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CAPITULO I - ACCESO AL EQUIPO DE COMPUTO

1. ¢Cbémo acceder ala computadora asignada?

1.1.Encender el equipo. Se mostrara la ventana de la figura 01, donde debera escribir la contrasefia, luego
hacer clic en el botén ACEPTAR para iniciar la sesion de trabajo.

Iniciar sesion en Windows

Nombrede | JMELGAREJO
Usuanio:

Contrasefia:
Conectarse a: | MINEDU v/
[ iniciar se<in usango una conexién de acceso telefénico

[ _Aceptar | [ cancelsr | [ apagar... | [Opciones <<

FIG. 01 Inicio de sesi6n de Windows

Nombre usuario: Debe mostrar nuestro nombre de usuario, si no lo muestra escribirlo. Por lo general nuestro
nombre de usuario es la inicial de nuestro nombre y nuestro apellido. Esto nos indican la primera vez que
soporte técnico configura nuestro equipo. Ejemplo: JMELGAREJO

Contrasefia: Debemos ingresar la contrasefia que se encuentra en el sobre lacrado entregado por soporte
técnico.

Conectarse a: Debe mostrar MINEDU, de no ser el caso, presionar el botén -y seleccionarlo.

2. ¢Cémo cambiar la contrasefa?
2.1 Presionamos las teclas CONTROL + ALT + SUPRIMIR, y nos mostrard la siguiente pantalla.

a) Sitenemos Windows 2000 o Windows XP, nos mostrara la siguiente pantalla:

Seguridad de Windows

Copynght © 1985-2001
Microsoft Corporation

Informacion de inicio de sesidn
Apelidol Apellido2, Nombre ha iniciado la sesién como UC3Miogin

Fecha de inicio de sesidn:  01/06/2007 10:25:48

Utilice el Administrador de tareas para cerrar una aplicacién que no responde.

[ Bloguear equipo ] [ Cerrar sesion... ] [ Apagar... ]

| Cambiar contrasefia. .. ﬂ[ Administrador de tareas ][ Cancelar ]

| CAPITULO | - ACCESO AL EQUIPO DE COMPUTO 2
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Seleccionar la opcion L Cambiar contrasefia. .. I

b) Sitenemos Windows Vista o Windows 7, nos mostrara la siguiente pantalla:

< Bloquear el equipo

< Cambiar de usuano

< Cetrar sesion

< Cambiar una contrasefia.

< Iniciar el Administrador de

Cancelar

Seleccionar la opcién .

2.2 Para cualquiera de los Sistemas Operativos que utilicemos nos mostrara una pantalla similar a la
siguiente:

Cambiar contrasena

Copyright € 1985-2001

Microsoft Corporation
Mombre de usuario: I Mombre de Usuario
Conectarse a: | MINEDU v

MNueva contrasefia: I

Contrasefia anterior: I I

Confirmar nueva contrasefia: |
ES

[Copia de seguridad. .. ] Il Aceptar ][ Cancelar ]

Nombre de usuario: Debe encontrarse aqui el nombre de nuestro usuario, de no ser el caso, ingresarlo.
Conectarse a: Seleccionar MINEDU
Contrasefia Anterior: Aqui ingresamos nuestra contrasefia actual.

Nueva contrasefia: Ingresar nuestra nueva contrasefa.

Confirmar nueva contrasefia: Ingresar nuevamente nuestra nueva contrasefia.

2.3 Finalmente seleccionamos el botén Aceptar o L4 dependiendo de la version del Sistema Operativo.

Finalmente se mostrara un mensaje de confirmacion que nos indica que el cambio de contrasefia se
realizé con éxito.

| CAPITULO | - ACCESO AL EQUIPO DE COMPUTO 3
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CAPITULO II - NAVEGACION EN INTERNET EXPLORER 8

., Como acceder a Internet?

1.1 Tenemos dos alternativas.

> Hacer Doble clic en el icono de acceso directo , ubicado en el escritorio como se muestra en

>

la figura 1.

FIG. 01 Seleccionar el acceso directo de Internet Explorer

[ »  Todos los programas I

Hacer clic en el boton Inicio ubicado en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, seleccionar Todos los programas, y
IE Internet Explorer

finalmente seleccionamos

2 ¢Como acceder a una paginaweb?

2.1 En la parte superior de la ventana de Internet Explorer se encuentra la Barra de direccién, como se

muestra en la figura 2.

= | | & hitp:/Swww.minedu.gob.pe/

- =

[ & MINEDU - Portal de Transparencia del Ministerio de Educacién - Windows Internet Explorer
- |4 x|

o
—

Archive  Edicién  Ver Favorites Herramientas  Ayuda

0
- _’ Buscar -

x Google
1‘} Favoritos | '{5 £ | Index of -especificaciones @& | Galeria de Web Slice ﬂ Sitios sugendos *
] A0 -2 @

|-Il- MIMEDU - Portal de Transparencia del Ministeric ... |

FIG. 02 Barra de direccion

2.2 En esta barra escribir la pagina web en la que desea navegar y presionar la tecla ENTER.

| CAPITULO Il — NAVEGACION EN INTERNET EXPLORER 8
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3 ¢Cbomo abro una nueva pestafa?

3.1 En Internet Explorer 8, cada vez que abrimos una pagina web se crea por defecto una pestafia. Para
abrir mas pestafias utilizando la misma ventana seleccionamos el icono que se muestra en la figura 3,
nos mostrara una pagina en blanco, donde podemos colocar la pagina web deseada.

r
& MINEDU - Portal de Transparencia del Ministerio de Educacién - Windows Internet Explorer

m - |j"' httE.-'www.mineciu.gn:nb.pe—-’ g | “"f| A | |

Archive Edicién  Ver Faveoritos Herramientas  Ayuda
- i’EUSCEF"

ff Favoritos | ‘1',5; £ | Index of -especificaciones @ | Galeria de Web Slice « ﬂ Sitios sugeridos *

aie MINEDU - Portal de Transparencia del Ministerio .. | | © ] ﬁ 7 * [ a@a

FIG. 03 Crear una nueva pestafia

x Go gle

4 ¢Como retrocedo ala pagina anterior?

4.1 Por lo general al hacer clic sobre un link que muestra la pagina sobre la que estamos navegando
mostrara una nueva pagina web en la misma pestafia en la que nos encontrabamos. Por ello, si
gueremos regresar a la pagina anterior, seleccionamos el botdn Atras, ubicado al lado izquierdo de la

barra de titulo, como se muestra en la figura 4.

-
@ MINEDU - Portal de Transparencia del Ministerio de Educacién - Windows Internet Explorer

m @ | hitp://www.minedu.gob.pe/ g

FIG. 04 Bot6n Atras

5 ¢Como avanzo a una pagina siguiente?

5.1 Si nuestra navegacién es sobre una sola pestafia, podemos pasar a la siguiente pagina web abierta
seleccionando el botén Adelante, ubicado al lado derecho del botén Atras, como se muestra en la

figura 5.

r
@ Ministerio de Educacién - Oficina de Informatica - Windows Internet Explorer

—

L4 ‘-l- http://www.minedu.gob.pe/intranet/

FIG. 05 Bot6én Adelante

| CAPITULO Il — NAVEGACION EN INTERNET EXPLORER 8
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CAPITULO III - LOTUS NOTES

Lotus Notes es la herramienta de colaboracion institucional en el Ministerio de Educacién, con herramientas de:
Correo Electronico, Mensajeria instantanea, Contactos y Agenda.

1. ¢Cbémo acceso al Lotus Notes?
1.1 Por lo general, sobre su escritorio encontrara el siguiente icono.

§iv

(Lo (M siss 55
[ETETT]

1.2 De no encontrarlo, seleccionar el boton Inicio, y en el men Inicio encontrara ) _
el siguiente icono \WiF)) Lotus Notes 8.5 (Basic)

1.3 Hacer doble clic sobre él icono, se mostrara la siguiente pantalla que se muestra en la figura 1.

Lstus hsbai 7x

[LEDMARDD ALVSRES PERSMINSTER) BE Ex|

Pomies de ussa
,3 Conbsasetia fi
Lt et [Commctadn

e

|a

FIG. 01 Ventana de inicio de sesién de Lotus Notes

Donde se debe mostrara lo siguiente:

Nombre de usuario: Debe aparecer nuestro nombre de Correo (Id de correo), en caso de no aparecer
seleccionarlo de la lista.

Contrasefa: Colocar la contrasefia que se encuentra en el sobre lacrado entregado por el
personal de Soporte Técnico.

Ubicacion: Siempre debe encontrarse en la opcién Conectado, de lo contrario seleccionarlo de
la lista.

Finalmente seleccionar el boton Iniciar Sesion.

2. ¢Como ingreso al Correo electréonico?

2.1 Para ingresar al correo electronico, hacer doble clic sobre el icono que (=)
se muestra a la derecha, que se encuentra en el area de trabajo del @ 5

Lotus Notes como se muestra en la figura 02.

JACKELINE
JOHANA
MELGAREJO ...

| CAPITULO Il - LOTUS NOTES
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(4D Area de trabajo - IBM Lotus Notes (=== J]
Archive Edicién  Ver ©Crear Acciones Herramientas Ayuda
BTl S 2 o) |
Qo &=l

Area de trabajo

et D

el e

JACKELINE s i Contactos de Marcadorss (8) Comunicados i
= JOHANA R REYES en Local en Local en MED
MELGAREJQ Address en MED MELGAREJD ...
i
(a)] i
? 1043
Help for Lotus
Motes 8 (basic
configuration) e
v
~] (@52 ~|[.74 =|| : Desconectado =] |Conectado - [E2a =)

FIG. 02 Area de trabajo de Lotus Notes

2.2 Se mostrara el entorno del correo Lotus Notes, como se apresia en la figura 03.

() JACKELINE JOHANA MELGAREIO REYES - Bandeja de entrada - [BM Lotus Notes . - [EEk = ]J

Archivo Edicion Ver Crear Acciones Herramientas Ayuda
IEB-00%d += BRSO

Q0 @8]
Area de trabajo

2 JACKELINE JOHANA MELGAREJ . x|

£ Correo ~ %] Nuevo mensaje 51 Responder~ & Responderatodos ~ (= Remitir~ [ - [~ 2| vivertodo _Verlos no leidos
de JACKELINE JOHANA MELGAREIO
REYES || ¢|~ Mombre ~ lAsunto -~ |Fecna ~ Tame v | ~ [~
'y Bandeja de entrada = COMUNICADOS MED COMUNICADO - Aviso Fallecimiento 05/08/2011 04:55 p.m. K [~
@ Borrsd Madre Sria. Maria Salazar - OINFE |
orradores Unidad de Personal 1
4 Enviados =] GOMUNICADOS MED GOMUNIGADO - Que ss una EPS-  01/09/2011 0422 pm 1K
= Seguimiento Area Bienestar Social / Unidad
2] Todos los documentos Persenal
= COMUNICADOS MED COMUNICADO - Comunicado - OGA 23i08/2011 01:06 p.m. 1K
{tz Comeo no deseado oo [~

Tl Papelera ™| O

Vista previa w
25 Historial de conversaciones

E Vistas ; COMUNICADO - Aviso Fallecimiento Madre Srta. Maria Salazar - OINFE /
[ Carpetas__ = Unidad de Personal
[E: Archivado COMUNICADOS MED para: 05/08/2011 04:55 p.m
@ 4% Herramientas. .. cco: JACKELINE JOHANA MELGAREJO REYES Mostrar detalles
Seguimiento =
en MED/MINISTERIO DE EDUCACION Se ha publicado un nuevo comunicade S5/9/11 16:18:58 ->[@
I <] [=2 ~][.lc ][ Desconectads ] [Conectsdo S=)

FIG. 03 Correo electrénico

Dentro de lo més resaltante se encontrara:
Bandeja de entrada: Aqui se encuentran todos los correos que recibimos.
Enviados: Aqui se encuentran los correos que hemos enviado.
Papelera: Aqui se encuentran los correos que eliminamos.

3. ¢Como leer un mensaje?

Para leer un mensaje solo hacemos clic en la bandeja de entrada, luego aparecera en la parte derecha de
la ventana los mensajes recibidos. Para acceder a la informacion del correo recibido hacer doble clic.

4, ;COmo crear un nuevo correo?

4.1 Para crear un mensaje solo hacemos clic en el boton nuevo mensaje. #] Nuevo mensaje

| CAPITULO Il - LOTUS NOTES 7
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Dentro de lo mas resaltante se encontrara:

Para: El mensaje se enviara los destinatarios principales.
Cc: Con copia, el mensaje sera enviado a estos destinatarios, pero solo para su referencia.
Cco: Con copia oculta, el mensaje también es enviado a estos destinatarios, pero las direcciones de las
personas en el campo cco no son visibles para el resto de los destinatarios.
Asunto: El asunto se utiliza para identificar el mensaje.
Si es necesario adjuntar algin documento, antes de enviar el correo seleccionamos el icono y buscar el(los) archivo(s)

gue deseamos adjuntar.

4.2 Para enviar el correo creado solo hacemos clic en boton enviar. Enviar

5. ¢Cémo cambiar la contrasefa?

4.3 Ir al menu Archivo, la misma que se encuentra el lado superior izquierdo de la ventana (ver figura
04), siguiendo la ruta respectiva = Archivo-seguridad-seguridad del usuario.

2 Rl
. A jo - - a . =
s Area de trabajo - BM Lotus Notes - [EERE
Archwo] IEdlclc’m Mer Crear Herramientas  Ayuda
>
Cerrar Ctrl+W
Guardar como... Ctrl+Mayiis+5

Aplicacién 3 "j (=1

Replicacién vy i iy 793 fﬁ 241

Ubicaciones » bres (8) Comunicados JEEhi ML
R . | MED JOHANA

Mensajeria instantanea » [oca en b

Preferencias 3

Propiedades Alt+Intro
Seguridad 3 Seguridad del usuario... l
oquear visualizacion Ctrl+F5

Cerrar todas las pestafias de ventanas abiertas

Guardar estado de la ventana Cambiar ID...
Salir I |
=
+l«] | 5
Ll =] -] | [ .2 Desconectado | [Conectada - [ =)
= — — — ol

FIG. 04 Cambio de contrasefia de Correo electrénico

4.4 Luego mostrara la ventana de la figura 05, en la que debera ingresar la actual contrasefia, luego
seleccionar el botén Iniciar sesién. Luego mostrara la ventana que aparecera en la figura 06.

Lotus Motes

Mombre de usuario: JACKELIME JOHANA MELGAREJD
REYES/MINISTERIO DE EDUCACION

Contrasefia: ”

|Iniciarseswén| | Cancelarl

FIG. 05 Cambio de contrasefia de Correo electrénico

| CAPITULO IlI - LOTUS NOTES
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Seguridad del usuario E
= General
L 4 Su identidad Mombre 4 ELINE JOH.
8 = Identidad de olros Archivo D CiiLotushMoteshD atat ACKELIME JOHAMAMELGAREJO REYES.id
& # Acciones de olios Seguidad de la codificacion del aichivo D AC2 de 64 bits |Enyiar 1D cle recuperacién.l
@ Datos de Notes Fecha de caducidad del archivo 1D 01/09/2011 | Bienowar. I
ﬁ Correo
Para cambiar la contrasefia, haga clic aqui | Carmbiar contrasefia.. I
Si sospecha que slguien conoce su contrasefia, haga clic aqui | Contrasefia en peligro I

™ Mo permiti &l adrinistrador definir la misma contrasefia para Internet de Domino y para Motes
I Mo golicitar la contrasefia desde otrog programas complementarios [menor seguridad)

I™ | Iician sesithn de Wiotes usatdo el inizio de sesith del sisterna operativa

I Finalizar sesidn (v bloquear pantalla) si no se usa Motes durante [15 =] minutos

I Aceptar || Cerrar

FIG. 06 Cambio de contrasefia de Correo electrénico

| Cambiar contrasefia... |

4.5 Seleccionar el boton , Y hos mostrard nuevamente la ventana que
aparece en al figura 05. Aqui Ingresamos nuevamente nuestra contrasefia actual y seleccionamos
el botén Iniciar sesion. Mostrara la ventana que se observa en la figura 07.

Cambiar contrasena H B

Mueva contrasefia ||

Wuelva a especificarla I

Seguridad de la cedificacion |HE2 de £4 bits = | Generar contrasefia... I

Consejos para la creacion de una buena contrasefia

1. La seguridad de la contrazefia debe cumplir oz requizsitas del nivel:
Permitir contrazefia poco segura, aungue pusda averiguarse por el método de pru (4]
Por ejemplao [nota: o use este ejempla); 12d2

2. La nueva contrasefia debe se distinta de sus 10 dltimas contrasefias.

3 Utilice letras mayizculas » mindsculas, ndmeros p caracteres especiales.
For ejemplo: YRUTving2Guess?

4. Sidezea que la contrazefia sea facil de recordar, uge una fraze.
For ejemplo; Vivo en Barcelona

5. Mo uze un Unico nombre o palabra que 2e encuentre en el diccionario.
Por ejemplo, no utiice: Cervantes

| Aceptar | | Cancelar

FIG. 07 Ventana de cambio de contrasefia

Nueva contrasefia: Colocar nuestra nueva contrasefna.
Vuelva a especificar: Repetir nuestra nueva contrasefia.

Luego seleccionar el boton Aceptar. Nos mostrara el siguiente mensaje de confirmacién, que indica que el cambio
de contrasefia se ha realizado con éxito.

| CAPITULO IlI - LOTUS NOTES
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6. ¢Como usar la Agenda?
4.6En el correo, haga clic en la flecha abajo situada junto al encabezado Correo y, a continuacién, haga
clic en Cambiar a Agenda como se muestra en la figura 08.

=[] [ |

—
e} JACKELINE JOHANA MELGAREJO REYES - Bandeja de entrada - IBM Lotus Notes

Archive Edicion Ver Crear Acciocnes Herramientas Ayuda

B C0%% o= Baa® D)

oa @]
Area de trabajo | L JACKELINE JOHANA MELGARE) .. |
& Correo~ ‘ I A Muevo mensaje &1 Responder ~ @'Responderatod: wiVertodo ) Verlos no leidos
Cambiagelient SN <[~ Nombre ~ |Asunto ~
STl T TS JACKELINE JOHANA MELGAREJO PR

REYES
LEONARDO ALVAREZ PERA

Cambiar a Contactos
Aceptads: REUNION DE

COORDINACION
Invitacién: PROYECTO (6 Ser

& & & @

Abrir el correo de otra persona...

= Seguimiento |_|

FIG. 08 Ventana de cambio de agenda

=

e

|.H LEONARDO ALVAREZ PENA

4.7Se mostrara la pantalla que aparece en la figura 09, en la cual se vera la Agenda y podremos cambiar
esta vista por dia, semana, mes, y todas las entradas agendadas.

= [ B ] |

{411) JACKELINE JOHANA MELGAREJO REYES - Agenda - IBM Lotus Notes
Archive Edicién Ver Crear Accignes Herramientas Ayuda

E-00%% = BMas o

laa aH]
[} Area de trabaio | %) JACKELINE JOHANA MELGAREJ | 5] JACKELINE JOHANA MELGAREJ . |
r‘ﬂ Agenda ~ %] crear~ [ Acciones del propietario ~ Copiaren~ )} ~ Mas~ Filtrar por~
“g)| e JACKELINE JOHANA
| MELGARE.JO REYES [} Dia ~ | Semana - | ) Mes~ |0 Todaslas entradas de agenda  ~ -
Septiembre 2011
Ef| |« sepuemore 20m & | Martes Migrcoles Jueves Viemes Sabado - Doming
= Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 29 de Agosto 20 31 1de Septiembre 2 3
& PRUI
1 2 3 4 o e
-jﬂi; 5[6]7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18 5 H? 8 ) 10
19 20 21 22 23 24 25 _ = i & RE
26 27 28 29 30 3 PIs 1
i@ B
Hoy es 6 de Septiembre de 12 13 14 15 16 17 l:l
BEE 2011

FIG. 09 Ventana de entorno de Agenda

7. ¢Como crear unareunion?

. , Crear = - . -
4.8 Para ello, seleccionamos el boton 14 y luego reunion. Se mostrara la siguiente ventana.

| CAPITULO Il - LOTUS NOTES 10



o Secretaria de

=y’ 2 | Ministeri
W PERU de Educacidn Planificacion Estratégica

@@ Muewa entrada de agenda para JACQOHANA MELGAREIQ REYES - [BM Lotus Notes [=1= =
-, — L -  — — -

Archivo Edicién  Wer (Crear Acciones Iexto Herramientas  Ayuda

| D EE-EHS S

- ~b 7 UAl P Z-iIEi=i= = -2 @A I

9 & |

& Guardar y enviar invitaciones

‘ I I ™ Acuse

i"‘ Entrada de agenda I motificarme o) | Tl
&g Tipo:

Guardar como borrador Mostrar~ Opciones de entrega... Comprobar agenda...

de recibe [ Firmar [ Codificar I~ Privado T

a |Reuni6r| - I Marcar como disponible
=
N N\
(g ¥ .
[ ﬂ.ﬂ.sumo. | |
Cuando: Inicio: [vie 16/00r2011 [02:00 p.m E—_l [Hora lacal
1h
Fin [ vie 16/09s2011 [04:00 p.m [Hora lacal ora
Repetir: Esta entrada no se repite
Quisn: I Mo recibir respuestas de los invitados ™ Impedir contrapropuestas I Impedir deledacic| =

A titulo
informativ:

Obligatorios: [

Opcionales |

\ande. Ubicacién: [ 7

o

Salas:

Recursos

™ Incluir informacién para teleconferencias en la ubicacidan

Mo ha especificado ninguna informacidn para teleconferencias en su preferencia de agenda
para teleconferencias.

[ | Buscar salas.. | L

R [ || Buscarrecursos... |

Reunidn

electronic,

= Mo hay ninguna reunidén electrénica

Cateqgoria: |

7

Descripciéon I Buscar horas disponibles I

| |&” Anexar.. | | 1N
N—$_J *

Especifique una hora de inicio

[

~1[=2 ~][.i2 =][ © Estoy active ‘]%]“:I;]

FIG. 10 Ventana de formulario para creacién de Reunién

4.9 Dentro de los campos basicos que son necesarios llenar para crear una reuniéon tenemos: asunto,
inicio, fin, obligatorios y ubicacion.

Asunto:

Inicio:

Fin:

Obligatorios:

Ubicacién:

Adicionalmente podem
electroénico.

Colocamos el asunto o titulo de la reunién.

Indicamos la fecha de inicio de la reunién; ademas, tenemos que especificar la hora de inicio de la
reunion.

Indicamos la fecha de fin de la reunion; ademas, tenemos que especificar la hora de fin de la
reunion.

Indicamos la direccién de correo electrénico de nuestros invitados principales.
Indicamos el lugar donde se realizara la reunién.

os ingresar en los campos Opcionales y A titulo informativo, ingresando la direccién de correo

4,10 Luego en la parte inferior, en

= ol | podemos indicar algin texto que sea necesario

enviar a los asistentes, asi como adjuntar algin documento haciendo clic en el botén

| Anexar. |

, en Buscarhoras disponibles ,,4emos observar nuestra disponibilidad para la

| CAPITULO Il - LOTUS NOTES
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fecha y hora programada, asi como la disponibilidad de las personas invitadas a la reunion, como
se observa en la figura 11.

Descripcion I Buscar horas disponibles I

Seleccione los invitados cuyo tiempo libre desea buscar.
" Resumen {* Defalles [c*)

) Viernes, 16 de Septiembre de 2011 -
Invitados 1p.m. Gpm 7pm &pm 8pm 10pm 1lpm 1Zam °

2pm. 3pm 4pm  Spm
[/ Todas las personas| NI Y N I 1 ] | ]

[V] JACKELINE JOHA]

/I E Obligatorios | ] | ]

[V] LEONARDO ALVA

FIG. 11 Buscar horas disponibles

. . Motificarme 7o !
4.11 Si seleccionamos el cuadro r + , podemos configurar una alarma para que nos

haga recordar sobre la reunidon programada. Como se muestra en la figura 12, se puede definir el
tiempo en el que se activara la alarma. Adicionalmente se puede elegir una notificacion
reproduciendo algin sonido o enviando una notificacion por correo electronico.

Opciones para la notificacién de alarma |z|
wLannﬁﬁcacidndealarmawa'acﬁvada
" Desactivar la notificacién antes de gue tenga lugar la actividad

Cuando debe visualizarse la notificacidn
La alarma se activara [30 Iminutos j Iantes j

Qué ocurre cuando se activa la alarma

¥ Mostrar un mensaje de alarma
[ Reproducir senido

[ Enwviar notificacién por correo electrénico con el asunto

| CAPITULO Il - LOTUS NOTES 12
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CAPITULO IV - USO DEL EQUIPO TELEFONICO NORTEL

Teclas de funcion definidas por el usuario

Indicador luminoso de estado de funciones® Indicador de mensaje
| | de espera/alerta visual
- :
NORTEL
Auricular - B

Altavoz — : s s Teclas programables

Teclas de Navegacion

Tecla Mensaje/Bandeja de entrada
Tecla Mayus/Bandeja de salida
Tecla Directorio

Pantalla de visualizacion
grafica de alta resolucion

Tecla Copiar
Tecla Servicios
Tecla Salir/Detener

Tecla Adios
Control de volumen
Tecla Expandir a PC

Tecla Silencio Tecla Audifono

Tecla Retener

Teclado
FIG. 01 Gréfico del equipo telefénico NORTEL

1. ¢Como realizar llamadas?
1.1 Para Anexos:

1.1.1 Descuelgue el auricular o presione la tecla auricular.
1.1.2 Marque el nimero de anexo deseado.
1.2 Para nimeros externos:

1.2.1  Anteponer el nimero (9), y luego marcar el nUmero deseado.

2.  ¢Como realizar la atencion de llamadas?

2.1 Si el teléfono suena v titila la luz o se enciende el indicador de una tecla de funcién definida por
el usuario o linea:

. Descuelgue el auricular. O bien
. Presione la tecla manos libres para contestar en altavoz

3. ¢Como finalizar una llamada?
3.1 Si estéd utilizando el auricular del teléfono, cuélguelo.

3.2 Si esté utilizando el altavoz, pulse el botén Altavoz.

| CAPITULO IV — USO DEL EQUIPO TELEFONICO NORTEL 13
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4, ;CoOmo realizar unaretencion de llamadas?

4.1 Las llamadas se retienen automaticamente al cambiar entre las teclas de funcién de usuario.
Cuando tenga una llamada en curso, oprima (Retener) HOLD. La linea Retenida parpadeara.

4.2 Para recuperar una llamada retenida, presione la tecla de linea cuyo indicador fitila.

!L‘A
i o et ke o i NQRTEL
definidas por el usuario B —
st o e s ——T5 | e—
Informaci(::tzrerl;?;?od:elfau:i?;ig: 42688 —r 2348 & )
b = CEXERT
| Trans  Conf  Forward More...

Area de visualizacion inferior
Teclas programables

| — - )

FIG. 02 Informacion de la Pantalla del equipo telefénico

5.  ¢Como realizar una transferencia de llamada?
Para transferir una llamada telefénica a otro anexo se debe seguir los siguientes pasos:

51 Durante una llamada activa, pulse Transferir (trans), que se muestra en la figura 02. La llamada
se pondra en espera. Se abrird una nueva linea para marcar el nimero.

5.2 Introduzca el nimero al que desea transferir la llamada y, a continuacion, pulse Transferir
(trans).

6. ¢Como silenciar el micré6fono?

El botén silencio (MUTE) puede utilizarse durante llamadas realizadas a través del auricular o los
audifonos, o mediante la funcion Manos libres.

6.1 Durante el transcurso de una llamada, presione (Silencio) para apagar el micréfono.
6.2 El botén (Silencio) se encendera.
6.3 Presione (Silencio) nuevamente para encender el micréfono.

7. ¢Como realizar la captura de una llamada?
Si desea contestar una llamada que estd sonando en otra extensién de su grupo, pulse el botén o la tecla

programada Captur. (Es posible que tenga que descolgar para que se muestre la tecla programada) para
contestar la llamada.

Nota:

— Latecla servicio es para configuracion avanzada la cual es utilizado por personal técnico.

| CAPITULO IV — USO DEL EQUIPO TELEFONICO NORTEL 14
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CAPITULO V - USO DE EQUIPO TELEFONICO CISCO

1. Linea de teléfono. 10. Boton altavoz.

2. Boton de soporte. 11. Boton silencio.

3. Botén de pantalla. 12. Boton auriculares.

4. Botén de mensaje. 13. Tecla de navegacion.

5. Botdn directorio. 14. Teclado.

6. Boton ayuda. 15. Botones de teclas programadas.
7. Boton configuracion. 16. Banda luminosa de auricular.

8. Botdn servicios. 17. Pantalla de teléfono.

9. Boton de volumen.

1. ¢Cbomo realizar llamadas?
1.1. Para Anexos:

1.1.1. Descuelgue el auricular o presione la tecla auricular.
1.1.2. Marque el nimero de anexo deseado.
1.2. Para nimeros externos

1.2.1. Anteponer el nimero (9), y luego marcar el nimero deseado.

2.  ¢Como realizar la atencién de llamadas?

2.1 Si el teléfono suena vy titila la luz o se enciende el indicador de una tecla de funcién definida por
el usuario o linea:
¢ Descuelgue el auricular. O bien
e Presione la tecla manos libres para contestar en altavoz

| CAPITULO V - USO DE EQUIPO TELEFONICO CISCO 15
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¢, Como finalizar una llamada?

3.1. Si esta utilizando el auricular del teléfono, cuélguelo.

3.2. Si estéa utilizando el altavoz, pulse el botén Altavoz.

¢, Como realizar una transferencia de llamada?

Para transferir una llamada telefénica a otro anexo:

4.1. Durante una llamada activa, pulse Transferir (trans). La llamada se pondra en espera. Se abrira
una nueva linea para marcar el namero.

4.2. Introduzca el nimero al que desea transferir la llamada y, a continuacion, pulse Transferir
(trans).

¢,Como realizar la captura de una llamada?

Si desea contestar una llamada que esta sonando en otra extensién de su grupo, Pulse el botdn o la tecla
programada Captur. (Es posible que tenga que descolgar para que se muestre la tecla programada) para
contestar la llamada.

Latecla (7) (8) es para configuracion avanzada la cual es utilizado solo por personal técnico.
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CAPITULO VI - ACCESO AL SISTEMA DE MESA DE AYUDA

1. ¢Como solicito la atencion de un requerimiento informatico?

1.1 En Internet Explorer, ingresar a la direccion:
http://mesadeayuda.minedu.qgob.pe/

1.2 Mostrara la ventana que se muestra en la figura 1. En caso de no poder ver la pagina inicial de la
Herramienta, comuniquese con la Mesa de Ayuda al Anexo 21264.

Usuario_
|GLozaDAZ

Clave

INGRESAR >

FIG. 01 Ventana de inicio de sesién del sistema de Mesa de Ayuda

1.3 En la pantalla, ingresar su usuario y su contrasefia de sesién de Windows y luego presione el botén
Ingresar.

2. ¢Cbomo generar un requerimiento?

2.1 El sistema mostrara en la parte superior de la ventana el nombre del usuario que ha iniciado sesién en
el sistema de Mesa de Ayuda, como se muestra en la figura 02.

2.2 Para crear un nuevo requerimiento, presionar la opcion Mis requerimientos, ubicado en el margen
izquierdo de la ventana. En el campo Descripcion indique cudl es el problema que presenta su equipo y
luego presionar el boton Grabar.

HELPDESK

USUARIO: GEORGINA LOZADA DE ZEGARRA - - GERRAR SESION

» Mis Requerimientos ::: MIS REQUERIMIENTOS

Nuevo Reguerimiento

Solicito instalacidn de 0ffice 2007, de acuerdo & lo

N solicitado el diz de lz capacitacidn.
=Descripcién:

FIG. 02 Creacion de un nuevo requerimiento
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2.3 Una vez grabado, el requerimiento figurard en la parte inferior de la ventana, como se muestra en la

figura 3, aqui podra ver el estado en que se encuentra su requerimiento. Finalmente Seleccionar sobre
el botén Cerrar Sesion.

P,

HELPDESK

USUARIO: GEORGINA LOZADA DE ZEGARRA - - b errAR Sczion 0

¥ Mis Reguerimientos “+¢ MIS REQUERIMIENTOS

Nuewvo Requerimiento

=Descripcidn:

Requerimientos Abiertos

P Req# 42257 - 18/01/2010 6:43:20.- [Estadc FOR ASIGNAR]

Solicits instalacidn de Cffice 2007, de scusrds = |o solicitade 2l diz dz |5 capacitacisn.

FIG. 03 Requerimientos abiertos

3. ¢Como calificar la atencion brincada?

3.1 Para ver los casos atendidos ir a la opcion Mis requerimientos y se visualizaran los requerimientos
generados por el usuario y la atencién correspondiente de cada uno de ellos.

3.2 En la parte inferior de cada caso atendido y cerrado, aparecera un recuadro con opciones para calificar
la atencién brindada por el técnico asignado, como se muestra en la figura 4.

Ty,

HELPDESK

USUARIO: MARIA SOLEDAD NINALAYA ESPINOZA —— - CERRAR SESI0N

» Wiz Requerimisntos ::: MIS REQUERIMIENTOS

Nueveo Reguerimiento

-Descripcidn:

GRAEAR F

Reguerimientos Abiertos

b [122891] 08/0442010 17:26 (d:0 h:0 m:15} - [CERRADO] A Cargo: RALCARRAZ
Mi monitor se esta apagando constantemente. por favor venir a verificar pues se me esta retardando el
trabajo cada vez que se apaga.
[SOLUCION]
Se sjustan pines del cable de video, estos se encontraban ligeramente doblados

Encuesta de Satisfaccion:

&Comé considera la atencion | (0) Muy Buena () Buena () Regular (CJ Mala
realizada en este
requerimiento? Comentario:

FIG. 04 Calificacion de los requerimientos

3.3 El usuario deberd seleccionar la calificacion de la atencion realizada marcando cualquiera de las
siguientes opciones: Muy Buena, Buena, Regular o Mala. Ademas, podra indicar algin comentario.
Luego seleccionar el botén Enviar. Es importante para la Mesa de Ayuda la calificacion del usuario para
mejorar el servicio brindado haciéndolo cada vez mas eficiente.

| CAPITULO VI - ACCESO AL SISTEMA DE MESA DE AYUDA 18
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CAPITULO VII - DIRECTIVA N° 017-2006 SPE/OFIN

%

. .
ARED BF La Consol RCRA
@ TDECAR DE LA Enmg"duufmmw?#
HINISTERIO DE EBUC ACION

DIRECTIVA N° 017 - 2006 SPE/OFIN

NORMAS PARA EL U3O DE COMPUTADORA 'm;
$ PER3O
PERIFERICOS, SOFTWARE INSTITUCIONAL ¥ :lllnmfswﬂ'
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BRG] OF L& CONIIUDATION SEMICRATICS
ﬁ =BELADA BE LA EQUGASISE INCLUSH &
MINISTERKD DE EDUCACHON
1 OBJETIVO

Mommar & we v cuidade de los computadoras personales (PLs) v perifibricos, i come
da ot servicles informétices en Red en los dependencias dal Minbkterio de Educaddn a
nivel naclenal,

2 FINALIDAD

s Droporconar al wiuarlo procedimientos y conceptos bésicos dal uie v auidode de los
equipas da chmputo v pertféricss en general,
o Optimizar gl wo de los recursos informdtices.

E BAJELEGAL

s Loy Ganeral de Educodién MNT 28044

s Ley NZ 28612 gque norma ol we, adgukiddn p sdeconddn del software da la
Adminktroacion Pdbloo

s Deoreto Ley 25762 Ley Organica el MED, Ley 26510 modifica articuls 11 de DL
25762, 0.5, M2 051-95-ED y 002-96-ED que aprusben Organizaddn Intema v ROF
dlel MED.

+ Derrats Suprame MR 154-2001-EF, opruebon  “Regiomento  Ceneral de
Procedimientos Adminktratives de los Bienat da Propiedad Estatal”,

s Resolucion de Jefatura NE 050-95-1ME, aprueba lo Directive N2 008-05-INELS]IL
"Hacomendacones Tacnices pora ko Protecddn Fisico de fos Equipas v Medios de
Precesamionto da ba Informadén en la Adminitradén Pibloa”,

¢ Bescluddn de jefotura N2 053-2003-INEl, oprueba ko Direciva N2 004-2003-
IMEVDTMP, “Mormn Téaniza pora o Implementaddn del Reghtre de Recursor
Inforrdticns en bt Instliuclones de la AdminktracSn Poblica™,

+ Resolucidn de Contraloria Generdd de la Republica N2 072-88-CG qua aprueba bas
Mormies da Contrad Interma dal Sector Plblico

»  Dhposiclones emitidas por ka Aka Dirsccitn del MED o trowvés del Memormmdo N2
0aa. 2003 ME DM v Ofice Mdltiple N2 027-2002MED-YMGI

s Directiea N2 41-2003-ME/SC-04 “Identificacién y Movimiento Interno de Bienes
uebles Patrimonioles del Miniterio de Educacdén — Sede Centrol v Uinidades
Ejecutoras Dependienta”,

+  Offclo Mittiphe NE 27-2000MED-VMGL

4 ALCANCE

Ester Directiva e da aplicadén en tedes las dependencicos del Ministerio de Eduecdén.
Direcclones Regionales de Educccdidn v Unidodes de Gestldn Educatiea Lotal o nisal
nacional.

& REIPONJABLES

Son resporsobles de valor por o cumplimiente, difusidn v control de o presente
Diracthsee

» Directores Mocionakes, Directorss Regionabes. Directares LGEL , Direchoras

= Jefes de Oficna

+ Jefos de Unidod
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7.2, Lu Olicna de Informétice  dictard las normas v procedimiantos pertinentes poro
asegurar una adecuoda Instalocdn o desinstalacidn dal software etablecds coma
astandar.

7.3 Los usuorlos en sus computadores sélo deben tener Imtalade eftware, aplicatives v/
& sitemas de informacidn outerizades de oouerde a lo estobledds por la Ley 28612,
que noma el we, adguisicin v adecuaddn del wlfbware en la Adminitracdn
Pablica v la Alta Direccién del MED.

74, Buwuoris ne debe instalar, desingtalor ni coplar ninglin tipo da Software, en ninguna
compirtadend personal (PC) o Sarvidor de be Instifucan,

D la $eguridad

T4, Los computodoras personales, periféricos v softwore.  son de wo scclwivo del
personal del MED pora el descarelie de fundones v respomobilidodes establecides por
v para la Institucidn

75, Aefeco de evitar ol detarore de los equipos de efmpute, of wuorio deberd tenar en
eomibderacion los regios bésicas de w culdado, las que se indican o continuacidn:

oy Maolingerir. nldnjumlrmantmwubehldmumwnmﬂnwdahinqufpm.

b} Mo fumor nl ubleor cenleerss carca we encma da los equipos.

) Fud&ehumﬂhd&]ddnmpmmmhquapapdaumohm cercd de
lors reamnuras de vertilacisn del equipe.

d)  No colocor ohjetos pesadas, encima de o unidad central da process (CRU), a
fin d avitar su deterlors o mabreta.

g)  Mantenga alejodes de ko CPU, monRor (portalle) v diskettes todo elementa
electromognétice como Imanes, teléfonos, radios, etc

3 MNe colocar lo Unidod Cerdral de Pracess (CPLD, en 2l pho o lugares Inestabiles
wo expuestos a ser golpeodos inveluntariomaente.

gl Mo debe trastodar il mover los equipos yio perifércos de un lugar a ofro.,
porque puede deteriorame por inadecuada monipulacén Bn cose de
requarinse el traslade deberd contar con la autorizacidn del Area de Control
Patrimanial de la Unided de Abostecimiento de la Ofidnag de Administracién o
de quien cumpla ba funcién de control potrimonial en lo instanda de Cestién
Educotivg Descentrofizada v de lo Jefatura de le Oficing de Informatica o
Respomable de  Infarmdtica de lo Intonda de Gestidn  Educotivg
Descentrelizeda segiin corrasponda en cada casa,

R} Todo trastado de equipos se hard con ba supervisién de un Técnico del Aren de
soporte ¢ Infroestructura Tecnoldgica de ko Ofidng de Informdtica o del
Rasponsable de Informética en bt ingbancies de Cestidén Educathva
Descentralizade.

i Por ningin motive se abrirdn |os equipos de cdmputo. En coso de ser nacesaria,
se dabe comunicar, ol parsonal autorizade del Area de Soporte Téenico OFIN o
del Respomsable de Informdtica en ko Ingonds de Gestién Bducotha
Cescantralizodo

D Comerve limpio su mouse. Wtilizar el mouse sobre un mowsepad v verificaor que

la superficie estd slempra limpla

Todos los cables deben estor en buen estode, ordenodes v correctoments

conectados: no debe existir ningdn tipe de temién v evitar ol doblado de los

rifsames,

Me maltratar los tedados, humedecerios v punzarios.

Ma eolecar Ja purta de los lapiceros U objetos metdlicos en el vidrio dal monitor

para sefiaior o pontallo.

Ubigue v mantenga @ equipe alejade del pelve v ba luz sslar directa,
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o) 5l cusnta con fundes de proteccdn, willicelss despuds do haber apagodo af
eguips,

®} Mo conecte ventiladores, lustrodores u otros aparatos con mater elctrice an les
mksmas enchutes o liness de los equipos de cdmputo.

D loy preblemai en el use de les cquipos de cdmputo. Periféricos y otrog

71 En cemo al wuaric detecte alguno anomolic o problema en s computodara
personal, deberd informar  Inmediatomente, segin correspondat @l persenal
autorizado de la Ofidng de Infonmidtica del MED o los Respomeakbies de Informetien
an b Instancios de Gestidn Educotive Descentrolizada, pera su solueiss,

Del camplimients de la norma

72 Ellafe de la Oficing de Informdtica del MED y les Respomsables de Informdtion en las
DRE yw UGEL o nivel nodenal, velardn para que ko presente norma se cumpla en al
dmbito da su competencia,

73 Lo Direcclones Naocionales, Direcclones Regionales de Educocidn, Dirscciones de
Unidod de Gestién Educativa Local, Dirsccionss, Jafotures de Ofidng v Unidod
mmdmmww&hMmmrdmndmum

De la Privacidad y Confidencialldad de la Informacisn

T4 Lmuumﬂmdabanmdnrmhmauuﬁfmmdﬁnuhqmﬂhddmumm
ciutorizcdos,

& PROCEDIMIENTOS
Del encendido y Apagade de Equipos

a} Mesdnmmdawmﬂwulmlpuumﬁrwqmmdmhsmuuypﬂﬁm
nmndﬂdmmﬁ-mna:badmnhmnhﬂnﬂdﬂmdcm,wuda
ser el caso, o la red de detas,

3] anndudnmmhsmbmmpr&nmlmmﬂmwmmul
chu,

c) Lo secuencia de Apagede de los equipos es primers ol CPU (saliendo
commectamente del Sktema Operative), v luegs Jos perifércss.

d} Amﬁmmﬂmhmqmtodmhpeﬂﬁﬂm{mmhnmpmm
conectadss ol equips se encuentran apagodes.

e} Ne debe opogar el CPU, mientras éste se encuentre procesando informacién o
gfecutando algim pregrama.

De la Sequridad de [a Infermatién
Dzl Almacenamiento de la Informacisn

Pora ¢l almaocenamiento da la informacisn en al dieo duro, o wuerie o reallzard
suluanhublmdﬁnquelahdhuthmﬁmhmmrmmmnmm
ﬁwﬂdﬁnd-dbﬂoﬂmunwpaﬁmmhmmﬂmudu.mhr.uulsedeb-,m
undmammmeﬂmﬂttﬂuhlmmw
ulummhhmurammmfumlnﬂguimhmmctmmdmm
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Es importante que el wuario respete la estructura da los directorios de trabajo
foeiliter la labor de copits de respalde perdddicas. Pere

De las Coplns de Reipalds

a) La obtencién de ks Copics de respaldo de ks PC,  debe tener una
pericdiddod, seoln la citidded o importoncia de o infermacién o
mpquur,mtupuademmhudumhnn:hﬂu.m:md.mudy
anual segin estime conveniente el wwerio v el process se slecuta en
eoardinaddn, con el persenal del auterizade del Area de Soporte Técnico e
Infraestructura Tecnoldgica da fa Oficing de Informdticn

] Se recomiendd wor para ki coplos de respalds eventuol, medios de
amacenomiente (disquetes, CD's dntas, cartuches, etc) debidamente
operctives v an buen estodo, para fadilitar o recuperacian de I infarmeacién
ante cualquier contingencic. Es recomendable que el respaldo se almacene
an ol servidor,

& Werifiear v validar los copios de respeldo obtanldes.

D« la feguridad y Control de Acceso

a) El equipo de cémpute debe ser apogade, cuando el titular sale o refrigeric,
acude o una reunién, se retira de lo Institucén v cuando of computader no
= sara utilizado en un tiempo prolongade.
“’“c% b}  Tode equipo de cémpute o PC. debe tener instalade v hacer uso de las
d ; Clarves de Acceso, con las sgulantes skuadiones:
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Amranogue o inide de equips Lo obfigetatia

Profector de pemtatie Lo abligatorie

Hed de dota, o estd enred  Use obligatsrio

Corres electrénlen Liso obligotoria

Aplicative Uso obligatario

Lo Cloves de occeme o Pasword, fon de we pesonal v secreto, su

commposicion en lo poslble debe ser con caracteres alfanumiérices

El wsuraria, no debe:

* Compartir ks recunsos de la computodora, toles come:  directorios,

carpetas @ Impresoros. En coso dea necesario comportir recursos, el

wstiomio  coordinard con el pemonal outorlzade de lo Cficing de

Iforrmdtico

Meodificar la configuraddn da su compidadora,

Cemnblar we medificer la direcckdn (D asignada.

Agregar o oliminar protocalos de comunicadones de red,

Cambiar o medificar el nombre a su computadons vo grupe de trabaje

estobledda.

*  Abrr corracs electrénicos de dudosa procedenda, deberd eliminarios de
Inmediate,

Evitar el uso de disquetes, CD u otre dispositivo de almacencmienite de dotos

& multimedio de procedencia externa a fa institucidn, En coso sea necesario

userles, correr previomente ¢ anthvirus respective, & cuol debe ostar

ingtalads en ka PC del ususrio.

Pe loj jervicios en Red

Corren electrénico

El servicio de comeo electrénice, es pora wse exdusive de envio v recepcisn de
Infermacién concerniantes a ks funciones que e trabajader cumple para la
intitucién. Par lo tante, esta Informoddn forme parte del Adive de la
Institucidn,

Lo comnsecuendos posibles, por el contenids de un corres, s responsabilidod
exdusiva del prepletarie de la cuenta de corres. Por lo que e recomienda
combio de dove (passuserd) de fa cuenta con una frecuenco de 30 dies.
La cuanta de comreo o buzdn electrénico asignads o un wsuario, tendrd una
copaddad de 15MB. La Oficdng de Informética, borrard el contenido de lo
cusenta de comres que scbrepase ba cucta de almocendie aignedo. Esta
depuracién se recllzand semomalmente.

3a recomienda o fos wsuarios depurar permeomentermente sus buzones da
corren, o respaldar én @l disco duro del computador personal, los comans gua
sean importontes.

La creacidn, medificadion o eliminacién da una cuenta do corres debe ser
wikitada por ol Dfrector o Jefe de Ofidng, o trovés del  “Formato de
Regiitre v adualizaddn de dates de wsuariss de RED®, a la Oficing de
Informéticn, Indicemdo sl és una cuenta de cormeo Interna o ederna, Para @
oo de los sedas DRE y UGEL e hote o trovés del Respomsable da
Informética de la instancia de Cestién Educativa Descentralizada,

NOTA;
Correo Interne: Recibir y enviar corress solo a personas del MED y Srganos
intermeadics.
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Corres Externes Recibir v enviar comees o penonas del MED, Srgomos
intermedios ¢ de otras organizedenss externds of MED.

Uso de estacién de trabaje PC on red

s Comsiderando gque ¢ computador pencnal asignodo o un trabojador,
forma porte del Adtivo de lo InstRuddn, debe ser empleado
axcisivaments come herramients, pora of cumplimiante de los fundlenes
ovignades al trabajador,

« Todo trobojader que hoga wo de una estaddn de troboje PC debe
conectarse a ba red con el wuarks da red comrespondiente (eslonade por la
Cificing da Informidticn o &l Respersable de Informdtica de o instancia da
Cestidn Educativo Descentralizodal,

¢ Lo creacén o aiminacisn de un wuarie de red, debe ser wiidtado por el
Director o Jefe de la Dependendia, o través del “Formots de Reghbtrs v
actuclizocién de dotes de wuorkss de REDT, dirigida a la Oficing de
Intormdticn, En of cose de los DRE v UGEL serd solicitade directamente of
Respomnsable de Informdtios.

¢ Toda acividad u operadién de un wuorio  gue pueda generor algdn
nmﬂmmmhmdwﬁﬁmhmmmﬁinmpimdnh
cuaita en lo red. Por lo tontc  coda trobajodor, que opere un
computodor, debe hacerlo con su propio wuoria de red.

+ Mo usar e instalon

1. Seftwers no fcencado.

ii. Chat (MSh Masanger, ICQ, Yaheo Messanger, Odigo, etc)
Ui Protectares de pantalla con video o conedén a Internet
b, Juegos

" mmmmmﬂmmdﬂmmhﬂmxwﬂ&unda
Soporte Témice para una mejor administracdn de la Red no deben ser
deslmstalodos.

+ Mo debe memipularse o modificorse la configuradén de red de coda
compistador,

s Lo dave (paswerd) sSko debe ser conacido per el propletario del wuario
de red,

$ervicio de Internek

o Lo oslgoadén de occeso a Intemet, deba ser solictado por el Director f Jefe
de ket dependencic, a trovés del “Formoto de Registro v actualizacion de
datos de wuariss de RED* o la Ofidna de Informética o ol Area de
Informética en ks DRE v UGEL. El servido debe ser empleade como
herramienta para el cumplimiento de ks fundones que han sido
encomandodar,

+  Se restringird outomdticomente ol accese o Internet @ los wsuarlos que
naveguen en pagings NO PRODUCTIVAS (Paginas de adultos, chat, etc).
La Oficing de Informética o el Area de nformética de lo DRE o UGEL,
infermard of Direchor o jefe de la dependencia ol respedto.

fh
T
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