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1.Ingreso al Sistema

· Abrir el Internet Explorer mediante el icono [image: image1.png]


 en la pantalla o en el menú “Inicio” de Windows.

· Ingresar al sitio web de la Administración Nacional de Puertos escribiendo http://www.anp.com.uy en la barra de direcciones del Internet Explorer:
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· En la página web de A.N.P., seleccionar Montevideo

· En el menú SISTEMAS, seleccionar haciendo click sobre la opción Control de Accesos, y dentro de la misma, sobre la opción Aplicación.
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· Una vez completado el paso anterior, se desplegará la siguiente pantalla, en la que deben ser ingresados su usuario y su contraseña para poder acceder al sistema.
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Una vez ingresados su nombre de usuario y su contraseña, se hace click en el botón de verificación [image: image5.jpg]


 para ingresar. 

Habiendo completado la operación anterior, se verá la pantalla inicial del sistema en la que se pueden destacar algunos componentes primarios:

[image: image10.png]
(A) Información del usuario conectado: Nombre de usuario, descripción y empresa a la que pertenece.

(B) Menú del Sistema: En el que hay una lengüeta por cada menú. Para mostrar el menú deseado se hace click sobre la lengüeta correspondiente y luego otra vez click sobre la opción que se desea. La cantidad de lengüetas dependerá de los privilegios de su usuario en el sistema.

(C) Lista de Páginas más utilizadas: Son accesos directos a las páginas que su usuario ha utilizado con más frecuencia para ingresar a esas opciones más rápidamente.

· Para salir del sistema de accesos, basta con cerrar el Internet Explorer que se tenga abierto.

2.Uso del Menú

El menú del sistema, mediante el cual se acceden a las diversas pantallas, se ubica sobre la parte izquierda de la pantalla. Al conectarse al sistema se presenta en forma de “lengüetas”, cada una correspondiente a un grupo de opciones del mismo.

Las pantallas y reportes a través de los cuales se trabaja en el sistema, están agrupados en cada uno de estos menús o lengüetas.
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A manera de referencia, si deja el puntero del mouse algunos segundos sobre una de las lengüetas, aparecerá el nombre completo del menú.

Para visualizar los elementos de uno de los menús, debe hacerse “click” con el mouse sobre la lengüeta deseada. Se mostrarán entonces las opciones disponibles en el menú seleccionado. 

Si se hace click sobre la lengüeta una vez más, el menú vuelve a su posición original.

Una vez abierto un menú, se presentan en el mismo las opciones a las cuales su usuario tiene acceso.

Tomando como ejemplo el menú de Mantenimiento, al cual tienen acceso todos los usuarios del sistema, podemos observar en la siguiente figura que incluye una única opción llamada “Cambio de Contraseña”.
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Para abrir la pantalla de cambio de contraseña en este ejemplo, debe hacerse click sobre el nombre de la opción, es decir sobre el texto “Cambio de Contraseña”. Una vez hecho esto, el menú vuelve automáticamente a su posición original, y se muestra la pantalla correspondiente. 

Es Importante destacar, que el menú presenta únicamente las opciones y lengüetas a las que Ud. tiene acceso, por lo que algunos de los ejemplos utilizados en este documento pueden no ser visibles para su usuario.

3.Utilización de Pantallas

3.1 Descripción

La mayor parte de las pantallas del sistema, están constituidas por una grilla donde se presenta información, donde cada renglón es un elemento sobre el que pueden realizarse acciones.
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En el ejemplo de la figura, la grilla constituye una lista de personas, donde cada renglón es una persona. Sobre las personas de la lista, pueden realizarse acciones mediante el uso de los Botones en la parte superior de la pantalla (A en la figura)

Dado que la cantidad de elementos que se están consultando (en el ejemplo personas) puede ser bastante grande, la información se separa en páginas. Cada página mostrará un conjunto de renglones del total que se ha consultado. En la parte inferior izquierda de la pantalla, se mostrará el número de página que se está viendo, el total de páginas de la consulta actual y la cantidad de registros (en este caso personas) consultados. (D en la figura)

En la parte derecha (C en la figura) se cuenta con dos botones para avanzar o retroceder de página.

En la parte inferior derecha de la pantalla, se puede ver el nombre del usuario que está conectado al sistema de Accesos (E en la figura). Este usuario es el que lo identificará a Ud. en el sistema, y es el que determina cuáles son las operaciones que puede realizar en el mismo. Junto con el nombre del usuario, se muestra el nombre del programa que se está utilizando en ese momento. Este nombre puede ser útil a la hora de pedir asistencia al personal técnico del Centro de Procesamiento de Datos.

Finalmente, otro de los elementos comunes en una pantalla es el “Filtro” (B en la figura). Como se dijo anteriormente, la grilla presenta los renglones o datos que han sido consultados. Cuando se ingresa en una pantalla, generalmente se muestran todos
 los datos que Ud. pueda ver, pero los mismos pueden ser “filtrados” para que la grilla muestre únicamente los que cumplan con alguna condición impuesta por Ud. 

A modo de ejemplo en la planilla de personas, podría filtrarse para que se mostraran solamente las que tienen determinado documento de identidad, o determinado nombre.

3.2 Botones

Los botones de una pantalla, se utilizan para realizar operaciones sobre los datos que se muestran en la grilla, tales como eliminar un registro, modificarlo o abrir otras pantallas con información relacionada.

Algunos botones, requieren que haya sido seleccionada una línea de la grilla. Por ejemplo, si se desean modificar los datos de una persona, primero debe seleccionarse la persona deseada, y luego oprimir el botón de modificación.

Para seleccionar una línea de la grilla, basta con hacer click con el mouse en cualquier parte de la línea que se desea seleccionar.

Otros botones, no necesitan tener un registro seleccionado. Por ejemplo, si se desea ingresar una nueva persona, se puede oprimir directamente el botón correspondiente sin necesidad de seleccionar una línea de la grilla.

En caso que el botón que se pretende utilizar requiere que previamente se haya seleccionado un registro, se emitirá el mensaje de advertencia correspondiente.

Como en todas las acciones que es posible realizar en el sistema, la aparición de determinados botones está condicionada a que su usuario tenga el permiso suficiente para utilizarlos. 

3.3 Filtrado de Datos

Como se explicó antes, la totalidad de registros que se consultan en una grilla puede ser “filtrada” según determinadas condiciones. Típicamente, las condiciones por las que se filtra involucran columnas de la grilla. 

Tomando como ejemplo la planilla de órdenes de trabajo del operador, donde se muestran diversos datos de cada orden, se podrá escribir qué condiciones deben cumplir las órdenes que Ud. desea ver. Un filtro posible sería mostrar únicamente las órdenes que están registradas para determinado nº de escala o ingresadas en determinado período.

Cuando se abre una pantalla en particular por primera vez, se aplican condiciones de filtro iniciales o por defecto
. En el ejemplo de la planilla de órdenes de trabajo del operador, inicialmente se muestran todas las órdenes ingresadas el día de hoy.
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La forma en que se indican los valores por los cuales se aplicará el filtro, dependen del tipo de dato por el cual se desea restringir la consulta a saber:

· Datos numéricos: Se debe escribir el número que se desea consultar. Se pone 0 (cero) si se desean ver todos los registros, es decir los que tengan cualquier número en esa columna. En el ejemplo de la planilla de órdenes de trabajo se puede filtrar por rango de nº de orden. Inicialmente estos datos tienen valor cero, porque se muestran todas las órdenes.

· Datos de fecha: Se debe escribir la fecha que se desea consultar. Se deja en blanco si se desean ver todos los registros, es decir, los que tengan cualquier fecha en esa columna. Adicionalmente puede utilizarse el botón [image: image7.png]


 para abrir una ventana de calendario donde seleccionar la fecha deseada. 

· Datos de texto: En los campos de texto generalmente se tienen dos opciones a la hora de definir la condición de filtrado:

· Escribir el texto completo: lo cual mostrará todos los registros que en esa columna tengan el valor exacto que Ud. escribió.

· Escribir texto con comodines: utilizando el carácter % como comodín. 

· Datos de tipo “Lista”: Es decir datos cuyos valores aparecen en una lista fija. Por ejemplo el Tipo de Servicio de la orden. Se debe elegir de la lista el valor que se desea consultar. Por lo general, en las condiciones de filtro de este tipo, las listas incluyen el valor “Todos...” para consultar todos los registros posibles.

Luego de escribir las condiciones de filtro que desea aplicar, debe efectuarse la consulta al sistema utilizando el botón de filtro [image: image8.png]



Una vez filtrados los datos de una grilla, puede utilizar los botones de avance y retroceso de página para visualizar la totalidad de datos consultados.

� En algunas pantallas pueden mostrarse inicialmente registros que cumplan con determinada condición.


� Las condiciones iniciales de filtrado dependen de cada pantalla.
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