunte en formate POF?
pantalla el programa pregunta si desea enviar el archivo

adjunto en PDF. = I No

Moreno 483 Piso 1 TE & Fax +54 11 4345-2515 / 5032-9731
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www.ingesis.com.ar Pagina | 13



http://www.ingesis.com.ar/
mailto:consultas@ingesis.com.ar

& ProtocolW - [S-Nombred]

Archivo Edicén Ver Insertar Formato Macros Poner atr Quitar atr Herramientas Ventana Ayuda

_e Curso Sistema Integrado de Gestién Notarial

Cuando la opcidén es para el texto

| E CiMuevo

Cirl+U
<

seleccionado, se adjunta al cuerpo

Me e =% o =

—— & Abrir... Cirl+A
IE W Abrir para ver... T
— [ Abrir Modelo...

del mensaje dicho texto.

Ctrl+G L

s | BE
T &

| |A-

3 11 12 13 14

i
t [HGuardar

Guardar coma...
Cerrar

Buscar. ..
Enviar via E-Mail...

[==] i

Interlineador...

Resumen. ..

2

Finalmente, cuando se trata de varios archivos,
ProtocolW despliega un didlogo para seleccionar el o los
documentos que se desea enviar a uno o mas

destinatarios.

, aorminio C.*, motor nime

& ProtocolW - [S-Nombred]

Archivo Ediddn Ver Insertar Formato Macros Poner atr  Quitar atr

CiMueve Ctri+l S T
LE D o
IE W Abrir para ver... I S | E
0 mAbrir Modelo... ——————
! [ Guardar cl+G I i i

Guardar como. ..

Cerrar
Buscar...

Este documento

Enviar via E-Mail...

i X Texto seleccionada
Interlineador. .. -
Archivos. ..
x
Buscaren.l | Eiemplos j (€] wil i |

Mombre =~

ND
[=) auTviaze
[=] rEnFLIA
[Zls0LETO

Sitios recientes

me:
“Documer
"Documer

05/05/1899 07:28 p...

05/05/1999 07:21p...

@CESACC 05/05/1999 07:33p... "Documer
=2 cons-5A 22/02/2012 02:08 p... Adobe Ac
@ COMS-5A 05/05/1999 07:35p... "Documer
[=] cons-srL 05/05/1999 07:36 p... Documer
=] covenacc 05/05/1999 07:38 p... Documer
=) pomacion 05/05/1999 07:39 p... Documer
[=] emevi 05/05/1999 08:00 p... Documer
@INDICE 05/05/1999 04:41p... “Documer_|
=] PoDERADM 05/05/1999 08:01p... Documer
[=] PoDGENAM 05/05/1999 08:02p... Documer
=] PoDiuGRL 05/05/1999 08:03p... Documer
Nombre: I"EO LETO.PRW" "AUTCOMND.PRW™ j Abrir I
Tipo: |Todos los Archivos =l Cancelar |

%

1.13 Exportar en formato PDF

& ProtocolW - [S-Nombred]
Archiva Edicidn WVer Insertar Formato Macro
| [CMueva Ctrl+U
—— = Abrir. .. Cirl+A

IE # Abrir para ver...
— Bl Abrir Modela. ..
E [HGuardar

Guardar como...

Ctrl+G

Cerrar
Buscar...
Enviar via E-Mail... 4

L= | == |

(]

Interlineador. ..

Resumen...

[~

S Imprimir. .. Ctrl+P
[&Presentacidn preliminar. ..

Elegir Impresora. ..

Exportar .pdf ...

Moreno 483 Piso 1

(C1091AAl) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

www.ingesis.com.ar

Esta opcién permite guardar el archivo en PDF (portable document
file) que puede ser leido por el programa Adobe Acrobat Reader. |deal
para el envio por correo electrénico como dato adjunto.

Para utilizar esta opcidn, ir al menu Archivo — Exportar PDF.

A continuacidn, se abrird la ventana de guardado en donde se debe
especificar el nombre del archivo y la ubicacién donde desea
guardarlo.
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& Exportar documento PDF il
Guardar en: I |, Docum j @ j‘ N
Mombre = |-| Fecha de modific... |.| Tipo
g .| Ejemplos 22/02/201202:08 p... Carpetadez

Sitios redientes

|1

Escritorio

Bibliotecas

1 |

i
MNombre: I Eiemplo j Guardar I
A o |

Tipo: IDocumento Partable (".pdf) Cancelar

1.14 Impresion
Despliega el didlogo de impresidn. En la mayoria de los casos no es necesario modificar ninguna opciény
simplemente se oprime el botdn "Aceptar".

x

— Impresora
Maombre: IMichsnftKF'S Drocument Wiriter Eleqgir Impresora |
Tipo: Mizrozoft #PS Docurment Yriter
Ibizacian: fe00:
— |mpreszidn — Copiaz
& Todo Mirmero de copias: |1
= Paginas: |'I-1 — fzpecto
IEI Intervalo j [ Imprimir Marca W Elanco » Megro

Opciones | Aceptar I Cancelar

Al aceptar la impresion, ProtocolW le pedira que ingrese pagina por pagina antes de imprimir.

|

Cologue pagina :1 v oprima Aceptar para continuar.
Presione Cancel para abortar |a impresidn.

Aceptar Cancelar

Impresora
En este sector del didlogo ProtocolW informa al operador cudl impresora se halla seleccionada y dénde esta
ubicada la misma. Si se desea seleccionar otra impresora se debe presionar el comando Elegir impresora.
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Elegir impresora
Permite seleccionar otra impresora si es que no se desea utilizar la que se establecio por defecto.

Imprimir todo
Cuando este botdn se encuentra seleccionado ProtocolW enviard a la impresora todas las paginas que
componen el documento en el orden especificado por la opcion Modo de impresion.

Cuando estd habilitada esta opcidon automaticamente se deshabilita la opcidn Imprimir paginas

Imprimir paginas
Cuando se quiere imprimir sélo un grupo de paginas del documento se indica cudles se desea en este
casillero.

Las pdaginas a imprimir se pueden indicar por nimero o por rango y se pueden especificar varias paginas y
rangos en una sola operacién de impresion.

Los rangos se indican ingresando los nimeros de las pdginas de los extremos separadas por un guion.

Cuando se indica la impresién de un grupo de pdginas ProtocolW pasa automaticamente a modo de
impresién Hojas sueltas y habilita la opcién Preguntar antes de imprimir cada hoja.

Opciones >Modo de impresion
En este casillero se selecciona el modo en que ProtocolW alimentara las hojas al realizar un trabajo de
impresion.

El modo de impresidn por defecto es Hojas sueltas.

Para cambiar el modo de impresidn se hace clic sobre la flecha y se despliega la siguiente lista:

x
B apt x| Frente y dorso 1,3,5... 2,4,6
[ & CD”M“g:f;ﬂ;deI e I +AUtitarios I [DGen sut ] imprime primero los frentes
P ' s, Conversidn - = Conversion 7] aginas impares luego los
Q]I_mplesmn l an_terhneado I doble dlick I Wivarios I = e (p g p )l Yy g

dorsos (pdginas pares).

—— Parametios de [mpresidn
— Dezplazamiento

I Microzoft ¥ps Document Writelj

Modo de Impregidn;

Frente y dorso 1,3,5... 6,4,2

imprime primero los frentes

- - Frentes
Farmulario Continuo o Duplex

eltas 1234 Horzontal  [0.25 e (paginas impares), y luego los
Frentes + Dorsoz 1,3.5... 2.4.5.. ' W
Frentes + Dorzoz 1,3.5... .. 6.4.2 Wertical : cm dorsos de forma inversa (paginas
Inversa .. 54,321 Dorsos
(L= G e i | T Harizontal ID,25 (=11} pa res).

v Forzar papel standard YWertical IU,UU cm

F H::[ gz‘;r;m il ™ Modificar | Inversa... 5,4,3,2,1 imprime todas

las paginas de atras para adelante.

Cancelar | Aplicar |

Estas opciones se pueden acceder desde el didlogo de impresién --> Opciones. Para establecerlas como valor
por defecto acceder desde Archivo = Opciones solapa "Impresion".
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1.15 Lector de Escrituras

Es una herramienta que permite el dictado del texto de la escritura (a través de
Archivo  Ediddn | ver Insertar Formato Macros F . X
B o [ los parlantes de la computadora), para asi cotejar o confrontar el contenido de
—————————— w Mormal | —

Lurial Méximo Texto 1 |a mlsma
@—rf Barras e

— Caracteres de control o ,

L — Para acceder al lector, se debe ir al menu Ver = Lector de texto.
Al.rmnzan Zoom I BExp
Informacién. ..
i , . . . .

£ de o ™™ Aparecera una figura animada que lee el contenido del texto de la escritura,

3

=

e "% permitiendo pausar y reanudar dicha lectura en cualquier momento.

[&] ProtocolW - [S-Nombred]

Archivo icion Yer Insertar Formato  Macros  Poner atr Quitar sty Herramientas  Wenkana Ay
LBt B|ea e @i [ »

foial FHfz FinTs|EEEEE24-

& a o 1 12 13 s

OOV FRUTR OV O OO POV POV VTR TOPE: POV PPt FPPE THUTA A UOPH FEVPTPOVPL PR TOTRN FORT IO |
]

nducir Y Exportar Automotor-* mayores de edad, veci-

C w0s de Capital Federal, manifiestan que son propietarios del automotor marca

1.16 Interlineador
Esta funcion se utiliza para hacer interlineados, escribir sobrerraspados,

Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Macro

rellenar espacios en blanco (huecos), completar lineas, agregar texto en | Do —_—
las lineas dejadas en blanco al final de una escritura, testar parte del ﬁgx::';}'amer... ciriA
texto y confeccionar notas marginales. Opera sobre el texto que se BE Eﬁ::d“:de""“ e
presenta al operador en la ventana activa. Guardar como. .

Cerrar
Buscar. ..

Para acceder a esta funcidn, se debe ir al menu Archivo = Interlineador. [ EnErEEEL

Interlineador...

Al solicitar esta funcién ProtocolW presenta la siguiente ventana:

B Interlineador M E =
Wolver a..  Selecionar Pagina  Impresidn I Wl Mota W La fUnCién de interlineado se debe

Ariba de I linea B
IPaglna B Linea: & IAriaI Sobreescribir la linea B j' B | £ | u | E

Abajo delalinea B

utilizar sobre el documento que se

I . OTORGAI Eniellteas JURDICOS: © ; imprimid sin realizarle al mismo

egitimo abono - ; - Otorgar y firmar | 1 L Y
2';:;'{“ lalffiea® ningun tipo de modificacién dado

todos los instrumentos pub E— ter para ejecutar los actos e- | 2 que las mismas alterarian la

numerados - REVOCACION DEL PODER: Este mandato no se tendra porre- | 3 L posicion de impresion de las

\ [Este es un ejemplo de entreliness | correcciones.
wocado, Tmitado m suspendido, mientag el mandante no manmesie eca men- | 4

cién por escritura publica, aunque intervinieral Jen algunos de los actos | 5

precitados- LEO esta escrilura elf compareciente, quien la otorga y firma dg | e La funcién de interlineado presenta al
corformidad ente i, doy .| |, operador una pagina de texto por vez.
8 Para ingresar correcciones en otra

© pagina se utiliza la opcién del menu
»

S e e £l L Seleccionar pdgina.

El texto aparece en un color tenue a fin de indicar que el mismo no puede ser modificado con esta funcion,
sino que es presentado como guia para el llenado de entrelineas y correcciones.
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El trabajo con el interlineador consiste en seleccionar pdgina desde el menu y seleccionar la linea haciendo
clic en el lugar a modificar para que aparezca el cursor y nos permita escribir la correccion. Se puede
ademas elegir tipos y/o tamanios de letra.

Las correcciones ingresadas con esta funciéon no serdn guardadas. Al salir de la funcidn de interlineado se
pierden. Las correcciones deben ser tipeadas otra vez en el texto original.

W La funcién de interlineado se debe utilizar en la misma

maquina, con la misma impresora y utilizando los
mismos parametros de impresora que se usaron al
imprimir el texto original.

En caso contrario es muy probable que las correcciones
ingresadas se impriman desplazadas respecto al texto

original.
1.17 Numeros a letras Siempre hacer una impresion de prueba sobre hoja en
Permite convertir nimeros en cifras a nimeros en letras. blanco antes de imprimir sobre el protocolo.

Presenta al operador el siguiente menu:

=} ProtocolW - [S-Nombre4]

Archivo Edicdon Wer Insertar Formato Macros Poner atr Quitar atr | Herramientas Ventana Ayuda

EELEI T I T s

Quitar guiones
[riel =2 =N I S| E Firo

|1 [l 1 2 3 4 5 £ T & 3 Tipo Letras 4 4 15 16
P P T )
[]

Reemplazar
Agregar al final
Anteponer

12 Traer Datos...
Exportar a IngedatW... -
Flantilla de datos...
GEmErar Copia

i

(]

Walyer a revisar. ..

a=m|

Autotexto...

Reemplazar
Reemplaza el numero en cifras por el nimero en letras.

Agregar al final
Conserva el niumero en cifras y agrega a continuacién el nimero en letras.

Anteponer
Conserva el numero en cifras y agrega delante del mismo el nimero en letras.
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Permite convertir el texto seleccionado a mayusculas o minusculas.

Presenta al operador el siguiente menu:

Herramientas Ventana Ayuda

Mayusculas

Guionizar Todo

Convierte todo el texto seleccionado a letras

Quitar guiones
Filtro

Tipo Letras b

Mimeros a letras

Mayusculas

Mindsculas
Primera Letra mayuscula

Traer Datos...
Expatbar & Ingedatid!.
Plantilla de datos...

mayusculas.

Minusculas
Convierte todo el texto seleccionado a letras
minusculas.

Primera letra mayuscula
Convierte la primera letra de cada una de las palabras

FEnErar Copia

YolvEr & FEvisar, ..

Autotexto...

1.19 Filtro

de todo el texto seleccionado a letras mayusculas y el
resto de las letras son convertidas a minusculas.

_ Esta herramienta sirve para eliminar saltos de linea y espacios en blanco que

|Herramien135 Ventana Avyuda

Guionizar Todo
Quitar guiones

haya de mas en el texto de la escritura.

Para acceder a esta opcidn, ir al menu Herramientas - Filtro.

1.20 Adjuntar un documento a la carpeta

L[} L]

Desde IngedatW, en la
solapa Carpetas,
seleccionar la carpeta

Nomina de Carpetas

deseada.

7 Ventos Registros: < [<<[>>] »]
& resumen Carpeta Apertura | Operaciones Intenvinientes
T O EexPoc £ 21/03/2012 Compraventa (mat) [BAJAcept.. Belacin, Gonzalo/Mingron...
Memos O claseB £] 20/03/2012 Compraventa (mat) [BA] Guida, Marcos/Ldpez, Julio
e O L1546 m 20/03/2012 Compraventa [CF] Lopgz, LisarTqros’SiI\..'a, Ma..
O 1222 £] 19/03/2012 Compraventa (mat) [BA] Davila, Damian/Malina, L..
@ Documentacion O RO0213_E00002P1/2005 £ 19/03/2012 Aceptacién de donacién [CF]
¥ Compraventa (mat) [BA O carpetani2 £ 19/03/2012 Compraventa (mat) [BA] Troglio, Pedro/Mais, Gabr...
e O clLasE14782 @l 19/03/2012 Compraventa [CF] Gomez, Carlos/CLASE S...
O RO0213_E00999P1/2012 £ 02/03/2012
& siLverio, STALING O 2227 £l 020032012 Hipoteca [CF] GARCIA, Carlos/Bolafios, ..
¥ Comprador [0 64BITS RECARGADD ml 24/02/2012 Compraventa (mat) [BA] GARCIA, Carlos/GOMZAL...
B Wais, Gabricla O &4BITS m 240212012 Compraventa [CF] GARCIA, Carlosifid 5 A
i O 20122301 1 23/02/2012 Compraventa (mat) [BA] SILVERIO, STALINGMais...
~ : O desaf £] 22/02/2012 Desafectacidn bien familia [BA] GARCIA, Carlos
Representado (firma) f M 42012 g 15/02/2012  Afectacién bien familia [CFYC...  SILVERIO, STALING
¥ Objetos O 201202115 ml 13/02/2012 Compraventa [CF] Argentina Fotos SRL/Mai...
m U.E. 3 -Inmueble:c. | 0 2011-31-34 mll 13/02/2012  Aceptacidn de compra [CF] Bolafios, Roberto/GARCI..
¥ Médulos O RO0213_E04252P1/2012 F:I 10/02/2012 Poder especial gestiones ad...  SILVERIO, STALING/Mais...
G O f] 0 12 Compraventa (mat) [BA] /ER. ais...
O 123456 @l 30/01/2012 Compraventa (mat) [BA]

Hacer clic en el icono Ver los archivos adjuntos que se encuentra en la parte inferior derecha.

00

|ver los archivos adjuntos |
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Luego aparecera este cuadro de didlogo en el cual haciendo clic en el botén Agregar, se podra seleccionar
uno o mas archivos para adjuntar a la carpeta seleccionada.

|i® Carpeta: Ventas (adjuntos) ﬂ

Archivo I Tamafio [bytez) |

Observaciones:

Ezcriba aqui laz obzervaciones de suz archivos adjuntos. ‘I

0 archivios [0 KB)]

Agregar Borrar Guardar Aceptar |

NOTAS CAPITULO 1

Utilice este espacio para realizar las anotaciones de dudas que tenga sobre el capitulo.

Co
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