Poder Judicial
de Entre Rios

Manual de Lex-Doctor
Version 9.1

Para ingresantes




Manual Lex-Doctor

1 - Generalidades

Introduccion General

Manejo integral del Sistema

Menus

Movimientos dentro de un menu
Ventanas

Concepto de Base de datos, y de tabla
Navegador de datos

2 - Operaciones sobre los registros

Agregado, alta o ingreso de un registro
Borrado, baja o eliminaciéon de un registro
Modificacion de un registro

Visualizacion de un registro

Seleccién de un registro

Busqueda por indice u orden de navegacion

3 - Carga de un proceso

Generalidades del ingreso de un proceso
Impulsar un proceso

Ingreso de un justiciable en un proceso
Ingreso de abogados desde un proceso

4 - Otras opciones del sistema

Relaciones del Juzgado
Registro

Vehiculos

Gestiones

Expedientes vinculados
Salida de letra

5 - Procesador de textos

Generalidades

Manejo general

Salvado o grabacion de un documento
Impresién de un documento

Formato de la pagina

Margen o formato de una pagina
Formato de un parrafo

Movimiento de porciones de texto
Correcion de errores en un documento
Intercambio de informacion con otros procesadores
Tabla de texto

Recuperacion de un documento perdido
Manejo de documentos simultaneos
Teclas permitidas en el procesador
Visualizacion



6 - Carga dinamica de un proceso

movimientos

ejemplo de movimientos

Importacion de documentos para asociarlos a los movimientos de un proceso
Escritos automaticos

Ejecucién de un escrito automatico

7 - Modelos de escritos

Conceptos de modelos

Agregar un modelo

Variables de un modelo

Funciones de variables

Insercion de variables en los modelos
Creacion de un modelo

Modelos de glosarios

8 - Listados del sistema

Generalidades de listados
Listado de procesos

Ejecucion del listado de procesos
Listados de Agenda y Gestoria
Modelos de listados

Ejemplos de modelos de listados

9 - Agenda
Agenda General

Manejo de la agenda
Avisos



Introduccion T=

Introduccion

Filosofia de disefio

El primer objetivo de LEX-DOCTOR es permitir que cada organizacion juridica trabaje como unidad en un
ambiente de datos homogéneo y centralizado, facilitando el acceso a la informacion desde cualquier lugar.

El segundo objetivo de LEX-DOCTOR es que, sin importar cuanto sepa de informatica, Usted también pueda
beneficiarse con el primer objetivo.

Teniendo en cuenta que para mejorar la eficiencia operativa es fundamental evitar la fragmentacién del
ambiente de trabajo, la filosofia de disefio de Lex-Doctror siempre es: "Un sélo sistema, y todo dentro de él".

Es asi como Lex-Doctor incluye en un sélo sistema elementos para efectuar liquidaciones y actualizaciones
monetarias de cualquier tipo; procesamiento de textos; administracion de carpetas; expedientes; asuntos;
agendas; vencimientos; generacion de reportes; listados; asientos de caracter contable; administracion de
informacién documental; calculadora de plazos; archivo de expedientes; gestiones; cuentas corrientes;
movimientos procesales y extra procesales; manejo de informacion jurisprudencial; legislativa y doctrinaria;
etc.

Fragmentacion del ambiente de trabajo

La fragmentacion del ambiente de trabajo es la innecesaria division de las tareas laborales producidas por el
uso de diferentes herramientas tecnoldgicas en pos de satisfacer distintas necesidades.

Se suele mal interpretar que la suma de soluciones parciales completas genera una solucion global muy
completa. Es el caso de quienes utilizan un buen procesador de textos, una planilla de calculos, una
calculadora, una agenda, un buen gestor de base de datos y uno o varios paquetes de consulta de
legislacion y jurisprudencia, e incluso desarrollos a medida para confeccionar listados u otros contenidos.

Inconvenientes
La fragmentacion del ambiente de trabajo trae las siguientes consecuencias no deseadas:

A) Falta de consistencia en la informacion;

B) Falta de seguridad en la informacion;

C) Dispersion de la informacion;

D) Incapacidad de administracion y consolidacion centralizada;
E) Altos costos de licenciamiento;

F) Baja fiabilidad de busqueda;

G) Multiplicidad de conocimientos necesarios para trabajar;

H) Falta de especificidad;

I) Complejos y multiples mecanismos de actualizacion.



Ventajas de usar un sdlo sistema |

Dentro de un ambiente juridico se maneja mucha informacion, y se realizan a diario innumerables
operaciones con la misma. La inversion completa para obtener una prestacion integral es muy inferior a la
compra de varios sistemas que efectlen todas las tareas por separado.

El informatizar dicho ambiente integralmente aumenta la competitividad dado que, la informacién con que se
alimenta al sistema, luego puede ser aprovechada para realizar muchas otras tareas y controles.

Mientras que aquel ambiente juridico que se informatizd fragmentadamente puede sostener, como ejemplo,
que nada es tan ddctil como su procesador de textos, los informatizados integralmente se benefician por
ejemplo con escritos y liquidaciones automatizadas que vinculan la informacién de un expediente con un
documento, listado o reporte modelo.

La jerarquia de disefio de los sistemas Lex-Doctor se basa en nuestro compromiso de brindarle cada dia mas
prestaciones y calidad, y en nuestro esfuerzo por ayudarle a conseguir mas resultados y ser mas efectivo.
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Manejo integral del sistema

El sistema estd compuesto en su portada principal por diferentes ventanas y componentes:

.:at-:us Utiles  Supervizsion  &yuda  Sale

Anotadar Taklaz ak

Llarnar al Dr. Leopoldo Hildarazu por la liquidacién que hemos aprobada|

s

Menzajes intern

[ [ENDREA TOM] |

Ventanas:

1) Anotador

Datos Utiles  Supervisin fyuda  Sale

Llamar al Dr. Leopoldo Hildarazu por la liguidacion gue hemos aprobada.

b5

2) Navegador de mensajes




Menzajes internos recibidoz

[25] [AMNDREA TOM] Mecesitaria me...

-

Usuaric: ANA - Terminsl: L1 - IP; 192168.1 120

3) Navegador de Tablas abiertas

%Prncesus
%Librn de caja

%Agenda

%Prncesn: ABADOT JOSEFIMA L.,

Componentes:

1) Linea de mends,
2) Barra de herramientas,
3) Linea de estado,

|

Usuario; ANA - Terminal: L1 - IP: 182.163.1 120

4) Opciones propias de la ventana principal,
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Menus

Son las diferentes opciones que posee el sistema. Para moverse dentro de ellos se utiliza el raton o el
teclado, ejemplo: Menu de Datos, etc.

8 Lex-Doctor 0.0 (Estudios Juridicos)
Datns[%thiles Supervisign  Ayuda  Zale

EEEEE
EErEr]

Las herramientas mas usadas podran visualizarse como botones de acceso rapido, ubicados en la barra
siguiente al menu, y encabezando el anotador.

Anotador

El anotador nos permitira dejar recordatorios, memos y notas en pantalla. Si tuviéramos definidos usuarios
dentro del sistema con sus respectivas claves de acceso, cada uno de ellos administrara su propio anotador.

8 Lex-Doctor 9.0 (Estudios Juridicos)
Datos  Utiles  Supervision  Aypuda  Sale

ek

EEEER
e

Llamar al Dr. Leopoldo Hildarazu por la liguidacion gue hemos aprobada.

s

La informacion del anotador se guarda automaticamente al salir del programa y puede ser insertada en el
procesador de texto.

El anotador es guardado segun sea el usuario ingresado al sistema, de tal forma que de existir diferentes
usuarios, cada uno podra administrar su propio anotador.
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Movimientos dentro de un menu
Con el teclado
Para ir a las diferentes opciones del_menu activado sélo presione las teclas del cursor hacia arriba o abajo
segun corresponda . En el caso que el menu tuviera una sub opcidn lo indica con un signo correspondiente a
una flecha (). Una vez sobre la opcidn movemos el cursor hacia la derecha, ejemplo: Menu Datos -
opcion Modelos - sub opcion Escritos.
Con el ratén (mouse)

8 Lex-Doctor 9.0 (Estudios Juridicos)
Utiles  Supervisidn  Aypuda  Sale

Procesos

Personas . p -
Agenda y ' :.:.
Gestiones &
Caja |

Pardmetraos - Shogados
Modelos k Miernbraos %
Bases juridicas » Motificadores
Corren electranico Tipos de procesos
Cola de impresidn Tipos de estados
Listados adicionales r Tipos de gestiones

Caracteres de intervencian
Damicilios canstituidos
Oficinas Judiciales »

Cuentas de caja

Tablas de actualizacidn maonetaria »
Fenados e inhahiles b
Diccionaria

Para ir a las diferentes opciones del menu activado sélo mueva el puntero hasta la opcién deseada. En el
caso que el menu tuviera una sub opcidn lo indica con un signo flecha que, por el solo hecho de estar
posicionado sobre ella, se abrird automaticamente.

Seleccionar una opciéon de un menu

Para seleccionar una opcién de un menu activado, debe presionar la tecla Enter sobre ella, o bien haciendo
un click sobre la opcién. Cada vez que se ingrese a una opcion, se activa una ventana que muestra datos.
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Ventanas

Lex-Doctor permite la administracion y el manejo de sus opciones y funcionalidades mediante el uso de ventanas que
se van superponiendo en caso de ser necesario.

A la ventana inicial del sistema, se la denomina principal, al minimizarla, se puede interactuar y acceder a otros
sistemas activando el que corresponda en la barra de tareas de Windows.

— Lex-Doctor 9.0 (Estu... k 3¢ pgAdmin II @ Windows Live Mess.,

W Lex-Doctor 9.0 (Estudios Juridicos)
Datos  Utiles  Supervisian  Aypuda Sale

P

T W Proceso: AGUILERA ALEERTO

Proceso
Az

—|od W Procesos > Tmpulsa

af Partes  Abogades  Winculados  Rubros can
~|ad
&0
patt
&0

le%étula: AGUILERA ALBERT

Puede ser que el sistema vaya superponiendo ventanas a medida que necesite, ejemplo: Menu Datos - Procesos -
Impulsa un proceso, aqui se alcanzan a visualizar ventanas superpuestas.

Ventana activa
Es sobre la cual estamos operando, el sistema la identifica poniendo al borde superior de un color mas intenso
(generalmente azul), aquellas ventanas que no son activas, el borde superior es de un color menos intenso

(generalmente gris). Siempre existe una sola ventana activa.

La ventana que esta activa esta en foco, si una ventana no tiene foco (no esta activa) no tiene prioridad para
desarrollar tareas sobre ella. Se la puede visualizar, pero no se puede operar sobre ella.

Opciones de la ventana activa

Son las operaciones habilitadas a realizar. En algunos casos estan representadas por botones, y en otras
como opciones 0 mendus.



F = E =

Procesns I=E=)

Proceso
__|ABUIRRE JOSE 4. C/ ALEJANDRO LLAURD E HIOS S.a,
_|AGUIRRE JOSE AMADO C/ ALEJANDRO
__|4BUIRRE JULID ARGENTING C/ CELLER
__|AHMED MONICA MABEL ¥ OTRO
| AICARDI NIDIA INES Y DTRO C/ ALFONSO
AICARDI NIDI& INES ¥ DTRO C/ ALFONSO
| AICARDI NIDIA INES ¥ OTRO C/ ALFONSO
_|4IELLO ERNESTO CARLOS
_|AIELLD ERNESTO CARLOS Y RINALDI
AIELLD MIRTA SUSANA CF BURLAILLE
| IELLD RICARDO C/ PASSARELLI
= AlMAR DOMIMNGS AkALIA 54 Sucesion ab intestato

IMOM JORGE C/ JULIO BALDOMERO % OTROS 5/ Dafios: v Perjuicios

Toda |Entrémite Archivados

Opciones por menu
Las opciones por menu se ejecutan presionando la tecla Alt y sin dejar de presionarla, la letra que esté subrayada
correspondiente al mend que nos interese, por ejemplo dentro del procesador de textos Alt+T activa el menu de
Textos, Alt+U (utiles), Alt+F (formato).

Opciones por botones

Las opciones por botones se activan presionando la tecla indicada al costado de éste, por ejemplo: F2 (agregd, F3
(borra), o bien haciendo un click sobre el botdn.

Salida de una ventana

Para salir de una ventana, sobre ella se debe presionar la tecla Esc, o bien con el puntero del ratdn sobre el lugar
determinado para el cierre, que se encuentra sobre el borde superior derecho de la misma (graficado como una X).

11
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Minimizar el sistema

Para minimizar el sistema, se debe hacer un click sobre la linea de minimizado que se encuentra en el borde superior
de la ventana principal. Si la ventana que se minimiza es la principal que corresponde al sistema, el sistema quedara
minimizado.

Taklaz abiertas

i %F‘rncesns

Minimizado de la ventana activa, navegador de tablas abiertas

El sistema permite minimizar cualquiera de sus ventanas. Para ello debe hacer un click sobre la linea de minimizado
que se encuentra en el borde superior de la ventana.

Alfabético

| Proceso |A
| AGUIRRE JOSE & Cf ALEJANDRO

La ventana quedara minimizada, guardando su posicion en la cual se encontraba, y sera apilada en el navegador de
Tablas abiertas.



LﬁPrncesus |
%Librn de caja

%Agenda

%Prncesn: ABADOT JOSEFIMA L.,

Para maximizarla debemos hacer un click desde Tablas abiertas, sobre la ventana que deseamos maximizar.
Salida del sistema

La opcion se encuentra en la pantalla principal del sistema.

O <

Taklaz abiertas

-* %Pruceana

%Libru de caja

%Agenda

iiff]F'n:n:es-:u: ABADOT JOSEFIMAL...

Si existiesen tablas abiertas el sistema lo indica, e impide realizar la salida en forma involuntaria.

¥ Cuidado

Hay tahlas abiettas, idesea perder los posibles cambios realizados v salir de Lex-Doctor?

[ Si | Cancela |

El hecho de no salir correctamente del sistema podria implicar una posible pérdida de datos.

13



Generalidades Team
Concepto de Base de datos, y de tabla

Base de datos

En un sentido amplio una base de datos es un conjunto ordenado de informacion, almacenada para su
posterior utilizacion.

Tabla

En la base de datos se acumulan los datos agrupados segun caracteristicas comunes distintivas, a dicha
agrupacion se la denomina tabla.

Asi por ejemplo dentro de la base de datos del sistema Lex-Doctor hallamos las tablas de procesos, de
modelos de escritos, etc.

El sistema relaciona estas tablas, segln los criterios que correspondan y los que cada usuario le imparte.

Registros de una tabla

Son cada uno de los diferentes ingresos dentro de una tabla, ejemplo: dentro de la tabla de procesos
tendremos diferentes ingresos correspondientes a cada uno de los procesos que han sido ingresados. (Si
hacemos una analogia entre un tabla y una planilla, un registro de una tabla seria como una fila en una

planilla).
Campos de un registro

Son cada uno de los lugares reservados para cargar los datos, ejemplo: dentro de la tabla de procesos, cada
registro tiene los campos caratula, tipo de proceso, etc. (Si hacemos una analogia entre una tabla y una
planilla, los campos de un registro son como las columas de la planilla).

Campo alfanumérico

En este lugar se pueden ingresar datos de cualquier tipo.

Mombre: lCarIns Alherto|

Campo fecha

En este lugar se pueden ingresar fechas en el formato dd/mm/aaaa (01/01/2009) o dd/mm/aa (01/01/09).
Las fechas seran validadas por el sistema, no permitiendo un ingreso incorrecto, ejemplo : 30/02/2008,
32/10/2009, etc. Si solo ingreso dos digitos en el afio, el sistema asumira que se trata de fechas
correspondientes al afio 2000, ejemplo 89 -> sera tomado por el sistema como 2089, o si ingreso 09 sera
tomado como 2009.

Fecinacim: |1 9/0aM a7 4

Campo numérico

En este lugar se pueden ingresar datos exclusivamente numéricos y simbolos tomandose como validos los
siguientes caracteres: 01234567890()-+=*/,.



hMonto ariginal; 1.987,4563600

¢Como ingreso los miles?
Los divisores de miles no deberan ser ingresados ya que seran agregados por el sistema en forma
automatica.

¢Existe diferencia entre coma y punto decimal?
Para el sistema el punto o la coma seran considerados divisores de enteros y decimales.

Campo puntero

Se pueden ingresar datos Unicamente mediante la consulta a otra tabla, para lo cual debera hacer click
sobre el nombre del campo marcado siempre con otro color, o presionar la barra espaciadora dentro de él.
Una vez presente la nueva tabla con su contenido, debo seleccionar el dato con doble click y lo retornara a
la ficha de origen.

Caratula: I Marcelo Antonio Persico CF Laura Lavalle

Tipo froceso; ||

i“ew.: I

Los nombres de los campos puntero son de un color diferente al de los demas campos, asi por ejemplo si en
el campo Tipo/proceso pretendemos ingresar informacién manual nos llevara directo a la ventana de

busqueda dentro de la tabla de la cual estamos requiriendo el dato, donde seleccionaremos si trata de un
accidente de transito, un divorcio, etc..

Campo puntero con historia

Tiene idénticas caracteristicas que los campos puntero, la diferencia es que éstos acumulan los diferentes
valores que fueron conteniendo y desde que fecha, permitiendo su posterior consulta.

Radicacion |thlamui Campos al.mliares]

0. constituido: |

Juzgado: |2CI; nica | Juzgado Maclonal de 1* Inslanc Chil | Capltal Federal {Chwl) | Talcahuan '

Inslancia: | Primera vl NL’m.PIns.:I
M. 2 Ins.:

M 3° Ins.

Mas dabos ol uzgede ]‘S.

Mdm. archivo: i

Para consultar los diferentes valores que tuvo el campo puntero, se debe presionar sobre el botdn selector
de la historia del campo puntero

Obtenemos de esta forma una historia con los diferentes valores asignados al campo puntero con historia y
desde que fecha el campo porta dicho valor.
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= Historia de valores asignados al campo [~ ]O)

Sale

I~
Des%&cién | Cesde |
5 unica Juzgado Macional de 17 Instancia en lo Civil Capital Fe.. 2900452005

20 Onica Juzgado Macional de 12 Instancia en o Civil C 28/04,2005

Campo acotado

Este lugar esta reservado para escoger de una tabla fija un valor cualquiera de la misma, la tabla no puede
ser variada por el usuario y éste se debe limitar a escoger las opciones disponibles, ejemplo: "Nivel
requerido" dentro de un proceso.

Responsable: I

Mivel requerido; |Cnn5u|tante -

I Parlarmn I Marmnnc anviliaras I

Carga con teclado

Presionando Espacio, aparece un listado del cual debemos seleccionar el registro deseado, buscamos la
opcion con las flechas del teclado y por Gltimo presionamos Espacio nuevamente sobre el registro correcto.

Responsahble; I

slivel regquerido; |Avanzado j

Consultante
Basico

?eclamu' AT g
I—Supewisnr
Feservado

Carga con ratén (mouse)

Se debe hacer un click sobre la flecha que despliega la tabla, luego aparece un listado del cudl se debe
seleccionar el registro deseado, por ultimo hacemos un click sobre el registro correcto.

Campo calculado

Este lugar esta reservado para que el sistema en forma automatica muestre un valor que proviene de un
calculo u operacién interna. No es accesible por el usuario y no permite ningln tipo de modificacion,
ejemplo: indexado o interés directo o interés variable, monto resultante dentro de rubros contables.

Campo légico

Permite dos alternativas, cuando esta chequeado se indicara por medio de un punto indicador o marca,

cuando no esta chequeado estara en blanco.
Existen a su vez dos tipos: simultaneos (enmarcados dentro de un cuadrado), o excluyentes (dentro de un

circulo).



Tipos
¥ Tarea

e

Campo Alfanumérico - Puntero

Tipo de service
& |ndexado

necimiento © optimizado

=aE=s

5 Expedientes vinculados - > Agrega
Acepta  Cancela

Expadiente: Canlon, Alajandro Pablo Cf Nardelli, Vietaria Marina SfEJECUCION DE HONORARIOS
[ imputsa |

-

-

Depandencia: Deposita de efectos de Poder Judicial

Obgeny,

Permite dos tipos de datos:
a) datos alfanuméricos ingresados manualmente en forma libre,

b) datos mediante la consulta a otra tabla, tipo puntero.

Este tipo de campo posee un identificador en su margen derecho, una flecha negra hacia abajo.

Al presionarla, nos llevara directo a la ventana de bldsqueda dentro de la tabla de la cual estamos
requiriendo el dato.

17
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Navegador de datos
Es cualquier planilla donde el sistema muestra datos en una ventana.

La planilla esta compuesta por lineas y columnas (donde cada linea representa a un registro y cada columna
a un campo dentro de una tabla de datos determinada), una barra de movimiento vertical y una horizontal.

Barra de movimiento vertical
Permite el movimiento de los registros del navegador hacia arriba o hacia abajo, esta compuesta por el

indicador de la posicion (cuadrado que se desplaza) y dos flechas que estan ubicadas arriba y abajo de la
barra.

|

[Cam

Barra de movimiento horizontal
Permite el movimiento de los datos del navegador hacia la izquierda o hacia la derecha, estd compuesta por

el indicador de la posicion (cuadrado que se desplaza) y dos flechas que estan ubicadas a izquierda y
derecha de la barra.

1 [ b |

¥

Movimientos dentro del navegador por teclado

Por registros

Para mover un registro hacia arriba o hacia abajo, presione las teclas de cursor correspondientes.

Movimientos dentro del navegador con ratén (mouse)

Dentro de la ventana



Efectuando un click directamente en cualquier registro del navegador.
Por la barra de movimiento vertical

Efectuando un click sobre las flechas de la barra, se movera el navegador de a un registro hacia arriba o
abajo. Con el puntero del mouse sobre el indicador de posicién (manteniendo presionado el botdn izquierdo
del mouse), al moverlo hacia arriba o hacia abajo se movera el navegador en correspondencia.

Por Ia barra de movimiento horizontal

Efectuando un click sobre las flechas, se movera el navegador de a una columna hacia la izquierda o hacia la
derecha.

Con el puntero del mouse sobre el indicador de posicién (manteniendo presionado el boton izquierdo del
mouse), al moverlo hacia la derecha o hacia la izquierda movera el navegador en correspondencia.

Solapas de visualizaciéon del navegador

I e R e et e L R et

Tado En tramite 1 .&rchivadné

Algunos navegadores presentan como caracteristica la posibilidad de filtrar su contenido a través de solapas
de visualizacién.

El filtro mismo se puede cambiar clickeando sobre la solapa correspondiente, o mediante la combinacion de
Alt + las flechas izq. y der. del teclado.

Tal el caso del navegador de procesos que nos permite ver todos, aquellos que estan en trdmite o solamente
los archivados.

Todas las operaciones son siempre sobre el filtro que estd activo en la ventana, en nuestro caso de optar por
listar los procesos podremos efectuar la tarea sobre todos.

Solapas de visualizacién configurables
Algunos navegadores presentan como caracteristica, la posibilidad de filtrar su contenido a través de solapas
de visualizacién, y la definicién de los nombres de las mismas., tal es el caso de los navegadores de

Procesos, Modelos de Escritos y Listados, y Rubros contables.

Para configurar las solapas debemos dirigirnos al mend Supervisidn - Opciones del Sistema.

19
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Orden de los registros dentro del navegador

La mayoria de los navegadores del sistema ordenan a sus registros automaticamente a medida que son
ingresados al sistema, en forma independiente de como hayan sido cargados.

ﬂ‘:.

"grl:"l‘ndelu:usée ESEIFitD |TEIj@

F3 [3IFa Gifrs Qs Dy|F12 3

Elimina || Modifica | Consulta Liztada

Descripcion -

3 A DULIMT A ADJUNTA BOND v TASA DE JUSTICIA

_|aseDiunTa M8 ADJUNTA CEDULA. SE LIBRE BAJO RESPONSABILIDAD IS
_|asepiunTa ADJUNTA CERTIFICADD DEL REGISTRO DE JUICIOS UNIVERSALES 1KE
_|asepiunTa ADJUNTA CERTIFICADO MEDICO. SOLICITA NUEVA AUDIENCIA . 1KB
_|asaDJuNTA ADJUNTA COMPROBANTE DE PAGO DE APORTES | 975E
_|asepiunTa ADJUNTA COMPROBANTE DILIGENCIA OFICIO [ ikE
_|asepiunTa ADJUNTA COMPROBANTE DILIGENCIAMIENTO OFICIO 1KE
_|asepiunTa ADJUNTA COMPROBANTE MANDAMIENTO. PIDE AGREGACION . 1KB
_|asepiunTa ADJUNTADEPOSITO SE NOTIFIQUE ) . ETE
_|aseniunTa ADJUNTA EDICTOS | 9258

A dicho orden se lo denomina indice del navegador, ejemplo: navegador de modelos de escritos (orden:
Nombre).

Cambio del orden del navegador

Algunos navegadores permiten el cambio de su orden dado que contienen mas de un indice, ejemplo:
Navegador de procesos.

La posibilidad de cambiar de indice es debido a que en ciertos navegadores es conveniente tener mas de
una forma de visualizar los datos para buscar mas rapidamente.

T ] =i ST
¥ Procesas E |[eEw|

Al H ] Alfabetico k
F2 a F3 @ F4 @ F5 q?—ﬁ F12
Agrega Elimina b odifica Impulza Liztada
I "-Prm:esu . :_|
;—mi




Orden:

Mirmero de carpeta

Mro. de Paoliza
Procesa iy ga Siniest

M| AFLP. C Campo auxliar 3

AFLP CCampo auxliar 4

A FIP CLampo awdliar 3
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Operaciones sobre los registros I = =

Agregado, alta o ingreso de un registro

Para ingresar un nuevo registro dentro del navegador o tabla que corresponda, ejemplo: un nuevo proceso,
un modelo de escrito, etc.; se debe presionar sobre el botdn Agrega (F2).

Aparecera la ficha del registro a dar de alta con todos sus campos en blanco.

Efectivizacion y cancelacion del alta de un registro

W Procesos -» Agrega
Acepta Cancelz

Caratula;

Una vez completada la carga de los campos requeridos, se podran guardar los datos al presionar sobre la
opcion Aceptar. Para cancelar el alta del registro, presionamos la tecla Escape o ejecutamos la opcién
Cancela y de perderan los datos ingresados en los campos si los hubiera.



Operaciones sobre los registros I ¢mm Q

Borrado, baja o eliminacién de un registro

Para borrar un registro dentro del navegador que corresponda, debemos posicionarnos sobre el registro a
eliminar y luego presionar sobre el botdn Elimina (F3). Ejemplo: un modelo de escrito que no nos interese,
un rubro contable, un valor de tasa incorrecto, etc.

La baja es una operacion delicada, involucra la pérdida definitiva del registro.

Segun el tipo de registro que se desee dar de baja, puede ser que el sistema no permita hacerlo, indicando
en dicho caso que el dato se encuentra vinculado con otro dato contenido dentro del sistema. En dicho caso
habra primero que borrar todas las relaciones posibles de dicho registro, y luego proceder a la baja del
mismo.

“® Procesos - = Elimina
OScepta Cancela

Caratula;

Para borrarse debera ejecutar la opcion Aceptar; para evitar la baja del registro, presionamos la tecla Esc o
ejecutamos la opcion Cancelar.

¢Se puede recuperar un registro borrado?
No, una vez eliminado un registro no se podra recuperar.
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Operaciones sobre los registros I = =

Modificacion de un registro

Fa L.
todifica

Para modificar un_registro dentro del navegador que corresponda, debemos posicionarnos sobre el registro a
modificar y luego presionar sobre el boton Modifica. Ejemplo: un cambio en un articulo invocado dentro de
un modelo de escrito, un cambio de domicilio constituido, etc.

% Procesos - > Modifica
Acepta Cancela

Caratula;

Para confirmar las modificaciones realizadas en los distintos campos del registro, debera ejecutar la opcion
Aceptar. Para evitar la modificacion de los datos del registro, presionamos la tecla Esc. o ejecutamos la
opcion Cancelar.



Operaciones sobre los registros I (== Q

Visualizacion de un registro

F5

Impulza

Para visualizar un registro dentro del navegador que corresponda, ejemplo: un teléfono de una persona;
debemos posicionarnos sobre el registro a consultar y luego presionar el botdn Consulta (F5) o bién
haciendo doble click sobre él.

W Modelos de escrito -» Modifica =] @ [

Acepta Texto Cancela

Marmbre: !-H-JEIUSQUEDA Grupo: IDemandas v|

Descripcian: PIDE BUSQUEDA DEL EXFEDIENTE

Para finalizar con la consulta del registro debera ejecutarse la opcién Acepta, Cancela o la tecla Escape.

Visualizacion de textos

W Modelos de escrito -» Modifica =] @ [

Acepta Texto Cancela

Marmbre: EJ%USGUEDA Grupo: IDemandas v|

Descripcian: PIDE BUSQUEDA DEL EXFEDIENTE

Si el registro que deseamos visualizar contiene un texto asociado (movimientos, modelos de
escritos/listado/glosario, escritos de la cola de impresion, etc.), posicionados sobre el registro presionamos la
barra espaciadora o si previamente hemos presionado Consulta (F5), procedemos a elegir la opcién TEXTO.
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Operaciones sobre los registros I = ==

Seleccién de un registro

Para seleccionar un registro, debo hacer un click sobre él. Esto hace que el registro tome un color diferente
al normal.

%{I}I[;IDS'VE;E procesos f'-'lﬁ: =)

Liztado
Descripcion | -

.ﬁ.u_:ciuj_n_ de Frau_u:le [:i'-.rt. 12593 !:.Ei\_fil]_
= Arccidn de nulidad

Accidn de Reduccidn h

e

B

=

|} Accidn de responsabilidad B
| #sccidin de revisidn B
= Accidn Declarativa [Art. 322 C.Cwil) Er
becion Declarativa, . =
1 :ﬁiimentus__u i_itis Expensas B
I Alimentos » Bégimen de Yisitas B
& Alimentos _I,I.tene-nc_ié o o2
=

Alimentos; aumento v ceze de cuata




Operaciones sobre los registros I (== Q

Busqueda por indice u orden del navegador

Es la mas usada dentro del sistema y permite ubicar al registro rapidamente seguin el orden prefijado de
cada navegador de datos.

Todos los navegadores tienen un orden natural, ejemplo: el navegador de justiciables esta ordenado
alfabéticamente por apellido + nombre y el navegador de modelos de escritos ordenado alfabéticamente por
nombre del escrito.

Presionando cualquier letra del alfabeto o cualquier nimero, aparece una ventana de busqueda.

W Busquedas

Acepta Cancelz

W
gomes

1 0. Busca por el indice
| 1. Busca libre

Presionando Enter, o ejecutando la opcion Acepta, el sistema generara un filtro de visualizacion y se
posicionara en el primer registro que cumpla con la condicién ingresada. En caso de no encontrarlo se
posicionara sobre el préximo posterior.

= Procesos

-

Alfabético

CJ|Fa [|Fs &|F12 [

Agrega Elimina Modifica Impulza Liztada

X

Proceso

| J GOMEZ ALBERTO DAMASD CAP.EM. 5/ AMPARD

| |GOMEZ AMELIA ANA C/ PEM 5/ AMPARD [FEDERAL 8)

1] GOMES AMa MARISE 5/ COMCURSO PREVEMTIVD [Se werfica cardcter de acreedar hipotecario]
GOMEZ ANTOMIO SALVADOR S/ SIMN JUICIO [24/07 /07 reversidn)

| |GOMEZ ARMANDO LUCIAND S/ SIM JUICIO

| |GOMEZ BROWN KARINA S/ SIN JUICIO [REVERSION COBRANZAS 30-06-39)

|| GOMES CAMPARI MARLA ANDREA S/ SIN JUICIO (FLAM PAGO ESPERA HASTA 05/05 LIF
| |GOMEZ FEDERICO 54 5IN JUICID [WUEBRANTOS]

|_|GOMEZ GERARDO MARCELD 5/ 51N JUICIO [26/08/03 REVERSION [JF])

| |GOMEZ.JORGE CEFERIND 5/ 5IM JUICIO

| |GOMEZ JORGE PABLO 5/ SIN JUICIO [ley 25738)

| |GOMEZ JORGE FABLO C/ SOCIEDAD MILITAR SEGURD DE WIDA INSTITUCION MUTUALISTE
|_|GOMEZ JORGE WICENTE C/ P.E.M. 5/ AMPARD

| |GOMEZ.JOSE LUIS 5/ 5IM JUICIO [(REVERSION COBRAMZAS)

GOMEZ JULIAW MARCELD 54 SIM JUICIO ;l

Todo IJuridiu:u:uI .-'l'-.rchivau:lusl .-’-'-.mparu:usl Estuu:liu:usl &rch, Estuu:liu:usl




¢Por qué una vez generado el filtro de visualizacion no puedo ir hacia arriba del navegador?
El filtro de visualizacién permite siempre ver los registros con iguales o0 mayores caracteristicas a las
ingresadas.

¢Co6mo puedo hacer para sacar el filtro de visualizacion?
El filtro de visualizacion se puede anular presionando la "X" al costado derecho del filtro que se ha

establecido. Una vez presionado, el navegador retornara a la visualizacién completa, mostrando todos los
registros.

QOMEZ. . X[h

Cambio de indices de la busqueda

En algunas tablas tendremos la posibilidad de cambiar la forma de ordenar los registros a partir de opciones
predeterminadas, como es el caso de procesos.

P

"H'ﬁrncesns EI_ .

Orden: Alfabético

Fiz g

Liztada

Busqueda libre

Permite ubicar un registro por cualquier caracteristica que no sea el orden prefijado del navegador o los
indices preexistentes.

Existen algunos navegadores que solo admiten este tipo de busquedas. Ejemplo: Movimientos de un
proceso, Agenda, etc.

Presionando cualquier letra del alfabeto o cualquier nimero, aparece la ventana de busqueda, una vez alli
elegimos la opcidn de blsqueda libre.

- Eﬂs’que'das ]

Acepta Cancelz

gormez

[ 0. Busca por el indice

i1, Busca libre

Presionando Enter o ejecutando la opcidn Acepta, el sistema generara un filtro de visualizacién y se
posicionara en el primer registro disponible.



= Procesos |

-

F2 Cd|F3 [J|Fa Li|Fs & |F12 [

Agrega Elimina kodifiza Impulza Liztado

|3 BATALLA GOMEZ GRACIELA BEATRIZ S/ PREPARACION DE L& WA EJECUTIVA [03/09/97 entregada)
|_|BORONE MARTA ALICIA GOMEZ DE 5/ SIN JUICIO [QUEBRANTOS)
|_|FERMANDEZ GOMEZ FERMANDO PEDRO C/ PEN S/ AMPARD [FEDERAL 3)

| |GOMEZ ALBERTO DAMASO C/ P.EN. 5/ AMPARD

|_|GOMEZ AMELIA ANA C/ PEN 5/ AMPARD FEDERAL 8)

fit GOMES AMNA MARLA S/ COMNCIURSO PREVEMTIVD [Se verfica cardcter de acreedor hipotecario)
| |GOMEZ ANTONIO SALYADOR 5/ SIN JUICIO [24/07/01 reversidn]

| |GOMEZ EDUARDO HECTOR v atros C/ P.E.M. 5/ AMPARD [FEDERAL 1)

|_|GOMEZ ELIZABETH M BAZAN DE 5/ SIN JUICIO [QUEBRANTOS]

| |GOMEZ ERICA ALEJANDRA S/ SIN JUICIO [18/11/2004 reversidn (if]

|_|GOMEZ FEDERICO S/ SIN JUICIO [QUEBRANTOS)

| |GOMEZ GERARDO MARCELD 5/ SIM JUICIO [26/05/03 REVERSION [JF])

| |GOMEZ JORGE CEFERIMO 5/ SIM JUICIO

|_|GOMEZ JORGE PABLO S/ SIN.JUICIO (ley 25738)

GOMEZ JORGE PABLOD C/ SOCIEDAD MILITAR SEGURD DE WIDA INSTITUCION MUTUALISTA S SIM . j

Tado I.Jun'u:liu:u:ul .ﬂ.rchivadnsl .-'-‘-.mparu:usl Estudinsl Arch, Estudiu:usl

En la busqueda libre, el sistema formara un filtro con todos los registros que posean esa condicion. En
nuestro ejemplo vemos como el sistema ha formado un filtro dentro del navegador de procesos,
restringiendo la visualizacién a todos los registros que posean la palabra "gomez" en cualquier lugar de la
caratula del proceso.

Si el sistema no encuentra un registro que cumpla con las condiciones de blsqueda lo mostrara en pantalla.
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Carga de un proceso I = ==
1)Generalidades del ingreso de un proceso

Antes de interiorizarse sobre las particularidades de la carga de un proceso, entendemos necesario que tome

un instante para considerar algunas sugerencias que, de seguro, le seran de suma utilidad a la hora de evaluar los
resultados de la herramienta que posee.

Dado que Lex-Doctor es un aplicativo que deja librado al criterio y preferencia de los usuarios el formato de los
datos que se le incorporan, es conveniente establecer ciertas convenciones entre todos aquellos que utilizaran el
sistema, antes de dar curso a un ingreso masivo de informacion.

Asi, por ejemplo, cuando llegue el momento de ingresar un N° de expediente o causa, es importante hacerlo
siguiendo un criterio uniforme. En efecto, no arrojara idéntico resultado ingresar el expediente N° "
211.211/2000 ", que el N° " 211211/2000 " (ndtese en este Ultimo la ausencia del punto indicador de unidades
de mil) . Idéntica acotacion merece el ingreso del expediente N° "211.211/2000", respecto del expediente N°
211.211/00 ".-

Nuestra experiencia indica que lo mas conveniente es ingresar el niUmero tal como fisicamente consta en el
expediente que individualiza.-

Por lo demas, el tipeo de datos puede llevarse a cabo utilizando mayusculas, minisculas o ambas de modo
indistinto. Mas téngase presente que lo tipeado se visualizard, tanto en pantalla como en soporte papel, con &
formato que se haya utilizado; influyendo de modo directo en la prolijidad que los datos presentaran en ambos
soportes.-

Carga de un proceso

8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Utiles  Supervisidn  Aypuda  Zale

Frocesos % P
lusticiables . ’ —

Abhogados y : S
Agenda .

Gestiones

Yehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Pararnetros k

todelas k

Bases juridicas [

Correo electrdnico

Cola de impresion

Listados adicionales k

La carga de un proceso (expediente o causa judicial) en el sistema, consiste en el ingreso de los datos basicos



de ese expediente o causa dentro de los campos habilitados para tal menester. La utilidad que el sistema |Ie
brindara, es directamente proporcional a la cantidad de informacion que en él se vuelque; esto es, a mayor
informacién ingresada, mayor provecho.-

Para comenzar con el procedimiento de carga, debe situar el puntero del mouse sobre la opcién " Datos " del
menu principal y clickeando sobre ella se desplegara otro men(, donde de idéntico modo seleccionaremos la
opcion "Procesos".

Una segunda alternativa permite ingresar de modo directo al menud de procesos. Consiste en clickear el botdn
gue en la pantalla inicial se identifica como "Procesos", tal como se ilustra a continuacion:

8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Datos  Utiles  Supervisidn  Ayuda  Zale

PODER JUD

Anotado

Ingresamos a dicha opcién a través de alguno de los modos descriptos.

Alli situados, nos encontramos en condiciones de ingresar los datos del primero de nuestros procesos. El ingreso,

"Alta" o "Agregado” de un proceso consta de tres etapas bien diferenciadas: la primera consiste en ingresar
aquellos datos que denominaremos estaticos; la segunda consiste en ingresar a las partes o Justiciables y

Abogados, y por Ultimo se ingresan diariamente los distintos datos que, por sus caracteristicas, denominaremos

dindmicos.
Datos estaticos del proceso

Comenzamos el alta recordando que la forma en que se carguen los datos es de suma importancia, ya que la
falta de prolijidad se vera reflejada tanto en pantalla como en los despachos vy listados.-

Para ello inciamos el alta sequidamente, aparecera la siguiente pantalla, sobre la que se comenzara el tipeo de

datos conforme lo requieran los distintos campos. NO se tipeara sobre los campos definidos en letra roja, puesto

que se trata de un Campo puntero.
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¥ Procesos - > Agrega o = (==
Attpt%ﬁancela

Caralula:  Perez Alberto Pedro CiHorace Cavallier Mariana

Tipo proceso;  Ejecucidn Prendaria

Observaciin:
Instancia: frimera w| Fec inicio; 08/0172010 Murn, Recept 2819182009
Murn. 1% Ins: zérﬁ-ﬁsuunﬁ MU 2° Ins: Murm. 3 Ins:
Fec finaliz _f f MU, paral: Leg. archivo:
orupo: [Entamie <)
Responsable Mivel acceso: | =

| Ctros fipos de proceso | Hechos | Reclamos | Dependencias | Campos ausilisres

Comentario de campos de procesos

Caratula

Campo alfanumérico que se completara segun las siguientes condiciones:1) las caratulas no deben
entrecomillarse; 2) la separacion entre la parte actora y demandada debera siempre realizarse anteponiendo la
convencién C/ o ¢/ ; 3) el tipo de proceso no se agregara dentro de este campo, puesto que es objeto del
campo siguiente.-

Tipo/proceso
Campo puntero con historia desde el cual se podra acceder a la base de datos correspondiente a los diferentes
tipos de proceso, para proceder a la identificacion del expediente o causa que se encuentra en proceso de alta

Observacion

Campo alfanumérico donde se ingresaran datos que deseen anexarse, automaticamente y entre paréntesis, a la
caratula del proceso. Asi, por ejemplo, los autos:

SER S.A. s/ QUIEBRA (Incid. de verificacion de crédito de Juan Pérez)

donde:

SER S.A. s/ QUIEBRA,

es lo ingresado en el campo Caratula;

e

(Incid. de verificacién de crédito de Juan Pérez)

es lo ingresado en el campo Observaciones.

Instancia
Campo acotado donde debe seleccionarse la instancia en la que el expediente o causa se encuentra tramitada.

Por defecto el sistema traera cuando se dé el alta la instancia en la cual se encuentra configurado, es decir que
si el sistema esta funcionando dentro de un juzgado de primera instancia dira: primera, etc.

Fecl/inicio

Campo fecha. En este campo se ingresara la fecha de inicio de la causa o expediente cuya alta se esta

efectivizando.

Lex-Doctor asumira, por defecto, la fecha que posea la computadora del usuario.-



Exp/Recept: |
Campo alfanumérico que permite el ingreso de la identificacion (sea numérica o alfanumérica) de la causa o
expediente haya hecho la Receptoria General de causas o expedientes.

Exp/1° Inst: - Exp/2° Inst: - Exp/3° Inst:

Campo alfanumérico que permite el ingreso de la identificacion (sea numérica o alfanumérica) que de la causa o

expediente hayan hecho tanto el Juzgado de Primera Instancia, el Tribunal de Segunda Instancia o bien el del
Superior Tribunal de Justicia (segun corresponda en la Jurisdiccién).-

Fec/finaliz:
Campo fecha que permite ingresar la fecha en que la causa o expediente tuvo fin.

Leg/paral:
Campo alfanumérico que permite ingresar la identificacion del legajo en el que la causa o expediente se
encuentra paralizados.

Cabe resaltar que este campo permite la eliminacion completa de los cominmente denominados " libros de
paralizados ".

Leg/archivo:
Campo alfanumérico que permite ingresar la identificacion del legajo bajo cuya denominacién se encuentre
archivada la causa o expediente.

Miem/respons:
Campo puntero que permite vincular e identificar el expediente con el miembro del Juzgado o Tribunal que se
encuentre a cargo del despacho ordinario de la causa o expediente.-

Nivel/acceso:

Campo acotado. Permite restringir el acceso a la causa o expediente conforme los atributos de usuario que
posea quien pretende tal acceso.

Esta integrado por cinco niveles, a saber: " Consultante ", " Basico ", " Avanzado ", " Supervisor " y " Reservado
" Asi -por €j.- un usuario que sblo posea atributos de " Basico ", no podra acceder a un expediente o causa
Cuyo acceso se encuentre reservado a usuarios con mayores atributos, esto es, " Avanzado " o superior.

Por ultimo, el nivel de acceso " Reservado " permite que a ese proceso sélo acceda, de modo exclusivo, el
miembro del Juzgado o Tribunal que haya sido definido como responsable en el campo " Miem/respons:"”,
descripto precedentemente.-

Campos de las solapas " Dependencias ", " Hechos " y " Reclamos ".

Dependencias
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Otras tipos de pracesa | Hechaos I Reclamos | Dependencias |Campns auxiliares!

Dependencia; MIMISTERIO FISCAL 1
Dependencia: Fiscalia enlo Civil y Comercial N®3 2
Dependencia; DEFENSORIAMN®S 3
Dependencia: 1
Dependencia: 5

Fiscalia - Comisaria - Asesoria - Defensoria:

Se trata, en todos los casos de un campo puntero que permite asignar las dependencias que correspondan al
representante del Ministerio Publico Fiscal, Comisaria, representante del Ministerio Pupilar y representante de la
Defensoria Oficial, respectivamente, que eventualmente intervengan en la causa o proceso, seleccionandolos de
entre los que se encuentren precargados en la base de datos de dependencias (y de no existir, dandolos de alta
en esa base).-

Hechos

| Otros tipos de prncesn| HEEhD&[Reclamns Dependencias | Campos auxiliares!

Fecha del hecho; 27A 22009
Hora del hecho: 10:10

Lugar del hecho:  Jose del Cabo Reves esqg. Lamarca

Fecha del hecho:
Campo fecha en el que es posible ingresar la fecha en que sucedieron los hechos debatidos en autos.

Hora del hecho:
Campo numeérico en el que es posible ingresar la hora en que sucedieron los hechos debatidos en autos.

Lugar del hecho:
Campo alfanumérico que permite asentar (si correspondiere) el lugar en que los hechos ventilados en el
expediente o causa han sucedido.-

Reclamos



Otros tipos de procesa I HEEhDS| Reclamos | Dependencias | Campos auxiliares

Fecha del reclamo: 28010020049
Total reclamado: 298.291,00

Presupuesto para costas: 34.000,00

Fecha del reclamo - Total reclamado - Presupuesto para costas:

En el primer caso se trata de un campo fecha, mientras los dos siguientes asumen el formato de campo
numérico . En ellos se podra ingresar la fecha originaria del reclamo, la suma total que se reclama vy, si
correspondiere, la suma que se ha presupuestado en concepto de costas.

Campos auxiliares

Otras tipos de pracesa I Hechaos I Reclamos | Dependencias | Campos auxiliares |

N® de Poliza 276.918 D@ 1

M® de Siniestro EIEIEB.H 01AER 2
MT e Exp. Adm. 82.910 3
Auxiliar: 4
Auxiliar: &

Campos alfanuméricos. Nos permitiran ingresar los datos segin hayan sido definidos los campos en el menu de

Supervision, sub-opcion Opciones. Por ejemplo N° de expediente Administrativo, N°© de Péliza, N° de Siniestro,
etc.
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Carga de un proceso I =

2) Impulsar un proceso

mmﬁlfahéticn
F2 ﬁF3 @Fd_@FE %

Elimina todifica Impulza |

|
L

Proceso
AGUIAR aLFREDD CAORTIZ FAUSTIMO ALFREDO Y ORTIE GOMZALES ESTELS A 5¢ Sumnario: [D1A Fios v PERJIL

AGUIAR ALFREDO LUIS C/ ANADE S.R.LY OTRO 5/ Ejecutiva
AGUIAR AMERICO ARMANDO 3/ Sucesorio
AGUIAR AMIBAL GERARDO 5/ Diligencias Preliminares

El impulso del proceso implica la carga dindmica del mismo. Para efectuar la operacién me posiciono sobre el proceso a
impulsar y sobre él presiono Enter, o escojo la opcidn Impulso, o sobre el proceso efectiio un doble clikeo.




Carga de un proceso I {=m Q

3) Ingreso de un justiciable en un proceso

% Procesos - > Impulsa EIIE“@

lusticiables,  “inculados Rubros contables  Pruebas Mowimientos Gestiones  Salida letra  Correo

=

Caratula: | AGUIAR ATIENZA JORGE Cf ARCE GLADYS EVELIN

Tipo proceso; |Ejecutivo

Observacion:
Instancia: | Primera Fec. inicio; {21/11/2002 Murm. Recept; |B3425
Mum. 12 Ins: Bum. 22 Ins: Murm. 3% Ins:
Fec. finaliz; |/ [ Mum. paral; Leg. archivo:
Grupo: | Civil Comidn
Responsable: Mivel acceso: | Mivel 1
: Radicacion | Otros tipos de proceso | Hechos | Reclamos | Dependencias | Campos auxiliares
Subcategoriaz | 0] modo: | -indefinido- Asignacion N° 0
Radicado en:
Conexidad Radicaciones

Una vez escogido el proceso, lo impulsamos y dentro de él, escogemos el menu Justiciables. Alli comenzamos a
agregar un Justiciable dentro del proceso
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% lusticiables del proceso - > Agrega

Acepta Texto Cancelz

L=l = s

L[:&ciable:

Caracter;

Dorm. Constit.:
Ahogado;
Ahogado;
Estado proc. (13
Estado proc, (23

Obseracion:

[ Maz datos personales

Caracter:

Catacter:

Aclaracion de campos de Justiciables del proceso

Justiciable

Es un campo puntero. El listado que me trae el campo Justiciable, es el de Justiciables cargados. Si no existies

justiciable, lo debo agregar.

& Justiciables -> Agrega

Acepta Texto Frocesos CiaCte Cancela

Apellido: Perez
Mornbre: Juan Marcos
Estado personal

Alojado

Datos personales | Domicilio E_campns aldliares

Lug. nacimienta; Avellaneda, Prov. Bs As
Macionalldad: Argenling Padre: Carlos Pablo

Fec, nacimiento; 0901111947

Dioc, identidad, F.-ﬂ' 31498

Madre: Josefa Matilde Carraras

Conyuge. Maria Marta PEdroza

Estado chil: | Casado

| Profesién: Carpintero

Aclaracion de campos de Justiciables
Apellido
Campo alfanumérico.Si el Justiciable fuese una Empresa, el campo apel
fantasia de la misma.

Datos personales del justiciable

Campo alfanuméricos. Se debe ingresar todos los datos del justiciable que se dispongan, Ej. Doc.Identidad, domicilio et

Estado Personal

[ @ [
Pargona: Fisica LAl

lido debera ser ingresado con los datos

Este es el estado que tiene el justiciable, independientemente del proceso al cual se lo va a vincular.



Alojado
Este campo puntero es historificable, este es el lugar donde se encuentra el justiciable, independientemente del
proceso al cual se lo va a vincular.

Una vez agregado el justiciable al listado, presionamos ENTER sobre él.

= Justiciables del proceso - > Agreqa ol ® ==
Ac:pta[%Tem Cancela

Jusfitiable: ABALO, MARIA NOEHI | Wés datos personales |

Cardcter: citada en garantia

Dom, Constit.;
Abogado; BELLL ROMAS PEDRO Caracter BPODERADO
Ahogado; Caracter:

Estado proc. (1}
Estado proe. (23

Observacion:

Una vez seleccionado el justiciable que deseamos involucrar dentro del proceso, pasaremos al campo siguiente:
Caracter, que es un campo puntero historificable, escogemos el correcto.

Luego cargamos los campos que correspondan con los datos adecuados y efectivizamos el alta.

¢Porqué algunos campos puntero son historificables?

Existen datos sensibles que por diversos motivos es importante que queden registrados no sélo su ultimo valor
asigando, sino la secuencia de todos los que tuvo. Tal es el caso del alojamiento del justiciable y el caracter de
parte que éste ha tenido dentro del proceso en cuestion.

Texto asociado a un Justiciable dentro de un proceso

W Justiciables del proceso - > Agrega = | B [
Acepta Texto Cancelz

Justiciakhle: "ABALD, MARLA ROEM I haz datos personales

Caracter: citada en garantia

Dom. Constit.
Abogado; BELLL ROMAS PEDRO Caracter: APODERADO
Abogado: Caracter:

Estado proc. (13
E=stado proc. (23

Obseracion:
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Esta opcién permite asociar a cada justiciable un texto, valido sélo dicho proceso en cuestion y totalmente
independiente del texto asociado al justiciable. Para ello deberemos ingresar a Justiciables, impulsando el proceso
Seguidamente aparecera el procesador de textos para incorporar la informacion que se desee.

¢Puedo hacer un escrito en un texto asociado a un justiciable?

Si, aunque no es recomendable dado que no es su funcién especifica, la funcién especifica es la de proveer un
lugar para acumular informacién pertinente a este justiciable que no pueda ser cargada en los campos especificos
destinados. Cuando se desee realizar un escrito vinculado con el proceso se debe realizar en la historia del

expediente.



Carga de un proceso I (== Q

4) Ingreso de abogados desde un proceso

W Justiciables del proceso - > Agrega mlel=] !@
Acepta Texto Cancelz

Justiciable: I Maz datos personales

Caracter;

Dorm. Constit.:
Abogado: Caracter;
Abogado: Caracter:

Estado proc. (13

E=stado proc. (23

Obseracion:

Una vez escogido el proceso, lo impulsamos y dentro de él, escogemos el menu Justiciables. Alli comenzamos a
agregar un Justiciable dentro del proceso.

El campo abogado es un campo puntero, el listado que me trae el campo es el de la Tabla Maestra de Abogados. Debe
seleccionarlo de ella.

"W Abogado -» Agrega E=R{EoR Ex=

Acept[a% Cancela

Apellid'n: Lestermahn

Maombre: Adolfo Carlos
Tarno; [V Faolio: 291 Colegio: CASM
Direccign: 23 de Sepltiermbre 1092
Ciudad: Las Flores . Postal: B1872FFG

Teléfono; 0227-564-322
Fan
E-Mail:
—

Efectivizamos el agregado, luego sobre el registro seleccionado presionamos Enter, y el sistema trae a la pantalla de
carga de abogados del proceso los datos del mismo. El otro campo es Caracter que es puntero, escogemos el
correcto.
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Dom. Constit.
Ahogado;
Abogado;

Estado proc. (1};
Estada proc, (2}

Obszevacion:

& lusticiables del proceso -> Agrega

Acepta Tedo Cancels
J:s%iable: ABALD, MARIA MOEMI

Caracter

citada an garantia

BELLI, ROMAS PEDRO

=3 ol

| Més datos personales |

Carécter BPODERADO

Caracter:

Efectivizamos el agregado, luego de ver el registro cargado en el proceso salimos de dicha opcion.

¢El listado de abogados sirve para cualquier otro proceso?

Si, este listado esta disponible para cualquier proceso, independientemente de en que proceso se lo haya cargado.



Otras opciones del Sistema

1- Relaciones del Juzgado

8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)

Utiles  Supervisidn  Ayuda  Zale

Procesos

lusticiables

Ahogados

Agenda

Gestiones

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Parametraos J
hodelos ]
Bases juridicas L
Correo electranico

Cola de impresidn

Listados adicionales k

PODER JULC

Anotado

Son relaciones del juzgado, las vinculaciones personales de cada miembro y/o del juzgado. Ejemplo: un
familiar de uno de los integrantes del juzgado, un amigo, colegas, etc.

43



44

2- Registro

= bdovimi

Otras opciones del Sistema

entos del proceso

Fecha

|

23104

IHura ITipuIag. IFuja H® il]escript:iﬁn
- Lcon el L i
= hovimientos del proceso - Modifica
Texto

Arepta F{egistrcurf_ Cancela

o “§

Fecha: 29/10/1399

Tipo de agendamienta; | Mo

Hecho: | Extraproc

il

Hora: 00:00 Fojas M

Descripcidn:  Sentencia |

Responsable:

Tipo de texto: "‘ﬁ Texto de Lex-Doctar

El Registro es el equivalente electronico de las diferentes imputaciones que se le deben efectuar a los " Libros " o
"Protocolos" de acuerdo a los diferentes escritos que se van realizando dentro del expediente judicial, como ejemplo

podemos citar: Libro de sentencias definitivas, Libro de Sentencias, Libro de Sentencias Interlocutorias, etc.

Este sistema tiene por fin el reemplazo sistematico de aquellos libros cuya imputacidn va doblemente asociada a actos
(con o sin escritos) realizados en el expediente, pero no de aquellos que involucran a los movimientos fisicos, ejemplo:

Libro de préstamos,

Como consecuencia de su uso no solo se obtiene como resultado la posible eliminacién de los Libros (con el consiguient

Libro de Pase a Camara, etc.

ahorro), sino que las estadisticas que generalmente van asociadas a la confeccién de estos Libros son facilmente

obtenidas.



= Reqistros -> Agrega [l @ @i I

Acepta  Cancela
Tipo deregistra;  Protocolo de Sentencias
Mro de Sent 1.782 ' m 1

Pedido 10/08/2009 Fi Despacho 11/092009
Sentencia  [EIEFIIE]

Los movimientos que posean uno o varios registros asociados, en la columna Reg lo indicaran.

Fecha Hora |Tipoiag. [Foja H° Descripcion Reg |Tamario
4 18/05/2010 [14:23 Sentencia Ejecutiva BI0E |

Dada la heterogeneidad de criterios obtenida a través de relevamientos realizados en las diferentes jurisdicciones, es q
el sistema no trae un modelo estatico de registros, sino que provee de un generador de modelos del mismo.

Este generador de registros permite adaptar el sistema a cualquier requerimiento particular de una jurisdiccion,
permitiendo la definicién de todos los datos que componen sus " Libros ".

¢ Si quisiera reemplazar el libro de pases a Camara, el registro me sirve?

No, dado que ese libro esta relacionado con movimientos del expediente fuera de la oficina judicial. Como todo
movimiento del expediente en forma fisica se asienta en las Salidas de Letra, basta con extraer un listado de Salidas de
Letra con motivo: Pase a Camara.

¢Puedo definir cualquier tipo de libro?
Si, el sistema permite definir libremente el nombre de los campos.

¢Como hago para extraer un listado de un determinado tipo de Registro (Libro)?
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B LTACLAULLUT 300 I G  SLLIL I )
Utiles  Supervisidn  Aypuda Sale

Procesas

lusticiables ’ 2

Shogados ' ‘ e

SAgenda .

Gestiones

Zalidas de letra

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Pardmetros k

Modelos k

Bases juridicas L

Correo electranico

Cola de impresidn

Listados adicionales J Registro

YWinculad

Los listados de Registros se extraen de la Opcidn Varios / Listados / Registro. Desde alli se pueden establecer
parametros se desea efectuar el listado correspondiente.




Otras opciones del Sistema I {mm h
3-Vehiculos
Los vehiculos son todas aquellas pruebas que poseen las caracteristicas para ser englobadas como tal.
Permite un ingreso pormenorizado de las caracteristicas especificas como ser chasis, motor, dominio, etc.

Este ingreso pormenorizado permite una ulterior blsqueda por los diferentes campos que componen el alta de un
registro dentro de este sub/mend.

8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Utiles  Supervisidn  Aypuda  Sale

Frocesos

lusticiables . p —
Ahogados y : aieh
Agenda

Gestiones

Zalidas de letra

Wehiculos

Efectos [:'S

Caja

Relaciones

Fararnetros r

Modelos »

Bases juridicas 2

Caorrea electrénico

Cola de irmpresidn

Listados adicionales 4

La forma de acceso es a través del menl de Datos, subopcion Vehiculos, o bien a través del menl de Pruebas
dentro del Impulso de un proceso
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ycesos - = Imp

Justiciables  Vinculados  Rubros contables

Pruebas | Mowvimientos

Gestiones  Zalida letra  Correo

Caratula: | Fetnando &lonso Cf Mario E

Tipo proceso; |EJECUTIUO

Obsenacion: |

Instancia: |F'rimera

Murm, 12 Ins: |1nzngz

Fec,ﬂnaliz:| ]

Confesional
Testimanial

Informativa

Fesponsable: |

Pericial |»
Otras pruebas |
Wehicul
- Fecd Rl % n. Recept 928209 |
Efectos 4
| Murn. 2 am. 3% Ins: | |
Doc, reservada .
| MNurn. g. archiva: | |
Resumen
Grupo; !En trarmite --|
ivel acceso: | Mive -
Mivel | Mivel 1
i Otros tipos de proceso §|Hea:h|35 | Reclamos | Dependencias | Campos auxiliares|
Hp
s
e




¥ Vehiculos - Agrega
Acepta  Cancela

Prl:ur;e[;% .?E-lnar.-dn Alonso CIf Mario Etchegaray 8/ EJECUTIVD
harca; Ford Afig: 2007
Modelo: Ka Color: Verde Esm,

Pericia; 01011172009  Afojas: 1929

Patente: LOS 182 Griginal:
Motor: KLSIEW-82919128-28dmm 32Kkt Original:
Chasis: JKSKNU-973828-LEODKDA Original:

Fropietario: Guillermo Marittos

Tenedor: Ana Gellico

Tipo: iSEtuestradu 'J
Secuestrado: 10092008 Sustraide; 7 Hallado, _f_J___

Alojado: Deposito Generalde Vehiculos Central Calle olazahal 1292

Entrega provisoria; 21711212009 Definitiva: 2161202010

Cbsenac;

Cuando se accede via la opcidén Datos/Menu se puede tener la totalidad de los vehiculos no importando el
proceso al cual estén relacionados.

4 -Efectos

9 Efectos -> Agrega
Acepta Cancela

Proceso: | Femando Alonsao Cf Mario Etchegaray S EJECUTRO

Descripeidn:  Pistola Calibre 45 Marca Parabellum -GLOCK

Fropletario; Antonio Estebanez -
Tenedor; Anselmo Hordle -
Mrmero: 2819187282 Fecha entrada: 10/09/2008 Fecha salida: 2101272009

Desting: Gobernador Arana 1452

Alojado: Deposito de efectos de Poder Judicial

Ohservac: |
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Los efectos son todos los objetos que no pueden ser incluidos dentro de los vehiculos, de los cudles se desea
llevar un registro de su movimiento dentro de la oficina judicial.

¢Co6mo hago para listar los vehiculos o los efectos?

8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Utiles  Supervision  Sypuda  Sale

Frocesos

lusticiables 4 ~
Abogadaos
Agenda
Gestiones
Salidas de letra

YWehiculos %

Efectns

Caja

Relaciones

Parametros k
hodelos k
Bases juridicas k

Carreao electrdnica

Cola de impresidn

Listados adicionales r

Voy a la opcién de listados (F11) dentro de cada Opcion del Menu Datos/Vehiculos o Efectos.



Otras opciones del Sistema T = h

5 - Gestiones

8 Lex-Doctor 0.0 (Oficinas Judiciales)
Utiles  Supervisidn  Ayuda  Sale
Frocesos
lusticiables
Ahogados y : =
Agenda .
Gestiones
Zalidas de letra %
Wehiculos
Efectas
Caja
Relaciones
Pararnetros k
Modelos r
Bases juridicas k
Correo electrdnico

Cola de impresidn

Listados adicionales 4

Podremos acceder al navegador de Gestiones desde el menu principal de Datos para trabajar con todas las
gestiones de la oficina judicial, o bien por medio del impulso de un proceso si quisiéramos solo las que
corresponden a éste.

% Procesos - Impulsa 'EI o @

lusticiables  inculados  Rubros contables  Pruebas  Mowimientos Gestiones  3alida letra  Correo
Caratula: | Calvo, Alejandro ernesta & Lujan, Maria de los angeles
Administra las diligencias que se realicen fuera de la oficina judicial, como la tramitacién realizada por gestores

externos tales como cédulas, oficios, mandamientos, certificados de nacimiento, defuncién, catastro, dominio,
etc. Controla global o particularmente todas las gestiones en tramite, resultado de las gestiones, etc.
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W Gestiones - > Agrega = | B [z

Acepta  Cancela

Proceso: |Cakio, Alejandro ernesto Cf Lujan, Maria de los angeles S DANOS ¥ PERJUIGIC

Tipo de gestidn: Oficio

Modo diligencia; IEIaja - Fecha de galida; 15122009

Documentacidn: V]  Copias: 2 Fecha de regreso; _

Destinatario: Jose Antonio Rimoldi Garcia

Domicilio:  |Laguna del este 2810, Carapachay, Partido de Tigre, Provincia de Buenos
Aires

fona: CAR1ITIG

Observacion:

Aclaracion de ciertos campos de gestoria

Proceso
Campo puntero. Marca cual es el proceso a la cual la gestion esta asociada.

Gestion
Campo puntero. Se podra ingresar el tipo de gestién.

Modo de diligenciamiento

Campo acotado. Se podra ingresar la forma en que la gestion se va a efectuar. Puede ser a través de la Oficina
de Mandamientos y Notificaciones correspondiente (baja), o en el caso que la gestione en forma particular el
letrado interviniente (retiran).

Con Documentacién/Cant. de copias
Estos campos permiten determinar la posibilidad o no de que la gestion sea acompafada por copias y su
cantidad

¢Co6mo saco un listado de todas las gestiones no devueltas?
A través del listado de gestoria, seleccionando la opcion pendiente en el campo rango.




Otras opciones del Sistema I == Q

6-Expedientes vinculados

% Procesos - Impulsa 'EI o @

lusticiables  inculados  Rubros contables  Pruebas  Mowvimientos Gestiones  Salida letra  Correo

Caratula: | Calvo, Alefandro ernesta Cf Lujan, Maria de los angeles

A esta opcidn se accede desde el menu de vinculados dentro del impulso del proceso, su idea es la de poder
tener un pormenorizado control de todos los expedientes relacionados, ya sean dentro de la misma dependencia
judicial o fuera de ella.

F‘ﬁ Eﬂ-:e-.l;entes winculados - > Agregs .-l-:]_.lil_"
Acepta  Cancela
Expadiente: Canlon, Alajandro Pablo Cf Nardelli, Vietaria Marina SfEJECUCION DE HONORARIOS -
[ Imputza
Dependencia: Deposito de efectos de Poder Judicial -
Ohseny

Aclaracion de campos de expedientes vinculados

Campo Dependencia y Caratula
Estos campos con alfanumérico - puntero, permiten vincular al expediente, con otra caratula y con una
dependencia judicial.

Estas dependencias son cargadas desde la estructura de parametros del sistema y las caratulas son los
procesos.

Si este expediente desea ser vinculado a uno externo a la oficina judicial, debemos tipear el nombre de la
caratula en forma directa.

Si pertenece a uno de la oficina judicial, hay que presionar la flecha que esta en su margen derecho, para que
sistema permita escoger del listado de expedientes disponibles.

Boton Impulsa

Este boton permite impulsar el proceso que ha sido vinculado para poder consultarlo en forma completa, esta
opcion es de suma ultilidad porque permite no sélo la relacion de los expedientes sino la multiplen interaccion.
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Otras opciones del Sistema I =
7-Salidas de letra

= Procesos - » Impulsa (o] =B =S

Justiciables  Vinculados Rubros contables  Pruebas  Mowvimientos Gestiones  Salida letra  Correo

Cardtula; | Canton, Alejandro Pablo Cf Mardell | Wictoria Marina

Las salidas de letra permiten el registro de todo movimiento fisico del expediente.
Estos movimientos pueden contener informacidn tan pormenorizada como la oficina judicial lo requiera.

El movimiento fisico en general es registrado siempre que el expediente abandona el lugar donde se
encuentra la oficina judicial, asi como también los motivos que evitan su consulta.

Manejo unitario manual

ﬂ"ﬁ Salidas de letra - » Agrega [e=] @
Acepta Cancela

Pr 'ESﬂ. Canton, Alejandra Fahlo G Mardelli, Victaria Marina &f EJECLICION DE HONORAR]:
Motivo: Confronte
Fecha salida: 21032010 Hora: 12:41

Fecha regreso; _F f Hora; 0000
Cuerposifs. 3

Persona: Carlos Adolfo Bencigoechea

Ohservacion:

A través del acceso al menu de Salidas de letra dentro del proceso se puede iniciar la carga de una salida de
letra.

Pero aun cuando los movimientos registrables sean pocos, un alto volumen de expedientes puede hacer que
la asignacion manual por medio de la opcién Procesos - Salidas de letra, sea de dificil manejo.

Es por eso que el sistema permite trabajar en forma masiva y en forma unitaria rapida.

Manejo por medio de lector de cddigo de barras



8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)

Datos Supervisign  Ayuda Zale

Mensajes k SISTEM
b, Cadigos de barras k Salida de letra £ Carmbio de grupo
4 Bajas rmasivas k Proweer ywolver a letra
Balances de radicacidn » Gestiones r .-.nntadcur
Calculadara '

Proyeccidn de cuotas
Editor de textos auxiliar

Configura irmpresora

Para la forma masiva el sistema se maneja mediante la imputacion de las salidas de letra o su contraparte
(vuelta a letra) por medio lector de cddigo de barras/cddigo de barras. Estos cddigos de barras que deben
ser impresos mediante la opcién Listados / Macro operacién / Cédigos de Barra

= Salida de letra / Carnbio de grupo 5] |
Acepta Cancela

Motivo de salida: Archivado

Faraliza en legajo: Archiva en legajo; 178212009

Faszar al grupo: [Archivados -

Una vez dentro del menu el sistema permite diferentes opciones de acuerdo sean llenados los diferentes
campos. La salida de letra siempre correspondera al dia de la fecha.

Campo Paraliza/Archiva en Legajo
Estos campos permiten ingresar el nimero correspondiente al legajo de paralizado o archivo seguin
corresponda.

Esto permite a la oficina judicial asociar doblemente el motivo de salida de letra con la modificacién de estos
campos dentro del expediente, de tal forma en una sola operacién el sistema permite asignar los nimeros
correspondientes.

Campo Pasar a grupo
Este campo permite transferir a los expedientes que pasemos frente al lector de cédigo de barras a la
condicion indicada, como por ejemplo: archivados dentro del sistema.

Supongamos que tenemos una conjunto de expedientes a paralizar, y que el nimero del legajo conque los
voy a paralizar sea el 198/2000. Entonces en el campo motivo de salida pongo Paralizado, en Paraliza en
Legajo pongo 198/2000, Archiva en legajo: nada y en pasar a grupo, lo pongo en "Archivado".

Manejo por medio de teclas de acceso rapido
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Es comun que los expedientes vayan saliendo no en forma masiva de letra, sino en forma rapida unitaria.

W Sacar de letra por.., 5] ]

Cancela

P -ikiiara;;l-:-_
Camara h}

Confronte
Corte
Costura
Paralizado
Préstamo
Sentencia

Lo VI B S U AV I

El sistema prevee el manejo sistematizado de dicha salida por medio de la operacién de teclas de acceso
rapido de la salida de letra.

Cada vez que se ingresé una determinada salida de letra en la Estructura de Parametros, ésta permite
definir su tecla de acceso rapido.

Sobre el navegador de procesos, el sistema permite presionar simultdneamente las teclas CTRL+S y se
activara el menu de motivos de salidas ordenados por tecla rapida de accionamiento.

De la misma forma parado sobre el expediente que me interese volver a letra, presiono CTRL+V y el
expediente volvera a estar en letra.

¢Que fecha le asigna a la salida o vuelta de letra del expediente?
La fecha asignada es la del dia de la computadora.



Procesador de textos

1 ==

Generalidades del procesador de textos

o

W Editor auxiliar

Texto  Utiles Farmato  Inserta Tahla  Wer

H&@ ﬂ:j%%i::jC}{;E‘J@[TimesNewHuman v”12 "]. ~NIS§E
‘5 Dol T B e B BT B D A0 A A2 A3

=

El procesador de textos se hace presente siempre que se necesite editar textos. Todas las actividades que puedan ser
realizadas sobre un texto, quedan comprendidas dentro del concepto de edicién.

Barra de estado

Fao 141 ' Lim: 1 | Cal: 1

Inzerta Mum Cuerpo  100% =

Es la barra gris ubicada en el extremo inferior del editor de textos e indica su estado. De izquierda a derecha: pagina,

linea y columna donde se encuentra actualmente el cursor desde el principio del documento; modo de escritura (inserc
o0 sobrescritura), estado de las mayusculas (fijas 0 no), estado del teclado numérico (activado/desactivado), que es lo ¢
se esta visualizando: cuerpo, encabezado o pie de la pagina, porcentaje del zoom, y botones de estilos rapidos.

Barras de desplazamiento vertical y horizontal

Funcionan exactamente igual que las del navegador.

menus
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P

~8 Editor auxiliar
Itiles  Farmato  Inserta  Tahla  ‘er

Imprirne Alt+P i lTimes Mew Roman
Irmpresora 5 .

L - R A R = AR =

Erwia

Exporta
Irmporta
Recupera texto

Salva % Alt+5
Sale

Estan ubicados en la parte superior, e indican todas las posibilidades de operacion dentro del procesador. Para acceder
operar sobre ellos se deben seguir las indicaciones generales de los menus.

Barra de botones de acceso rapido

H & =5 = %- & [ c}é ElE I.TimesNewHDman T”12 YI_. -~ NT §

Esta ubicada debajo de los mendus, su funcidn es la de facilitar las tareas comunes posibilitando realizar cualquera con ¢
puntero del mouse.

De izquierda a derecha significan: salvado del documento, salir del procesador de textos, imprimir, abrir una ventana
deshacer, pasar el diccionario, seleccionar todo el documento, cortar, copiar, pegar, familia de letra a usar, tamafo de
letra a usar, colores de letra a aplicar, negrita de la letra, italica de la letra, subrayar la letra, alinear a la izquierda, alin
a la derecha, centrar, alinear en forma justificada, disminuir o subir el indentado del parrafo .

Regla del procesador de textos

P

W Editor auxiliar
Texto  Utiles  Formmato Insertas Tabla  Wer

H = IE = %. & [ c}é R I.Times Mew Roman T”12 "I_I

3-8 i 1-1-2-&-3-1-4-1-5-I-E-I-T-I-B-I-EI-I-“IEI-I-H-

Es la barra nunerada que aparece en el borde superior del procesador y debajo de la barra de botones. Permi
establecer sangrias de parrafo, tabuladores, y margenes.
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Manejo general del procesador

Escritura
Sobre la pantalla en blanco podemos escribir lo que deseamos, ingresando los diferentes parrafos que
componen el documento. A medida que se complete una linea el sistema saltara a otras en forma automatica,
no debiéndose presionar la tecla Enter a menos que se desee terminar el parrafo (punto y aparte, etc.)

Cursor
El cursor indica dénde se va a comenzar a escribir. Consiste en una linea vertical titilante.

Movimiento dentro del editor
Movimiento con el mouse

Se realiza con las barras de desplazamiento vertical y horizontal a lo largo de todo el documento por medio
del puntero del mouse y haciendo click en sus botones o en la barra misma.

Dentro de la pantalla, con el puntero del mouse ubicado en el lugar que deseemos y haciendo un clic.

Movimiento con el teclado

Mediante la teclas del cursor (arriba, abajo, izquierda, derecha). Presionando Ctrl+Inicio va al comienzo del
documento, Ctrl+Fin va al final del documento. RePag salta una pagina hacia arriba, AvPag salta una pagina
hacia abajo.

Inicio va hasta el principio de la linea actual, Fin va hasta el final de la linea actual.
Ctrl+Cursor Derecha va hasta el principio de la palabra a derecha, Ctrl+Cursor Izquierda va hasta el principio
de la palabra a izquierda del cursor.

Seleccion de una porcién de texto

B) DERECHOS DEL LICENCIATARIO - En wrtud del presente
LICENCIANTE faculta al LICENCIATAR ISR ECECEITIgR T
siguientes actos:

1.- Instalar dentro de un dnice computador, en un sopotte magnético ¢
d!isco tigido, todos los elementos componentes de EL SISTED

La seleccion de texto es una parte fundamental del procesador, e indica sobre qué porcion de texto se
aplicaran operaciones. Por ejemplo: subrayar la letra, aplicar negrita, cambiar las sangrias, borrar, formatear
parrafos, y dar formato a las letras.

Seleccién con cursor
Presionando las teclas Shift+Cursor avanza el sombreado hasta seleccionar el texto deseado.

Seleccién del parrafo
Presionando la tecla Shift y mientras se mantiene en esa posicidn, se debe apretar F5.

Seleccionar todo el texto
Para seleccionar el texto completo, debemos presionar una vez la tecla F5.

Borrar texto
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A la izquierda del cursor

Presionar BACKSPACE tantas veces como sea necesario hasta borrar lo deseado.

A la derecha del cursor

Presionar SUPRIMIR tantas veces como sea necesario hasta borrar lo necesario.

Insertar o sobrescribir una letra o palabra

Si se desea sobrescribir una palabra o frase (escribir encima de ella), se presiona una vez la tecla INSERT, y e
cursor cambia de modo insercion a sobrescritura. Para volverlo a su estado anterior presionar nuevamente

INSERT.

Cuando se esta en modo sobrescritura, en la barra de estado aparece la palabra SOBRESCRIBE. Cuando el
editor esté en modo insercion, lo que se tipee en medio de letras existentes desplazara hacia la derecha todo

lo que se encuentre a la derecha del cursor.

Insertar grafico o texto del anotador

P

~# Edicidn de texto
Texto  Utiles  Farmato Tahla “er

Haeo $vi Fecha de hoy
'8"-1-“2-..3..' “Wariahle

ADJUNTA @000 T

Separador de columnas

DILIGENCIADAS Zalto de pagina fijo
Grafico
Glosario
Sehor ez Pottapapeles de compilaciones
@004, en Texto del editar avuxiliar

o | Texto del anotadar
constitide en la call %

Proyeccidn de cuotas

digo: Cinta de la calculadora

La opcion Grafico del menu Inserta, abre un didlogo para la bisqueda del archivo grafico en las diferentes
unidades y carpetas existentes en la maquina, permitiendo la posibilidad de trabajar con cuatro tipos de
archivos, que segun su extension seran: .BMP, .JPG, .WMF o .EMF.

Ctrl+F10

Ctrl+F11

Ctrl+F | - [

Ctrl+F2 L
y —

Ctrl+F3

Ctrl+F4

Ctrl+F5

Ctrl+F6

Crrl+FY

Ctrl+F8 584

Ctrl+F3 |
VEpte



@O-Eﬁ b admin » Imagenes » - | 5 | | Buscar 2 |

‘ COrganizar = on Vistas - ‘ Mueva carpeta

-
Vil i Mormbre Fecha de captura Etiquetas Tamafio 53

Sitios recientes l ]
=y |
Escritorio : |i :i_ |

Equipo Presentaciones  Imagenes de planisferio
Documentos Friuestra

Imagenes

Musica

Cambiados reciente...

Basquedas

SRR R R R o

Acceso plblico

Carpetas -~

Mombre:  planizferio - [JPG [JPG) ']

F Abrit I"’} [ Cancelar ]

La ultima opcién nombrada, permite insertar el texto que se encuentre volcado en el anotador, en caso de
haberlo escrito alli por razones de urgencia o necesidad y éste quiera ser volcado en un escrito u otro
documento del editor. Al activar la opcion Texto del anotador, del menu Inserta, se colocara directamente
todo su contenido en el documento a partir del lugar donde se encuentre el cursor.

ﬂ"-_".-.x-;.-..'- o T
ﬁ Inserta gréﬁt’u‘... L@J
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P

~# Edicidn de texto

AWDJUNTA (@000

sefior Juez:

@004, en

digo:
I-

—

Estas opciones se suman a las existentes de insercion de la fecha del dia, variables automaticas, separadores

DILIGENCIADAS

constitnide en la call

Texto  Utiles  Farmato Tahla “er
Hallcao 3wl

.%.|-1-|-2-|-3-|

Fecha de hoy

Wariable

Funcidn

Separador de columnas
Zalto de pagina fijo
Grifico

Glosario

Pottapapeles de compilaciones
Texto del editar auxiliar
Texto del anotador
Proyeccidn de -:uu:uta.%

Cinta de la calculadora

4 f 4 P I B | T 4

de columnas, saltos de pagina fijos y glosarios.

o

ColsF | o |

Ctrl+F2 L
y —

Ctrl+F3
Ctrl +F 4
Ctrl +F5
Ctrl+F6
Ctel+F7
Ctrl +Fa
Ctrl+F3
Crl+F10
Ctrl+F11

D ad#

lEpte

a4
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Salvado o grabacién de un documento

El sistema para operar rapidamente, permite trabajar en la memoria de la computadora. Dicha memoria
debe volcarse al disco duro para que quede en forma permanente. Existen dos formas de hacerlo:

Grabar o Salvar sin salida

P

9 Edicidn de texto
Itiles  Farmato  Inserta Tabla Wer

Irnprime Alt+P L-l_il G

Impresara S50 0B

Envia W
Exporta .

Irnporta

Recupera texto

Salva Alt+3
Sale Esc

Esta operacion se debe realizar cuando hemos practicado muchas modificaciones sobre el documento. Una
vez salvado continuara el procesamiento del texto. Es recomendable debido a que un corte de luz o un mal
funcionamiento en la computadora podria generar la pérdida de los datos. Se la puede realizar por medio de

la opcién Salva del mena Texto, por medio de la combinacion de teclado Alt+S, o por el icono de accién
rapida de grabacién.

P

W Edicidn de texto
Texto  Utiles  Faormmato Insertas Tahkla  Wer

i—kﬂ&l = “ Swilsf E'fl L'D Arial

3 d 4. 1B
| |l”-.:r-.:'l'|||-.= [Ectada hI7 4 |

Grabar o Salvar con salida
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P

9 Edicidn de texto

_ Itiles  Farmatao Inserta___TahIa b
| I [wie

Irnpresora 5. F
Enwvia N7 1

Exporta

Irnprime At +P

Irmporta

Recupera texto f

Salva Alt+5

. Sale Esc%_

~# Edicidn de texto

Texto  Utiles  Faormato  Inserta  Tabla  Wer

Hg‘%“"'“@% _____ ‘}é@@.ﬁ.nal

Sd-'-'l v 50 B

"H e ] ] I

Esta operacion se realiza cuando terminamos la edicién del documento, presionando la tecla ESC u optando
por la opcion Sale del menu Texto o por el icono de accionamiento rapido. Si desde la Gltima grabacion hasta
el momento de salir del sistema, existiese alguna modificacion que merece ser grabada el sistema lo avisa y

da la posibilidad de hacer lo que corresponda.

= Confirmar

|6| iGuarda los cambios del documento?

][ Cancela

¢ Qué pasa si se corta la luz cuando estamos tratando de salvar, perdimos todo?

No. Se puede recuperar el documento gracias a la

herramienta de recuperacion de textos.




Procesador de textos

Impresion de un documento

P

Para imprimir el texto hay que hacer click con el puntero del mouse sobre la opcién Imprime dentro del
menu de Texto, ejecutar la combinacién de teclado ALT+P o hacer click sobre el icono de accidén rapida de
impresién. Luego aparecen opciones para determinar la forma de impresion deseada.

~# Edicidn de texto

Itiles  Farmato  Inserta  Tahla

Imprim% AP | i [
Impresord =
Ervvia i‘r’IBR
Exporta

Irnporta

Recupera texto

Salva Bt +5 pdo ¢
& . 1lac
:e i ] sC by d

o

W Edicion de texto
Texto  Utiles Formato  Inserta  Tabla  Wer

H gamd il cfé e ITlmes Mew Bomar

1%? I T T - T R R = EER T~ B

EDLICITPL NOMBRAMIENT O DE MA]

Aclaracion del didlogo de impresién

1 ==

65



66

W Imprimir el docurnento [ =] & [

Acepta  Set Impresora Cancela

Imprasidn IH.;.ja |

Grmiacyl 2] RS intercala (7]
Faninas: |T|:|d|:| el documento v]
Caras a imprimir Mumeracion
@ Ambas caras i@ Mo numera

o 4 (1 Murmera a la derecha
) Caras impares B
1 Mumera al centro

() Caras pares () Murera a laizguierda

Encabezadoy pie de pagina

1 Mo imprirmir

) Imprimir en todas las padinas

@ Imprimir en todas las padinas excepto la primera
1 Imprimir solamente en la primer paging

Estandariza

Campo Copias

Este campo permite definir la cantidad de copias que queremos que se impriman en forma simultanea. Si
este campo tiene un valor diferente a 1, se activara el campo de intercalado que permite imprimir de dos
formas: todas las paginas seguidas (1,2,3,4,etc.) o tantas copias como se hayan seleccionado de la primer
pagina, despues tantas de la sequnda, etc. (1-1-1,2-2-2, 3-3-3, etc.)

Campo Pdginas
Es un campo acotado que también permite habilitar el campo siguiente para el ingreso de las paginas a
imprimir.

Si desplegamos el menu de este campo, tendremos tres opciones: imprimir todo el documento, imprimir la
pagina actual o imprimir nimeros de pagina a definir. Con esta Ultima opcién seleccionada se habilita el
campo siguiente, llamado nimeros de paginas en el que escribiremos las paginas como explicamos a
continuacion.

Si el formato de ingreso es XX-XX, el sistema imprimird desde/hasta el nimero deseado, ejemplo: 1-12
(desde pagina 1 hasta pagina 12), 14-26 (desde la 14 hasta la 26).

Si el formato de ingreso es XX,XX el sistema imprimira solo las paginas ingresadas, ejemplo: 1,12 (la pagina

1y la pagina 12), 14,26 (la 14 y la 26).

¢ Qué diferencia hay entre imprimir todas las paginas, las impares o las pares ?
La impresion de todas las paginas esta reservada a las impresoras con carga manual de hojas, o de doble



faz, el sistema ira recorriendo el documento e imprimiéndolo en forma secuencial (1,2,3,4,5,6,7,etc.), en Iés
paginas pares correspondientes hara la inversion de margenes.

Si se imprime con alimentador de bandeja para hojas de resma, se debera imprimir primero las paginas
impares y luego las pares, invirtiendo el conjunto de hojas y colocandolo nuevamente en la bandeja.
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Formato de la pagina

El formato es la forma en que se acomoda el documento dentro la hoja fisica, y finalmente cémo se lo
imprime. Existen dos pautas fundamentales: las dimensiones de la hoja y los margenes de la misma.

hdargen supeniar

D4 CUMPLIMIENTO

Safior Juez
| Sangria
Margen 1erfinea Margen

< o RICARDO HORACLE, Abogado, Tomo ¥V, Folin 69, C.PACF., en my
caracter de Latrado apoderado de la parfe actor, con domucibio legal consfitmide en la
calle , en los autos camtuldos: “ACEVEDO, EDUARDO GUSTAVO CPEREZ
IGNACTO OMAR S/ Accidente de Trabaje (Art L1113)", (Expte N* 6755793, &
¥.5. digo:

Iz quie rdo Derecho

Sangria
zqu?erda Chis vengo a acompafisr 8] Derecho Fijo (art. 51, d) Ley 23.1E7, solieitandn se

< provvea fa deranda inferpuesta.

e vengo a ecompadiar el comprmobante del ahono de la Tasa de Jnsticia.

Proneear de conformidad,
Serd Justicia.
JITE
I Margen infarior
< Ancho de la hoja >

Dimensiones de la hoja

P

~# Edicidn de texto
Texto | Utiles Formato  Inserta Tabla  Wer

Irmprime Alt+P | R |Times Mew B
BB T

Irnpresora

i Ervvia L}?

Exporta

MBRAMIENT

Irmporta

Recupera texto

ado @005 de 1z
1 la calle @O0
oy digo:

Salva Alt+3

Sale Esc

Para acceder a esta opcion se debe seleccionar el mend Texto/Impresora. El usuario podra establecer alli los
parametros que considere correctos.
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Configurar impresian [e2]

Impresora

Mombre: | Wshi-dceabiBba8ecHF Lazer) et k1005 v] [ Fropiedades...

E ztado: Lizto

Tipa: HP Lazerlet M1005

lbicacion:  USBOOQ2

Comentario:

Fapel Orientacicn

T amafio: [ Carta - I @ Vertical
Origen: ISeIeccic’un automatica v] 1 Horizankal

[ Aceptar {% Cancelar

A la hoja a imprimir se le establecen sus medidas en centimetros, pulgadas o por tipo de hoja (carta, A4,
oficio, sobre, etc.). El sistema extrae antes de cargarse, los parametros de configuracién de la impresora
predeterminada del sistema operativo.

Para que el sistema fije las medidas debe establecérselo en el menld Configurar impresion, que nos resulta
familiar ya que es propio de Windows y lo utiliza cualquier otra aplicacion. Este nos permite seleccionar otras
impresoras disponibles —para versiones multiusuarios puede ser frecuente- y definir todas las propiedades
que nuestra impresora posea como alternativa.

La ventana es la que pertenece a la configuracién de impresién de Windows. Si se presiona el botdn
Propiedades, se accede a las pantallas establecidas por el fabricante de cada impresora.

Tamafio de hoja especial para un documento
Independientemente del tamafio prefijado dentro de la impresora de Windows, se puede establecer el

tamafio de hoja valido para el documento que esta siendo editado dentro del mend de impresién, en la
solapa HOJA.
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s

_Al:e_E__ta et Impresora  Cancela _

Tarmafio: ’Legal (21 B cmx 356 cm) v]

Ancho; | 21,60 | crn
Alta: i_35,an | em

Impresidn apaisada; [

Margen superior; ﬁ cm.

Margen inferior; —?.QE .
Margen izguierdo: ﬁ .
Margen derecho: 229 com.

Espeja anversa vy reversao: [

¢ Se puede imprimir apaisado?
Si. Poniendo la orientacién del papel en horizontal o vertical en la configuracién de la impresora o de la hoja
del documento en particular.
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Margenes o formato de una pagina

P

HaEcSs
& [ I:

=r. Juez:

@004, en 1
domicilio le

° @016),

Jue estand
@O00Fs. de
subastar los
todo elle de

Margenes

~# Edicicn de texto

Texto  Utiles Inserta Tabla  “Wer

Pagina
Parrafa %
Fuente

Bordes

Tabuladar

Megrita

Itdlica

Subrayada

Morrmal

Convierte a mayldsculas

Convierte a mindsculas

Estandariza fuente

Registra estilo en ...

Df’-’\t!’lﬁlﬁf' .-'1.:- ﬁﬁﬂFﬁﬂ'ﬁi Aﬁ:"

Ctrl +MN

Ctrl+I
Chrl+5
Ctrl +0

I

|

ia
et
(qu

1 ==

Los margenes de la pagina delimitan a la misma por arriba, abajo, izquierda y derecha. La forma de

establecerlos es a través de la opcién Pagina dentro del mend Formato.

Formato

El sistema tiene un formato estandard, cuyos valores son tomados segun sea el tamaiio de la hoja que se
haya pre configurado para Windows.
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W Imprimir el docurnento [ =] & [

et Impresora  Cancela

Impresidn | Hoja |

Tarmafio: [Legal (21,6 cmx 35,6 cm) v]

21,60
At | 35,60

Impresidn apaisada; [

Margen superior; 8,23 com.

Margen inferior: 296 cm.
Margen izguierdo: 487 cm.
Margen derecho: 229 com.

Espeja anversa vy reversao: [

Campo pdgina predefinida

Los valores (margen superior, inferior, izquierdo, derecho y espeja anverso y reverso), pueden ser
guardados para luego ser restablecidos rapidamente. Debido a que es un campo puntero, se acciona
haciendo doble click dentro del mismo.

Es de suma utilidad debido a que si bien todas las hojas o formularios que se adquieren tienen igual tamafo
externo, no siempre las lineas que lo componen se encuentran en el mismo lugar para las diferentes
empresas que lo impriman o editen, sin embargo este campo no es obligatorio, es decir que se pueden fijar
los valores de los margenes sin necesidad de establecer una pagina predefinida.

Campo espeja anverso y reverso
Indica si se desea realizar la inversion de los margenes pares respecto de los impares. Este tipo de inversion
es la mas usada y frecuente dentro del ambito de la justicia para impresion del formato romani.

Boton estandariza
Si se desea fijar las opciones establecidas, se debera habilitar este campo. En caso de haber estandarizado
las opciones del procesador, cada documento nuevo tendra las opciones prefijadas aqui como estandar.

¢Por qué los margenes izquierdos son diferentes entre hojas pares e impares?

Las hojas en el tipo de hoja romani presentan un formato espejado; es decir, tomada la hoja a trasluz, los
margenes son idénticos pero invertidos (el margen izquierdo del anverso es igual al margen derecho del
reverso; el margen izquierdo del anverso es igual al margen derecho del reverso).

¢Para qué sirve estandarizar las opciones?
Con cada documento nuevo, si las opciones normales no estan fijadas, se debera entrar a este menu para



establecerlas. En caso de haber estandarizado las opciones del procesador cada documento ya las tendré|
cargadas.
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Formato de un parrafo

P

= Edicidn de texto
Texto  Utiles | Farmato | Inserta  Tahla  Wer

Halag Pagine
% 1.0 Pamfo N &
Fuente : MA
Bordes
e P Tabulador
Megrita Ctrl+M
@004, en n il e SR o
domicilio le 5 aut
M @016) Subrayada Ctrl+5
, Moarmal Ctrl+0
ue estatnd Convierte a maydsculas 1a de
¥
@UUUFS. de Convierte a mindsculas £ 1o
subastar los que €
tode alla de Estandariza fuente
Reqistra estila en .. k
Proveer de conformidad,

Sobre el/los parrafos o todo el documento seleccionado previamente, se puede aplicar formato de parrafo. Para hacerl
accedemos a la opcién parrafo dentro del menu formato, determinando qué sangrias y separaciones deben tener segul
el formato de la pagina visto anteriormente.

5 Formato del parrafo E“EI!

Acepta 3Set Cancels

Doc. Simple
Sangria izguierda de 1° linea: 2,00 crm.
Sangia iZguierda general: 0,00 cm.
Sangria derecha: 1,00 cm.
Separacidn entre lineas: [Unn v]
Separacidn especial: 0,00 lineas
Separacidn entre parrafos: 0 lineas

Alineacion; ’Justiﬂcadn v]




Campo separacion entre lineas |

Es un campo acotado, con cinco posibilidades. La quinta de ellas, ESPECIAL, esta en combinacién con el campo
siguiente. Si la separacién entre lineas es de UNO, UNO y MEDIO, DOS, o TRES la separacién entre las lineas sera la
establecida y variara automaticamente a medida que el tamafo de la letra varie. Si se establece la separacion especia
quedara fijada de tal forma que si el tamaiio de la letra varia, la separacion no.

Campo alineacion

La alineacion permite agrupar al texto segin se le indique. Se puede activar desde esta opcién o bien desde los
de accionamiento rapido.

iz -Jm-W:E=

%!

¢El interlineado, puede ser diferente en distintos parrafos? ;Cémo se establece uno diferente para cada uno?
Si. El interlineado debe colocarse en cada parrafo y establecer en el campo separacion entre lineas, el valor que se
desea, mediante este menl. Cada parrafo podra tener el interlineado que se establezca.

¢ Que es una sangria, como se establece?

La sangria es un espacio libre entre el texto y el margen izquierdo o derecho, en centimetros. En el sistema existen 3
tipos de sangrias, la de primera linea de parrafo, la general que comprende a las demas lineas y la sangria del margen
derecho. Para establecerla el cursor debe estar en el parrafo al cual se va a aplicar la nueva medida de sangria y se
elige la opcién deseada en centimetros para cada una de ellas.

Formato fuente o formato de caracteres

El formato de los caracteres, establece el tipo de fuente, el estilo, el tamanfo, los efectos y el color de las letras dentro
del procesador de textos.

Fuente (3w
Fuente: Eztilo de fuente:; Tamafio:
Times Mew Foman M egrita I Acepta
~ Times Mew Foman [PRRE LT 1z I8 4
T Traditional frabic Cursiva !14
B Trebuchet M5 16 '_
Tunga Meqrita cursiva 13 =
T Tw Cen MT = | 20
B Tw Cen MT Condensze |22
B Tw Cen MT Condense ™ |24 2
Efectos Ejempla
[ Tachada
[¥] Subravado Aﬂ Bb Y?ZE
Color:
Bl Hean - Alfabeta:
Occidental -

E sta es una fuente OpenType. E sta misma fuente ze usar tanko en
ZU impregora comao ef $u pantalla,

¢Se puede cambiar el estilo de letra a una palabra o parte de un parrafo?
Si. Se marca todo el parrafo o se marca la palabra a modificar, luego se accede al mend Formato/ Fuente, y se escoje
estilo de letra deseado.
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¢Existe una forma mas rdpida de hacerlo? ;Se pueden poner varios estilos de letras a la vez?

Si. En vez de hacerlo por menu, presionamos con el texto ya marcado las teclas Ctrl+N (negrita), Ctrl+S (subayada),
Ctrl+I (italica), o bien con el puntero del mouse y haciendo click sobre los botones de accionamiento rapido. Si
deseamos poner dos estilos de letras a la vez (negrita y subrayada), luego de presionar Ctrl+N, inmediatamente
presionamos Ctrl+S.

-2 -/m - %@

¢Como se quitan los estilos de letras?
Con la parte de texto marcada previamente, vamos presionando Ctrl + (lo que corresponda) para sacar el tipode letra
establecido, o los desactivamos presionando nuevamente los botones de acceso rapido.

¢Co6mo se hace para que todo escrito o documento nuevo empiece con un determinado tipo de letra?
Con la parte de texto marcada previamente, y el tamafo y familia de letra adecuada, vamos al menu formato-
estandariza fuente, y de alli en mas cualquier documento nuevo creado tendra como letra inicial la indicada.

Tabuladores

En el sistema se pueden fijar tabuladores en posiciones determinadas dentro del parrafo. Los tabuladores fijan
posiciones desde las cuales el texto sera escrito luego de haber presionado la tecla de tabulacion.

Respecto de dicho tabulador el texto sera alineado a izquierda, a derecha, centrado o el tabulador fijara la posicién
decimal de un nimero, segln sea el tabulador aplicado. Existen dos formas basicas de aplicarlos:

Fijacion de tabuladores mediante el uso de la regla del procesador de textos
%

Dirijamos el puntero del mouse en la posicion donde desee insertar el tabulador, presionando por primera vez insertar,
en esa posicion un tabulador izquierdo, presionando sucesivamente sobre el tabulador insertado se cambiara el estado
del mismo a tabulador derecho, centrado o decimal.

A B = BT RIS~ RS

BT 3y

Fijacion de tabuladores mediante el uso del menu

W Formato deltab., | = | &
Acepta%Cancela

Distancia: [IEE CIm.

Estandariza |

Dentro del menu Formato / Tabuladores, se define cada cuantos centimetros desde el margen izquierdo habra un
tabulador fijo. Esta operacion se aplica a todo el documento. Se anularan si se activan tabuladores en la regla.

Indentado
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@004, en mi card ¥ por i §

domicilio leg: autos caratula

- 2e resuelva la negligencia planteada ¢

itratia.

Froveer de conformidad.

El indentado es la forma en que rapidamente podemos fijarle a uno o una serie de parrafos su formato de tabulacién.

o)

5 Edician de texto
_Textl:u Itiles  Formato Insertas Tabla  Wer

lerec

caratulas

citar se resuelva la negligencia plantead:

parte, haciendose lugar ala mismacon o de la contratia.

Proveer de conformidad.

Cada vez que se presiona el botén indentado los parrafos que estén indicados pasaran a tener un valor de tabulacion
que sea igual al proximo posterior o inferior segiin haya sido el caso.

Bordes
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% Bordes = | G [
Aceptab‘fancela
Wizible; [V
Dohle linea: [7]

Separa parrafos: (V]
Espesor, 1 Color exterior;. [ ~

@
=
Separacian: 1 (= Colorinterior, [T -

Desde la opcion Bordes del mend Formato, podemos aplicar a uno o mas parrafos, un borde de distinto color yformato
de linea, y también darle color al interior. Seleccionamos las opciones del mend, sin olvidar hacer click dentro del camp
visible, y confirmamos con un click sobre Acepta.



Procesador de textos 1= Q

Movimiento de porciones de texto

Mover porciones de texto consiste en trasladar un parrafo o parte de él de una posicién a otra dentro del
escrito.

Dentro del mismo documento

Traslado de un texto a otra posicién

Primero se debe seleccionar la parte del texto que deseemos mover (un parrafo, unas palabras, etc.), ya sea
usando la combinacion de teclas (Shift+Flechas del cursor) o por medio del mouse.

Una vez que el texto esté seleccionado, se debera presionar el boton Corta lo seleccionado (de la barra de
acceso rapido), o desde el menu Utiles la opcidn Corta, o presionar la tecla F6.

P

% Edicidn de texto
Texto  Utiles Farmato  Inserta Tahla  ‘Wer

SE ISR A ﬁ@@lTimESNEWHDman
1 red M 5 0 B T

\8-|-1-|-2:|-3-

Después se debe colocar el puntero del mouse en el lugar del documento en el que se desea hacer la
insercion, y presionar el boton Pega el portapapeles (de la barra de accionamiento rapido), o accionar desde
el menu Utiles la opcion Pega, o presionar F8.

.

Final

“® Edicion de texto

Texto  Utiles  Farrmato Insertas Tabla  Wer
HAES R Y XD B e
3 Ec .

«8...1...2...3...4...5..

@004, en mi caracter de Letrado @
cont domicilio legal constituide e

"ep002" (Exote. " @016, a V.5 n

mente, el texto aparecera pegado en la posicidn indicada por el cursor dentro del documento.

Copiar un texto
Marcamos segun lo indicado la porcion de texto a copiar. Ejecutamos la opcién del menu Utiles / Copia, que

también tiene botdn de accionamiento rapido o presionamos la tecla F7. La porcion copiada sera enviada al
portapapeles.
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Texto | Utiles | Formato  Inserta  Tabla  Wer

H EIE Ceshace Ctrl+2 Barman Y]E

oo . Fehace Chrl +% C B 19010
Diccionario F3
Busca
Buscay reemplaza F4
Seleccionhar parrafo Shift+F5
Selecciona todo F&
Corta Fi  ar se resuelva la ne
pa Copi FT  rLostas acargo dela
Pega Fa
Prosi Pega solo texto Shift+Fa
Sera | Borra Del
T: @009/ S @010

Luego procedemos de la misma forma que en el caso graficado para trasladar una porcion de texto, para
obtener como resultado la porcién copiada en el lugar deseado.

Portapapeles

El portapapeles es una memoria donde el sistema coloca transitoriamente la informacién que le enviamos. La
informacién alli acumulada estara disponible hasta que salgamos del sistema o la reemplacemos enviando
nueva informacién hacia alli. Siempre conserva exclusivamente la Gltima seleccion copiada o cortada.

Luego debemos mover el cursor dentro del documento hasta la posicién de insercién, como vimos en el
ejemplo de traslado y pegar el contenido del texto que se encuentra en el portapapeles mediante alguna de
estas posibilidades: la opcidén Pega dentro del menu Utiles, el botén de accionamiento rapido o la tecla F8.

.
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De un documento a otro

En este caso, una vez ejecutada la opcion de Copia o Corta una porcidn de texto, salimos del documento
actual y abrimos otro que sera el de destino del texto, le hacemos las modificaciones necesarias para ubicar
el contenido, fijamos la posicion de insercion con el puntero del mouse, y accionamos la opcion Pega



(mediante el accionamiento del mend, presionando F7 o con un click en el botdn de acceso rapido) para due
se traslade la informacion que reside en el portapapeles en el lugar escogido.

¢Como sabemos que informacién hay en el portapapeles?
El portapapeles no se puede visualizar. Siempre conserva la ultima seleccién cortada o copiada, lo que nos
permite conocer cual sera su contenido en la medida que recordemos la Gltima operacién realizada.
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Correccién de errores en un documento
Cuando se genera un escrito se pueden cometer errores de tipeo y de ortografia. El sistema tiene dos herramientas q
ayudan a corregirlos. El corrector ortografico posee cargadas las palabras mas empleadas del idioma y permite
incorporar las desconocidas.

Diccionario o corrector ortografico

P

= Edicidn de texto
Texto  Utiles  Formato Insertas Tabla  Wer

HESO %0 XD B [Tnestor
1:::_|.8.1.|,2:|-. I...:EIII?

_-l-.4.-|-.5 1

Para activarlo, dentro de un escrito presionamos F3, o la opcién Diccionario del menu Utiles, o el botdn de
accionamiento rapido. De esta manera aparece la ventana de correccién. El diccionario se hara presente si la palabra
revisada es incorrecta, o siendo correcta no estuviera en el diccionario.

HE[H@&;:;]@@L_:EG}‘{;E‘]m[ﬂmesrﬂewﬂaman v“'IE v]. N8 E =1
_r'-jﬁ-l-l?-l-z-l-S-l-ll-I-S-I-E-I-T-I-B-1-9-1-10-1-11-1-12-l-13-|-14-y_{rﬁ-‘1
ACTSA CADTCIDAD

mefior Juez: W Corrector ortografico = || B [
Sale

@004, en mi caracter de IERREEE
lustroso

legal constituide en la calle @006, en lf lastrar
@016),a V.S, dige: okl |

lustrar Feemplaza todas

; - | estrigdn
La actera no impulsa el procedimied | sting

istrico
[ Siguhiente l

|
Ignnrsﬁ%das |

|Agrega al diccionario |

procesal@, cuande en su presentacién dq 13Ston

: : || lustros
@O00T i a presentacidn actora (solicitd || lastre
| lustre Camhbia por;
el proceso. fiatie e

Podemos elegir que no se corrija la palabra presionando el botdn Siguiente, o preferir que saltee todas las palabras
iguales a la marcado por el corrector con el botén Ignora todas, también podemos optar por incorporar palabras nueva
al diccionario, presionando el botdn Agrega al diccionario para enriquecerlo con términos empleados usualmente.

El campo Palabra permite hacer correcciones manualmente si el término no se encuentra en la lista y se lo envia
presionando Enter. Para cambiarla por una de la lista, s6lo debemos hacer doble click sobre el término correcto.



¢ Qué utilidad tiene agregar una palabra al diccionario?
El sistema trae en su instalacion inicial, un archivo con palabras de uso comun. El usuario puede enriquecer rapidament

con esta herramienta el contenido del mismo agregando las palabras de su propio Iéxico.

Busca y reemplaza

Permite ubicar una palabra en el texto, y reemplazarla por otra. La busqueda puede ser hecha desde el cursor hacia
adelante o desde el comienzo si se marca con un click en la casilla correspondiente.

La palabra encontrada sera marcada y el usuario tiene la opcién de reemplazar sélo esa palabra, reemplazar todas las
gue encuentre similares o podra cancelar.

La casilla de seleccion Palabra completa, cuando la activamos mediante un click de mouse, hace que el sistema busque
el texto como palabra completa y no como parte de cualquier palabra.

Por ejemplo, si colocamos que busque "LO" y no marcamos esta casilla, buscara "LO" como palabra suelta y dentro de
todas las palabras que contengan esa silaba. Por eso, para reemplazar palabras sin ocasionar errores, debe estar
marcada esta opcion.

r
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@000UIma presentacidn actora (solicttd.. )@, mostrand| 7| palabra completa
el proceso.

Campo diferencia mayusculas y mindsculas
Permite ubicar la palabra no importando como se encuentre tipeada en el texto. Si marcamos esta casilla, buscara la

palabra exactamente como esta escrita en el campo Texto a buscar.

¢Co6mo se busca algo reemplazandolo por texto vacio?
Se ingresa el texto que se quiere buscar, y en la palabra de reemplazo se tipean uno o mas espacios.
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Intercambio de informacién con otros procesadores

P

~# Edicidn de texto
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Exporta %
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W dige

La actora no impulsa el procedimiento de

La opcidn Exporta permite enviar un texto hacia otro Lex-Doctor u otra aplicacion que permita edicién de
textos. La operacion Importa permite ingresar un texto desde otro Lex-Doctor al que estamos utilizando, y
mediante ella también podemos ingresar un texto procesado con otra aplicacion que posea edicion de
textos.

En ambos casos accedemos a estas opciones desde el menu Texto del editor. Otra opcidn consiste en marcar
el texto que se desee y copiarlo al portapapeles, abrir la otra aplicacién (la de destino) y pegar el contenido
del portapapeles en ella.

Exportacién
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La exportacién consiste en la grabacion del texto que se esta editando en un disquete, o en un determinado
sub carpeta del disco rigido, o en otra unidad de almacenamiento de informacién.

Primero se debe definir la unidad de destino y la carpeta en la que se almacenara el archivo (por ejemplo:
unidad C:, carpeta Mis documentos).

En segundo término se debe seleccionar el formato de documento con el que queremos que se establezca la
exportacion desde la ventana de seleccidon del extremo inferior izquierdo, siendo una de las tres opciones
que muestra el mend desplegable, finalmente, en el campo archivo debemos escribir el nombre posible que
le daremos al archivo a exportar .

Si no colocamos un nombre, la operacion no se completara.

Formatos posibles

RTF

Este formato de exportacion es compatible con la mayoria de los procesadores de texto de Windows. Se
llama también Rich Text Format.

Como ventaja, un documento que ha sido exportado con este formato retendra la mayoria de sus
caracteristicas (negrita, subrayado, tipo y tamano de letra, formato de los parrafos, etc), es el formato de
intercambio universal de Windows.
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TLD

Este formato de exportacién es entendido sélo por otro Lex-Doctor para Windows. Es llamado también Texto
de Lex-Doctor. Un documento que ha sido exportado con este formato retendra todas sus caracteristicas
(negrita, subrayado, tipo y tamano de letra, formato de los parrafos, etc.). Es el formato natural entre dos
Lex-Doctor.

TXT o ASCII
Este formato de exportaciéon es compatible con cualquier procesador de texto, es también llamado ASCII. La
diferencia con el formato RTF consiste en que hara perder todas las caracteristicas al documento.

Importacion
& Irnporta archivo... [E3m]
@Uv| ;% [Discolocal (T » borrar » - | 5 | | Buscar |

‘ Organizar = iz Vistas + B Mueva carpeta

lincilos bsuormgs Mombre - Fecha modifica..  Tipo Tarnafio £
B ks i v plar.1 de contingen... 127082009 0%:2... Carpeta de arc...
. » ; sanjuan 304072009 04:1... Carpeta de arc..,
Ml St s 12/0672000 11:4... | Carpeta de arc...
Bl Escritorio weeb 02/03/2008 06:2.. Carpeta de arc..
1M Equipo | o ok 02/03/2009 06:2... Carpeta de arc..
ﬂ:, Documentos [ Acceso directo a 3., 270872007 041, Acceso directo 1Kl
EE Imagenes @Aspectus tecnoldgi.. 30/08/200507:2... Formato RTF 553 Kl
FfJ‘ Miksica I%]h-:urrar 270542004 07:5...  Formato RTF lKII._
?E' Biksepeshin B CoMQUIE 3041142005 09:5...  Formato RTF 148 KI%
i ] cantrato 301252002 12:0...  Formato RTF 11Kl
Accesn pablico ) Documento 09/10/2008 03:4... Formato RTF 1Kl E
lﬂjnnpuedepase 040542009 10:5...  Formato RTF 2 Kli
] presentaciconl 027112004 10:3...  Formato RTF f KIE
i@]n&*le 22/06/2005 01:2... Formato RTF 2Kl -
Carpetas LI | 11 [ F

Mombre: COMOAUIE - [Te:-:t-:u enmngquecido [*.RTF] v]

[ Abir |"’J [ Cancelar ]

La importacion es la incorporacion de texto a otro que se esta editando proveniente de un disquete, una
carpeta del disco rigido, o cualquier otra unidad. El sistema solicita seleccionar el nombre con el que fue
grabado el documento a importar, y desde donde se importa.

Permite importar textos de otros sistemas no Lex-Doctor en formato ASCII o RTF. Es importante que el
operador verifigue el formato de importacion.

Antes de grabar el archivo en otro procesador se debe asegurar que éste graba en formatos compatibles
ASCII o RTF, consultando el manual o la ayuda respectivos.



W Confirrmar (3] |
6' El documento actual tiene contenido
|

| Inseta || Sobrescribe || Cancela |

Opcionalmente, el texto importado se puede incorporar al que se esta procesando, sobrescribiéndolo o
insertandolo.

¢Se pueden traer escritos de otro procesador de textos?
Si, por intermedio de la importacion. Se debe tener en cuenta el formato de grabacion del texto a importar.
Este debera ser ASCII o RTF.

¢Se pueden llevar escritos a otro procesador de textos?
Si, por intermedio de la exportacion. Dentro del documento se selecciona la opcion Exporta del mena Texto,
y se opta por enviarlo a un disquete con formato RTF o ASCII.

¢Se puede llevar un escrito de un Lex-Doctor a otro?

Si, se debe exportar a un disquete (A:, o B:) con formato TLD; y luego hacer una importacion desde el
disquete. El sistema retiene tipos de letra y otros atributos al tener el documento de exportacion, formato
propio de Lex-Doctor.

¢ Coémo sabemos qué documentos hay en un disquete?
Debemos poner la unidad A: o B: como dispositivo corriente y luego aplicar el filtro que corresponda (*.tld,
* txt, *.rtf, *.%)

¢Coémo sabemos qué documentos hay en un disco duro?
De la misma forma que en el caso anterior, pero especificando qué carpeta se desea averiguar dentro del
dispositivo C:, o D: o E:, etc.

¢Co6mo se incorpora un proveido exportado de un Lex-Doctor version juzgados?
La incorporacion de un proveido traido de un juzgado, debe ser asimilada a la importacién desde ASCII.

¢Porqué cuando importo un documento en formato RTF de otro procesador de textos no siempre me
incorpora todo el formato original del documento?

La importacion en formato RTF no garantiza el traslado total del formato original del documento, en general
los formatos de parrafo, letras, sangrias.
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Tablas de texto
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31,00 35,87 44 45
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Las tablas se componen de celdas ordenadas en filas y columnas que se pueden rellenar con texto. Las
tablas suelen utilizarse con frecuencia para organizar y presentar informacion, pero también pueden
utilizarse para alinear niUmeros en columnas.

Creacion de una tabla
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HHES29vm XA
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|

Mueya
Zelectfona
Agrega linea
Agrega columna
Borra linea

Baorra columna

Borra tabla completa

Al activar la opcidon Nueva dentro del menu Tabla, aparece un menu de seleccidon de opciones para definir la
cantidad de columnas vy lineas (filas), el ancho y la alineacién de la tabla, ademas de sus bordes.
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4 [r]
cColumnas: 3 =

Lineas: fl1

Ancho: 100 & %
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También podemos definir si deseamos distribuir la tabla en todo lo ancho de la pagina o en un porcentaje

menor, mediante la seleccién del campo Ancho, donde podremos hacer click para aumentar o disminuir el
tamafio de la misma entre los margenes.

Asi quedaria una tabla segun las opciones seleccionadas:
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¢Co6mo agrego o borro una columna o fila de una tabla?
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Agrega linea
Lgrega cnlumnk

Borra linea

Borra columna

Borra tabla completa

Una vez con el cursor sobre la tabla las opciones del men( Tabla permiten ejecutar las acciones indicadas.
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Recuperacion de un documento perdido

Como se ha explicado, el sistema trabaja en la memoria rapida (o RAM) de la computadora. Si por algin
inconveniente la energia se cortase, y la informacién no hubiera sido grabada en el disco duro, se perdera.

Debido a la gravedad del problema, el sistema tiene una herramienta que puede solucionar total o parcialmente
el inconveniente. Cada un periodo de tiempo determinado que es definido por el usuario, el sistema graba en
forma automatica el documento.

Ante un imprevisto, se debe abrir nuevamente el sistema (se supone que la eventualidad lo ha quitado de
operacion), e iniciar un nuevo escrito.
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= Edicidn de texto
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Irmprime Alt+P LI | Times New P
Irnpresora BT
Ervvia

Exporta

Irnporta

Recupera texto %:
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1
En la opcidn Recupera texto del menu Texto, debemos escoger el que pueda estar afectado al problema.

¢Como sabemos cuadl es el texto que tenemos que recuperar?
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Los textos de auto salvado tienen nombres asignados al azar por el sistema. Para individualizar cual es el
buscado, debemos tratar de ubicarlo por la fecha y hora mas proxima a la eventualidad.

¢ Si salimos del escrito sin guardar podemos recuperar el escrito con la opcién recupera texto?
No, porque la anulacién de edicidén es una accién voluntaria, y el sistema de auto salvado sirve para los
accidentes ajenos al operador.

¢Hay que poner el auto salvado cada vez que se hace un escrito?
No, no es necesario, el sistema lo establece en forma automatica siempre y cuando el usuario lo haya
establecido.

¢Como puedo variar la cantidad de tiempo entre auto salvados consecutivos?
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Dentro del menu Ver/Opciones y luego auto salvado, se podra fijar en segundos la duracion entre cada uno de

ellos, tomando al cero como la anulacion.
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¢ Si se borra un texto con F3, se puede recuperarlo?
No, ningn dato borrado con F3 se puede recuperar.

Salto de paginas manual

|1 s
.-13-
EDU

i#, co

B

pos,

Permite producir un salto de pagina, en cualquier lugar no importando que se haya alcanzado el fin automatico

de la misma, continuando de alli en mas la siguiente. De esta manera, sin importar el largo de pagina del

documento, podemos forzar a un fin de la pagina en cualquier lugar.
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W Edicion de texto
Texto  Utiles  Formato Tabla ‘Wer _
H ‘iH = —..;,E.' %; Fecha de hoy Ctrl +F | - @ 1
'§"'1"'2"'3" YWariahle Ctrl+F2 LT
ADJUNTA (@000|  Funeien " @ CE
Separador de colurmnas Ctrl+F3
DILIGENCIADAS g ge pagina fijo Ctrl+F4
GGrafico : Ctrl+F5
Glasario Ctrl+F
Sefior Juer: Portapapeles de cornpilaciones Ctrl+F7
@(](]4, enl Texto del editor auwxiliar Ctrl+F8 @025&#,
Texta del anotadar Ctrl+F9
legal constituido en o .. [errweer
Proweccidn de cuotas Ctrl+F10
W BI'TW EW BT BI'W BTW E Cinta de la calculadora Ctrl+F11  p2d :[]Uﬁ,
caratulados: " @002", (Expte. N® (@016), a V.5. digo:

Con el cursor debajo de la que sera la ultima linea de la pagina y accediendo al menu Inserta/Salto de pagina
fijo, o Ctrl+F4; se inserta el salto. Se muestra en pantalla con una linea punteada que la cruza en forma
horizontal.

¢Como se saca el salto de pagina?
Posicionandose con el cursor encima del mismo y presionando la tecla Suprimir (Supr).

¢Se puede poner el salto de pagina en cualquier lado?
Si, pero es importante entender que para las paginas comunes hay que dejar que el sistema ponga el salto en
forma automatica segln se haya establecido el largo de la pagina.

Insercion de una consulta de una Base Juridica o compilacién
Una vez concluida la consulta de una base juridica, presionando Ctrl+F7 o accediendo a la opcién del menu

Inserta, se podra insertar el contenido del portapapeles acumulado de la compilacién o base juridica, dentro del
escrito en la posicion donde se encuentre el cursor.

¢Porqué si se presiona la combinacion de teclas /CTRL+V) para volcar el portapapeles, no pega lo
acumulado de la compilacién o base juridica?
El portapapeles de lo acumulado esta separado del comin de Windows.

Insercion de un grafico
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~# Edicidn de texto
Texto  Utiles Formato Tabla  Wer
HaE=Eo s v Fecha de hay Ctrl +F 1 .
,8,,,1,,,2,,,3,; Wariable Ctrl+F2 ,
ADJUNTA @000  Funeion ;i
Separador de columnas Ctrl+F3
DILIGENCIADAS .1, ge paginafijo Ctrl+Fd
Gréfic% Ctrl+F5
Glosard’ Ctrl+F6
Seflor Juez: Fortapapeles de campilaciones Ctel+FT
@(](]4, el Texto del editor auxiliar Ctrl+Fa @[
L Texto del anotadaor Ctrl+F3
legal constituido en i . rel
Proyeccidn de cuotas Ctri+F10
W BT TW B BT BI'W BTW £ Cinta de la calculadora Ctri+F11  h2

El sistema permite la insercion de un grafico dentro del texto en los siguientes formatos WMF (Windows
Metafile), BMP (Microsoft Windows Bitmap), JPG (uno de los formatos estandar de la WWW) y EMF (Enhanced
Metafile - como la representacion 32 bits de WMF).
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- | 5 | | Buscar 2

Vinculos favoritos

95 Sitios recientes
B Escritorio

M Equipo

E| Documentos
E]_ Imagenes
E’ Muisica

E Basquedas

JU Acceso piblico

Carpetas

Una vez escogido el grafico correspondiente de la unidad que se desee, se debe aceptar para que el sistema lo

incluya dentro del texto.

[ Cambiados reciente...

F)

‘ COrganizar = on Vistas - ﬁ Mueva carpeta

- e
| Mombre Fecha de captura Etiquetas Tamafio »

Presentaciones  Irnagenes de planisferio
muestra

Mombre:  planizferio - [JPG [JPG) ']

[ Abrir v [ Cancelar ]
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= Edicidn de texto
Texto  Utiles Farmato  Inserta  Tahla  Wer

H-‘:’[ﬂ@@ 3 & c}é ﬂ@[TimesNeanman v”13 v] B~-NISEZ=
3@-.-1-“2---3-.-4-.-5-.-E-.-?-.-a-.-a-..1|:|...11...12...13...14..
AFPEL.O HONORARTOS POR BAJOS.
Sefior Tuez:
D/f//f///f//////KKKKKD/f////////////ff/////m
L\} @004, por mi propic
- B |
£+ lderecho, con domicilio lega
constituido en la calle @008, er

‘Hos autos caratulados: "@ea2"
jE(E}‘:l::ute. N @016), a V.3 digo:

I.-

En tiempo vy forms

TR I 0 o 1 B

D T S A S Y

L =
[

w

tapelacion contra la regulacion d

por considerarlos bajos.-

Trrnrar ;e Am ;P A s A

Una vez insertado el grafico dentro del texto, si seleccionamos el grafico marcando sobre él un click, dejara
visible el marco dentro del cual estd contenido permitiendo las siguientes operaciones.

Aumentar o disminuir su tamano
Tomando cualquiera de los 8 puntos marcados dentro del marco, permite aumentar o disminuir su tamafo en
direccion que corresponda.

Moverlo dentro del texto
Tomandolo con el mouse con el botdn izquierdo apretado, permitira trasladarlo libremente sobre el texto del
documento.
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Procesador de textos Team

Manejo de documentos simultaneos

El sistema permite trabajar con dos documentos simultaneos, abriendo una nueva ventana por debajo de la
que se estuviese procesando. Para iniciar la edicién multiple se debe presionar Alt+V.

La ventana activada, o en foco, permite todas las posibilidades explicadas para cualquier texto. Esta ventana
es Unica para todo el sistema, si luego de trabajar se salva, cuando se active nuevamente apareceran los
datos salvados. La ventana pertenece al editor auxiliar del sistema.

Para alternar entre el texto de la ventana principal y la ventana nueva, se debe presionar Alt+V

¢Para qué sirve la ventana?

La ventana tiene multiples usos, entre ellos:

1) Permite tener un documento tipico formado por diferentes parrafos de uso comin, para su posterior
insercion en cualquier texto que se estuviese editando.

2) Permite el traslado de informacion de un texto a otro, con posibilidad de ver previamente lo que se va a
trasladar.

¢ Qué diferencia hay entre la ventana y el portapapeles?

El portapapeles no es un documento, por lo tanto no es visible, no se puede editar textos en él y sélo
permite almacenar un texto. La ventana es un documento Unico para todo el sistema, visible y con todo el
manejo del editor de textos.

“= Edicidn de texto
Texto LUkiles Formato | Imserta Tabla  Wer

« = weg: = Fecha de hoy Ckrl+F =
E iL % VP ! Wariable automatica Ckrl+F2 ;!—ﬁ
%' v 23 gencbader de columnas Chrl+F3 L2
Fa:rtes: Abaca, José c.{  Salto de pagina fijo krl+F4 H_j.n'
Publicacide LLBA, 2 Grafica Zkrl+F5 - RC
(marzg), 383 Glosario krl+F5

Tribunal: Buprema C o e -
Fecha: 2005/03/07 del editar auxiliar Zkrl+FS

En Buenos Adres, a 1™ g0 b0 del anokador k Chrl+F2
DE DERECHO COMer—roor——rrrco—Tromro

Chrl+F7

mpllaciones

Presionando Ctrl+F8 o activando la opcién Texto de la otra ventana en el menu Inserta, sera incorporado el
texto completo.

¢Se puede trasladar parte del texto de la ventana al texto que se esta procesando, como se hace?
Se debe copiar el Texto de la ventana al portapapeles y luego pegarlo en el texto que estamos procesando.

¢Co6mo se cierra la ventana?
La ventana se cierra cuando se cierra el documento o con la opcion Sale del mena Texto, siempre que esté
en foco o activa la ventana.

¢El salir del sistema el contenido de la ventana se pierde, como se hace para conservarlo?
Al salir del sistema la informaciéon permanece dentro del editor auxiliar.



Procesador de textos

Teclas permitidas en el procesador

1 ==

Las siguientes teclas y combinaciones de teclas, permitiran moverse dentro del texto, y realizar las
operaciones que junto a las mismas se describen.

Tecla Funcioén
Insert Hab/Deshabilita modo inserta/sobrescribe
Del Borra una letra a derecha del cursor

Del (seleccionado)

Backspace

Teclas de cursor

Page Up
Page Down

Ctrl+Page Up
Ctrl+Page Down

Borra lo seleccionado
Borra una letra a izquierda del cursor
Mueve el cursor: izq.,der.,arriba y abajo
Retrocede una pagina
Avanza una pagina
Va al principio del documento
Va al final del documento

Home Va al principio de la linea

End Va al final de la linea

Ctrl+Home Va a la primera linea visible en pantalla
Ctrl+End Va a la ultima linea visible en pantalla
Tab Inserta un tabulador

Enter Genera una nueva linea(en modo inserta)
Escape Sale del sistema

Alt+P Imprime

Alt+S Salva el documento y continla

Alt+V Permite abrir o cambiar de ventana

F3 Diccionario

F4 Halla y reemplaza

F5 Selecciona todo el texto del documento
F6 Corta seleccion/envia al portapapeles

F7 Copia lo seleccionado al portapapeles

F8 Inserta portapapeles en el cursor

Ctrl+N Habilita / deshabilita letra negrita

Ctrl+S Habilita / deshabilita letra subrayada
Ctrl+I Habilita / deshabilita letra italica
Ctrl+Espacio Normaliza la letra

Ctrl+F2 Consulta listado de variables automaticas
Ctrl+F Inserta la fecha de hoy

Ctrl+F3 Inserta un separador de columnas
Ctrl+F4 Inserta un salto de pagina

Ctrl+F5 Inserta un grafico

Ctrl+F6 Inserta un glosario a eleccién

Ctrl+F7 Inserta una consulta de una compilacion de Base Juridica
Ctrl+F8 Inserta el texto completo del editor auxiliar
Ctrl+F9 Inserta el texto completo del anotador
Alt+T Permite acceder al menu Texto

Alt+U Permite acceder al ment Utiles

Alt+F Permite acceder al mend Formato

Alt+I Permite acceder al menu Inserta
Alt+0 Permite acceder al men( Opciones
Shift+Cursor Comienza el modo seleccion
Shift+F5 Selecciona parrafo completo

Ctrl+Cursor 1zq.
Ctrl+Cursor Der.

Salta una palabra a izquierda del cursor
Salta una palabra a derecha del cursor
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Opciones del procesador de Textos

P

~# Edicidn de texto

Texto  Utiles Farmato  Inserta  Tahla

HASDIVIADB(]© Cuwo |1 s
.8._1._2.“3._4,,,5,_,' Encabezado 3

ADJUNTA @000 Cantidad d = EDU

DILIGENCIADAS. PIDE AGRE ©

Marrmal

Zaltos de pagina

Dizefio de pagina

sefior Juez: Resolucidn de impresora
: : & Resolucidn d tall
@004, en mi carbcter TR #, oo
L. Editar auxiliar Alt+4
legal constituido en la calle (@e . erw
Opciones
342342347 TT7TTT T D06,

Las opciones permiten establecer parametros para visualizar y poder operar dentro del procesador de textos

mas comodamente.

W Opciones
Acepta Cancela

Cara&res visibles

[T Fines de parrafo
| Tabuladores

" |Espatios

YWista
@ Mormal
Saltos de pagina

T Disefio de pagina

Linea de fin de documento

L=l = S|

Zoorm: 100 &
Uerregla:|5|' v|

(7]

Auto-salvadao (segy: 10 &

Resolucion
lmpresora
@ Pantalla

| Estandariza

Zoom

Establece la amplificacién que debe tener el documento, esto es muy Util si se va a trabajar con diferentes
tamanos de letras, y uno de dichos tamanos es pequefio en comparacion con el otro.

Caracteres visibles

Permite determinar qué tipo de caracteres se pueden visualizar, individualizando rapidamente donde se ha
presionado ENTER, donde se han puesto tabuladores y donde hay espacios de mas. Estos caracteres no se
imprimen al enviar el documento a la impresora.



Regla visible
Permite determinar si se visualiza o no la regla del procesador de textos.

Vista
Permite determinar como es el tipo de visualizacién del procesador de textos, si se le indica que incluya los

saltos de pagina permitira escoger opcionalmente si se desea visualizar la linea del fin del documento.
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Procesador de textos Team
Visualizacion

La primera seccion de la ventana nos muestra marcada con un punto negro la opcidn cuerpo, ya que estamos viendo en pantalla
el cuerpo del documento.

Permite también seleccionar la visualizacion del encabezado o del pie de pagina, opciones que podemos elegir con un click de mot

P

~# Edicidn de texto
Texto  Utiles Farmato  Inserta  Tahla

HESS IV I XDB[1]© Cure 5 IIFE===
.%.l-']-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|: Encabezado .-13-|-14.|.15._ﬁ.
DENUNCIO AUDIENCIAS. Pie
Sefior Juez: | R
Zaltos de pagina
) o Disefio de pagina
@004, en i cardc FHEHO25&#, con
R o _ Resolucidn de impresora
domicilio legal constituido en | o o iucien He s ados: " @002",
(Expte MNP @016), a V.5, digo: Editar ausiliar i
Opciones

o

Vengo a poner en conocirmtento de V.3, que en el exhorto librado en
autos a fin de que presten declaracidn los testigos propuestos se han fijado
audiencias en el Juzgado@OOO poner el Juzg del Exhortof@ para los dias @000
dia dela aud. peiapl@ v como supletoria la del dia@000aud. supletoria@.

Froveer de conformidad,

Sera Tusticia,

Fag 141 Lin: 1 Cal: 1 [nzerta f L Cuerpo nonE =

En la siguiente, podemos optar por la pantalla normal, ver los Saltos de pagina o bien el Diseno de pagina.
En este Gltimo caso, podemos observar la vista de la pagina y la distribucién del texto en ella, conforme los margenes y
diseno elegido. Al ingresar al menu esta activada la opcidén normal.

La tercera parte permite seleccionar la visualizacion del documento segun la Resolucion de pantalla o la de la impresor:
siendo este Ultima muy semejante a una presentacion preliminar.
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W Opciones E‘IE@I ]

Acepta Cancela

C_ara%res visibles o 100 %
["|Fines de parrafo

[|Tabuladores Verregla: |51 -
[ |Espacios Auto-salvado (seg); 10 ()
Wista Resolucidn

@ Mormal () Impresara

(71 Saltos de pagina @ Pantalla

(7 Disefio de paging

Linea de fin de documento

La Ultima alternativa, Opciones, nos permite acceder a una ventana en la que se definen éstas y otras
posibilidades con la ventaja de poder estandarizarlas.
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Carga dinamica de un proceso I = =

Movimientos

El navegador de movimientos, al que se accede a través de Procesos/Impulsa, es el area de gestién principal.
audiencias, compromisos y vencimientos seran administrados alli.

W Procesos -= Impulsa E=H|Eo]

Iusticiables  Winculados  Rubros contables  Pruebas  Mowvimientos Gestiones  Salidaletra  Correo

Los movimientos tienen dos formas de ser visualizados muy marcadas y diferentes en la gestion juridica, por lo que
el navegador presenta dos clasificaciones principales.

| Todo | Movimi [ Ageridal
| | D'\fImIEHtDSE Oenda |

Clasificacion Movimientos

La clasificacion sirve para organizar todos los actos realizados o por realizar en cada proceso, relativos a su evolucion,
ya sean pasos procesales o extraprocesales del mismo. Reemplaza a la ficha de control, permitiendo asentar todo lo
que paso (historia del expediente), y determinar cuales seran las futuras actividades a realizar (préoximos pasos).

En principio, esta forma de ver el navegador de movimientos se utiliza para controlar la marcha del expediente.

Clasificacion Agenda
Esta clasificacion permite asentar todos los acontecimientos futuros que deban cumplirse en fechas y horas determinac
y sobre los que se requiera estricto control de ejecucion. Los casos mas comunes son las audiencias y los vencimiento

El sistema posee a su vez una vista general en el navegador de la agenda, que en vez de mostrar informacion acotada
un proceso en particular, muestra la informacién organizada por dias y horas, valiéndose de un calendario para navege
por las distintas fechas.

Clasificacion Todo
A su vez, la vista TODO, permite manejar el 100% de la informacién contenida en la tabla Movimientos en forma
simultanea; vale decir, MOVIMIENTOS y AGENDA unidos en una Unica vista.

Como podemos observar, mas alla de como se agregue un movimiento o un agendamiento, se trata de una unica tablz
llamada Movimientos con diferentes vistas a las que podremos acceder haciendo un Click en la solapa respectiva.

Movimientos procesales y extraprocesales
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Escrito Estado Imparta Listada
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Los términos "procesal" y "extra procesal" distinguen de manera sencilla, los movimientos que implican impulso del expediente

judicial truncando la caducidad o perencién, de las demas actividades que se realicen en el expediente que no lo hacen.

Hasta que un movimiento no se haya realizado efectivamente (campo Hecho = No), el navegador lo mostraracon color rojo.

Una vez realizado, los movimientos extraprocesales (campo Hecho = Extraprocesal) seran mostrados con color gris, mientras que

los movimientos procesales (campo Hecho = Procesal) lo seran de color negro.

Asi, se distinguiran claramente los movimientos pendientes de ejecucion, y dentro de los ya ejecutados podran
diferenciarse facilmente los movimientos procesales de los extraprocesales.

El navegador provee a su vez una botonera de 3 botones con las letras "N", "P" y "E". Dicha botonera tiene una
doble funcion.

La primera de ellas es indicarle al usuario el estado del registro en el que se encuentra posicionado el navegador.

La segunda funcién, es la de cambiar en forma rapida el estado del registro. Presionando el botén "N",
el registro pasara al estado "No hecho";

presionando "P", su estado pasara a "Hecho procesal", y presionando "E" pasara al estado "Hecho extraprocesal”. Par

operar estos botones, se podra utilizar un Click con el puntero del raton, o bien las combinaciones de teclas Ctrl+N,
Ctrl+P o Ctrl+E respectivamente.-

jTamaﬁu] ] :-r

200 B |
1 para log quiriog. 13KE B
19 KB | BTN
EI1E
rédite, - '

672B "W

Cuando un movimiento contiene un documento asociado, se identifica con el icono que le corresponda, que
aparece en el costado derecho del navegador de movimentos.

Los iconos representan el documento asociado y el aplicativo que se ejecutara en consecuancia para poder
editarlo, ejemplo : el icono de un documento asociado que sea una planilla excell, ejecutara el aplicativo correspondient
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Cada movimento permite asociarle un a descripcion que es independiente del documento asociado en si,
sin embargo la descripcién es sumamente Util para poder identificarlo.
Por ejemplo Oficio a la Camara Nacional Electoral, Sentencia, etc.

Carga de movimientos de un proceso

W Movimientos del procesa

F2 [Cg|F3 [J|Fa [E|F5 O, |F6 T |F7 &) |F8 .E,I

Agrega Elirmina Modifica || Conzulta Filtro E zcrito E stado

1Fecha iHura ITipuIag. iFuja H® |I]est:ript:iﬁn ]Reﬂ
12/07/2007 | 00:00 HABILITACION COMCEDIDA 1]

b 00| | [ENCABEZADO PARA CUALOUIER PROVIDENCIA 0

Para cargar los movimientos de un proceso, impulsamos el proceso e ingresamos a la opcion Movimientos,
presionamos agregar

W Movirnientos del proceso - = Agrega ==l =]

Aeepta  Texto FRegistros  Cancela

ﬁ:? Tipo de agendamienta; [ND v]

Hecho: [E}draprncesal v‘

Fecha: 110172010  Hora: 16:53 Fojas M 1265

Descripcidn: Realice verificacidn de la entrega del oficio.

Respaonsable: hﬂanuel Carlos Monars

Tipo de texto: "'ﬂ Texto de Lex-Daoctar -

Aclaracion de campos de Movimientos

Agenda
Es un campo acotado. Si el movimiento no pertenece a la vista AGENDA, el valor de este campo sélo podra ser "No" (no es |

agendamiento); de lo contrario, se definira el tipo de agendamiento de que se trate: Procuracién, Tarea, Audiencia,
Compromiso, Vencimiento o caulquier otro tipo definido en la solapa de agenda dentro de las opciones del sistema

Si aun estando en la vista de Agenda se dejase-elvalor—No“-elmovimiento-sera-considerado-unr-movimiento de

procuracion, no perteneciente a la agenda.
Existe la posibilidad de agendar movimientos del tipo "Procuracién", cuando el usuario considere conveniente tener

un control especial del mismo a través de las vistas de agenda, en otros términos, un movimiento que tenga el

campo Agenda = 'Procuracion”, pertenecera
a las vistas de AGENDA y sera del tipo procuracion.

Por ejemplo, contestar una demanda en término, es un claro movimiento del tipo "procuraciéon”, que ademas por ser te



importante por tener plazo, seguramente convendra agendarlo para tener un control preciso del mismo a través de
la agenda general del sistema.

Hecho

Es un campo acotado. Permite definir si la actividad aun no se realizé (pendiente), o si se realizé como procesal o
extra procesal.

Fecha y hora

Se trata de la fecha y hora del movimiento; generalmente los movimientos que no pertenecen a la agenda no llevan
cargados datos en el campo "hora".

Fojas

Numero de las fojas del expediente judicial en las cudles se realizé la actuacion.

Descripciéon

Campo alfanumérico. Nos permitira ingresar el detalle de las acciones hechas o pendientes.

Responsable

Campo puntero. Nos permitira seleccionar al miembro del estudio encargado de llevar dicho movimiento.

(no es obligatorio)

Tipo de Texto asociado

Tipo de texto; ["ﬂ Texto de Lex-Doctor »

=¥ Testo de Lex-Doctor -
Iﬂ_ﬂ Documento de Microsoft Ward |
|| Journal Document

Eﬂ Aplicacian Microsoft Office Access
2] Documento o Micrasoft Project
@ Prezertacion de Microsaft F‘u:uwer
LI@ Documento de Microsoft Office Publizher
= i vrdiun ViR R

m

Cada movimiento podra tener un documento asociado.

Este documento es por defecto un texto de Lex-Doctor, pero puede asociarse cualquier tipo de documento que la computadora
posea definido dentro de su sistema operativo.

De esta forma el sistema permite asociar a cada movimiento, un objeto con informacién de cualquier fuente, ya
sean textos, imagenes, videos, sonidos, y mantenerla ordenada dentro del proceso.

Cada documento volcado dentro del sistema interactia con la herramienta original que lo generd, siendo una
entidad independiente y formando una unién unica entre informacion y aplicativo original.
n Es asi como si asociamos un documento Ms-Word, el modificarlo abrira el aplicativo que lo ha generado
(en este ejemplo el Ms-Word),

y a su vez permitira trabajar sobre el documento en cuestion, como ejemplo podriamos también asignar al proceso un video

relacionado, o una grabacién de audio que queremos presentar como prueba, otros ejemplos podrian ser plarillas de calculo tipc
Excell, planillas tipo MS-Project, graficos en cualquier formato (gif, tiff, bmp, wmf), etc.

El sistema Lex-Doctor no proveé, administra o realiza operacién alguna en los aplicativos que generan dicha ifformaci
simplemente contiene el objeto dentro de cada proceso e inicia el aplicativo correspondiente.

n
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Edicion de archivo externo

@ : Tipo de archivio
£5 | Documento de Microsoft Word

Mombre temporal del archivo extern |:i_
C:lUzerstadminbppbata’local Temp LEXTEMPYEJUCWAOFP DonC

Tarmafio atiginal Tamafio actual Madificado
10 kB 19 KB hace 4 minutos 11 segundos
[ Acepta los cambios [ Descarta los cambios ]

Cuando el usuario haya concluido la operacidn de edicion del documento con el aplicativo que corresponda
(eneste ejemplo MS-Word), el sistema propone un didlogo que nos permite escoger que deseamos hacer con el
nuevo documento, nos muestra en pantalla datos relevantes para que podamos escoger correctamente.

En el caso que el documento asociado sea un Texto de Lex-Doctor, el sistema abrira el procesador de textos del
sistema manejaremos segun lo indica el capitulo especifico.

El sistema siempre ejecutara el aplicativo asociado a dicho tipo de documento cada vez que sea necesario
editar al archivo que ha quedado asociado.

Filtros de Movimientos

L
i T
"ﬁ Movirmientos del proceso

Modifica

Fecha IHura ITipm’ag. IFuja H" Descripcion Reg
_|12/07/2007 | 0000 |HABILITACION COMNCEDIDA, \a
_|18/07/2007 00:00 EMCABEZADO PARA CUALQUIER PROVIDEMCIA, 1]

3 11012010 [15:23 [ |Fiealizar la verificacidn del oficio pedida a Fojas 76

Los movimientos pueden tener distintas caracteristicas (hechos procesales, hechos extraprocesales, pendientes, movimientos co
texto asociado), y muchas veces el operador puede tener necesidad de ver aquellos que cumplan con una de ellas; presionando
se podra elegir alguna de esas cualidades para visualizar solamente los registros que la respeten.

Por ejemplo, podemos indicarle que deseamos ver solamente los "hechos procesales" combinado o no con otro filtro.
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5 Filtra.
Acepta N Cancela

3

Hecho: ’Prncesales vl
Textos: ’CI:Ir'ItE}{tI:I asociado vl
Rengistro; ’Sin reqistrar vl

Presentado:; [ESI
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Carga dinamica de un proceso I = ==

Ejemplo de movimientos

Ejemplo de movimiento procesal sin documentos asociados

W Movirnientos del proceso - > Agrega = | B [z

Acepta  Texto Fegistros  Cancela

ﬁ;;? Tipo de agendamiento; [ND v‘

Hecho: | Extraprocesal v‘

Fecha: 110172010 Hora: 16:53 Fojas M= 1265

Descripcidn: Realice verificacidn de la entrega del oficio.

Fesponsahble: hﬂanuel Carlos Monars

Tipo de texto: I"ﬁ Texto de Lex-Doctor -

Supongamos que deseo anotar una accion realizada en el expediente, sin que esto implique que tenga un
proveido asociado, completo los campos segun corresponda y luego voy a efectivizar el alta.

Ejemplo movimiento extraprocesal con documento tipo texto de Lex-Doctor asociado

W Movirnientos del proceso - > Agrega = | B [z

Acepta Texto Fegistros  Cancela

ﬁ;;? Tipo de agendamiento; [ND v‘

Hecho: | Extraprocesal v‘

Fecha: 110172010 Hora: 16:53 Fojas M= 1265

Descripcidn:  Sentencia

Responsahle: Ora. Maria Amelia Ciccone

Tipo de texto: I"ﬁ Texto de Lex-Doctor -

Supongamos que deseo redactar una sentencia, en el campo fecha ingreso la fecha de la sentencia, en el canpo Hecho escojo

Extraprocesal, dentro del menu superior elijo la opcidn texto, el sistema abrira el procesador de textos, donde se podra tipear la
sentencia. El hecho de escoger extraprocesal y no procesal a pesar de ser una sentencia es que al todavia no estar terminada,
revisada y firmada por el Juez su caracter es el de provisoria que se indica mediante su asignacién como extra procesa

¢La historia comprende que movimientos del expediente?
Todos, tengan o no texto y sean de caracter procesal o anotaciones o borradores de consulta y maneijo interro de la oficina judicial.
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¢Si en la historia pongo en actuacion: " Cédula de notificacion ", el proveido que deseo notificar déndelo tipeo
Existen dos métodos en el caso de una cédula.Hay oficinas judiciales que efecttan la cédula y dentro de ella tipean la
resolucion que desean notificar y otros que confeccionan la resolucién para mas luego adicionarsela a la cédula.

¢Como hago para establecer un nuevo estado o modificar uno existente?
El sistema permite fijar o modificar un nuevo estado en cualquier momento presionando la tecla de funcion F9.

¢ Se puede guardar una historia de todos los estados que atravezoé el proceso?
Si, si el estado es historificable (esto significa que deja constancia en la historia), cuando el estado se establezca en e
proceso, el sistema lo anotara en la historia con su fecha.
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Carga dinamica de un proceso I = ==

Importacién de documentos para asociarlos a los movimientos de un

proceso
S eI
=)@ =]
a Cilrs QiF6 T |F7 & )|F8 @ {|Fs [@IF12 [
lodifica | Consulta Filtro Escrita Estado Irnpaga Listada | K Pro

ITamaﬁu i I |[7|

El sistema permite importar en cada proceso, uno o varios documentos con informacién de cualquier tipo, ya
sean textos, imagenes, videos, sonidos.

Cada uno de estos documentos seran asociados a movimientos dentro del proceso, organizando por proceso
informacién que no fué generada por el sistema pero que se necesita administrar dentro de él.

Cada documento volcado dentro de un movimento, interactda con la herramienta original que lo generd,
siendo una entidad independiente y formando una unién Unica entre informacion y aplicativo original.

Es asi como si asociamos a un movimiento un documento Ms-Word, al editarlo abrira el aplicativo que lo ha
generado (en este ejemplo el Ms-Word), y a su vez permitira trabajar sobre el documento en cuestién, como
ejemplo podriamos también asignar al proceso un video relacionado, o una grabacién de audio que queremos
presentar como prueba.

El sistema Lex-Doctor no proveé, administra o realiza operacion alguna en los aplicativos que generan dicha
informacidén, simplemente contiene al documento dentro de cada movimento de un proceso e incia el
aplicativo correspondiente.

Importacién de documentos

Una vez seleccionada la importacién, el sistema nos habilitara el Explorador de Archivos del Windows, alli
escogemos el documento que deseamos asociar al movimiento del proceso dentro del sistema.
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P

*‘3 ]mpuna el documento ...

Vinculos favoritos

]

= Sitios recientes
Escritorio
Equipo
Documentos
Imagenes
Musica

Cambiados reciente...

BrEm®E NIl

Basquedas

Acceso plblico

Carpetas -~

Maombre:;

@I} llf'-| . @ Archives de programa »

o . aao -
‘ Organizar = gg9 Yistas

Nombre

. Actions
. Apache Software Foundation
 Apoint2K

AV

) Broadcom

vl‘f”Eusmr JD|

~ [ Nueva carpeta

Fecha modificacidn Tipo Tamafio

. CD Recovery Toolbox Free
| Clear History

. CodeGazer

, Commaen Files

| CyberLink

| DigitalPersona

. DVD Decrypter

| Dvd-cloner

. EC Software

- T odoz los archivios [*.7] - ]

&hrir I"’} [ Cancelar ]

Una vez seleccionado el documento que se desee asociar, el sistema propone que el usuario complete los
campos del registro del movimiento que se orgind para asociar al documento al proceso.

Responsable:

Fecha: 120172010

% Movimientos del proceso - Importa E=R=E ="
Aceptr? Texto Registros  Cancela
ﬁ;;:» L% Tipo de agendamiento; [ND v]

..........................................

Hora; 12:.05 Fojas M ﬁQE

Desctipeidn:  Planilla de acreedores verificados segdn Sindico

Tipo de textor B8] Hoja de célculo de Microsoft Excel

Cuando trato de modificar a un documento asociado, el sistema operativo indica que no puede iniciar
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el aplicativo respectivo. ; Qué puede pasar?

Dado que el sistema no administra al aplicativo del documento asociado, el usuario debe recurrir al soporte
técnico de su aplicativo. El sistema no ejerce control alguno sobre el el programa invocado por el documento
relacionado al proceso. Si cualquier acontecimiento sucede en la ejecucion del programa que maneja al
documento asociado, debera ser consultado en el soporte técnico que corresponda.

¢ Si me envian por mail un documento de Ms-Word, lo puedo asociar al proceso dentro de este
contenedor?

Se puede siempre asociar el documento al proceso, pero puede ser que no dispongamos del aplicativo que
origind al documento, y al activar al objeto el sistema operativo nos informara que no puede encontrar el
aplicativo correspondiente a este documento. Debemos siempre disponer del programa que origind el
documento que deseamos activar.

¢El tipo de documento asociado puede ser un icono acceso directo?
Si, se pueden asociar iconos de acceso directo como cualquier tipo de documento, el usuario siempre debe
verificar poseer una plicaciéon correctamente instalada y registrada para abrir el documento en la PC.

Siempre recuerde que el sistema no ejerce ningun tipo de control sobre las operaciones que realice el usuario

con la aplicacion externa que se invoca cuando se edita un documento asociado. El sistema se limita a iniciar
en la medida de lo posible el aplicativo asociado al documento relacionado al movimiento del proceso.
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Carga dinamica de un proceso I {=m Q

Escritos automaticos

El sistema permite la confeccidn de un escrito a través de un modelo, dicho modelo o plantilla se semeja a
un formulario previamente impreso con lugares en blanco para ser llenados (a veces en forma automatica y
otras en forma manual por el operador de sistema).

El escrito resultante sera siempre generado segun sea el modelo original (margenes, largo de hoja, formato
de letras, etc.), llenando los lugares anteriormente mencionados con los que correspondan al proceso desde
el cual se lo estd generando.

P

mm;ﬂulfahéticn =

IPrm:esu
4

Se accede a esta opcidn a través Procesos/Impulsa/Movimientos y presionando F7 dentro del navegador de
movimientos.

"‘ﬁi'PrDCEsns == Impulsa |E_|@

lusticiables  “inculados Rubros contables  Pruebas Muvimientush Gestiones  Salida letra  Correo

& - e =

":-ﬁ"hﬂiﬁ.ri'mil:m::s del proceso = ([
F2 |_=", F3 a F4 L?{ F5 C.L F6 =F |F7 @ F3 IEJ F9 F12 [
Agreqa Elimina Modifica || Consulta Filtro E zcrito E stado Importa Liztado
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Carga dinamica de un proceso I = ==

Ejecucidén de un escrito automatico

o

W Movimientos del proceso | B[S
F2 |___.;1;. F3 |—_TE|| F4 I_i F5 U»a F6 =F |F7 @ Fa |E| Fa F12 []
Agreqa Elimina Modifica || Conzulta Filtra Ezcrito Eztado Importa Liztado

N[E]P

Posicionados en cualquier proceso en el que previamente se hayan agregado las partes y abogados,
podremos a partir de Movimientos efectuar un escrito automatico presionando F7.

& Confeccion automatizada de escritos EI' [=] @ll

Acepta Cancela

Modelo de escrito: |CA.IIIIIII:IE.I:|1

Cescripcidn:  DECLARACION DE CADUCIDAD DE INSTAMNCIA PEDIDO DE PARTE

Hecho: [ko = | [Destino: [Movimientos del proceso = | LoOpias 1

Aclaracion de campos de escritos automaticos

Modelo de escrito
Campo puntero. Permite determinar que modelo de escrito se va a emplear.

Descripcion
Campo alfanumérico. Es la explicacién que acompaiia al modelo, cuando se escoja el modelo vendra con
ésta adicionada a él. Permite modificarla para adecuarla mejor.

Hecho
Campo acotado. Permite determinar si este escrito tendra caracteristicas procesales o extraprocesales

Destino
Campo acotado. Es para determinar si desea guardarlo solamente en Movimientos (es decir la historia)
enviarlo a la cola de impresiéon o ambos lugares

Cantidad de copias
Campo numérico. Si el destino es la cola de impresion indicara que cantidad de veces se imprimira el escrito.

Seleccionaremos uno de los modelos, el que podra enviarse al lugar que se haya indicado (Movimientos, Cola
de impresiéon o Ambos lugares).

No obstante que el escrito se confeccione automaticamente, puede ser que por sus caracteristicas (una
demanda por ejemplo) requiera de informacidn adicional, razén por la cual en medio del proceso de
generacion el sistema puede interrumpir la confeccion del mismo para realizar diferentes tipos de preguntas.

Las preguntas que efectua el sistema tienen diferentes cualidades, existen preguntas para escojer a quien o
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quienes incluimos dentro del escrito resultante, o para indicar en forma directa un dato que no se encuentre
cargado dentro de las diferentes tablas del sistema, o para escojer la caracteristica de alguien dentro del
escrito resultante.

Preguntas por pantalla

¥

“® Movimientos del procesc

.

¥ Edicion de texto

Texto Utiles Formato  Inserta Tabla Ver

Helc 3 XD [vedns -
Micio & acormpafar ditigido a

l-g-|-1-1-2-1-3-1-4-1-5-I-E-I-T-I-B-I-Q-l-“II:I-I-

Registro nacional de las personas

= Confirmar 22

'6' iGuarda los cambios del documenta?

gi ﬁgl Mo |[ cancela

Deberemos contestar lo que se esté preguntando en el borde superior de la pantalla de edicion (en nuestro
ejemplo: a quine va dirigido el Oficio a acompafiar), para concluir con dicha respuesta presionemos Escape
y aparece el didlogo para guardar.

En caso que existan mas variables por pantalla a ser contestadas, el sistema repetira la tarea de preguntar
al usuario hasta que todas estén contestadas.

Eleccion multiple que genera diferentes escritos
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% Opciones para reemplazar |a variable e
Acepta [~ Todos Minguno Cancels

51
DOMICILIO: FOL0
CONSTITOIDGD

iFrgente, Wotificar en el diz, Hakilitacidn de diz y hora inhabil)
OBSEFVACTIONES ESFECTALES

I Insaniaz art. 676 - Ampare - Habeas Cerpus - Arts. 60827683 684 - Art. 337141 -
C.F.C.C. - Art. 122 CFF)
I T T T T T T 1
o rr] co & g fiie fuol Fuoel
Mo ord. Erkp.No. Zona Fuerao Jug. sec. Coplas Fers. ohs.

Motif. Negativae ——
Justiciables: APELLIDO+MOMBRE

Se hara un documento por cada opeidn gue seleccione:

ABREGO, NILDA
ilopTIZ IEANEZ, ANTONIO

El sistema en este caso pregunta a quienes se debe escoger para realizar diferentes escritos con los datos
de cada uno. En nuestro ejemplo el sistema pregunta de quienes tomar el caracter de parte para
confeccionar diferentes escritos (leyenda azul de la parte inferior de la ventana aclara que se haran tantos
documentos diferentes como elecciones de -en este caso- caracteres de parte se hagan.

Para incluir los que se deseen de a uno se marcan con el raton o la Barra Espaciadora, el sistema los indica
marcandolos con un tilde, en el borde superior de la pantalla el sistema, posee menues de marcacion rapida
general que permite: marcar todos o ninguno.

Como escogimos uno sélo (en este caso), el sistema solamente generard un escrito insertando dentro del
mismo, el nombre y apellido del abogado escogido.

Eleccion multiple que genera un unico escrito

% Opciones para reemplazar |a variable @

Acepta  Todos Minguno Cancela

——T™
AUTOSM @003

Por presentados cormo @035, constituido domicilio procesal el real,
sequnn  docutnentacidn  respaldatoria, dandosze en autos la intervencidn

correspondiente v por parte

Justiciables: Apellido+MNombre

Se insertaran todas las opciones gue seleccione:

[l AEDEGD, NILDA
[FilopTIz IBEAREZ, ANTOMIO
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El sistema en este caso pregunta a quienes se debe escoger para realizar un Unico escrito con los datos de
cada uno, ejemplo: en el caso del grafico el sistema pregunta a quienes se deben incluir en un Unico escrito
como clientes (parte azul del final de la ventana), para incluir los que se deseen idem anterior.

Eleccion para extraer una caracteristica

% Opciones para reemplazar |a variable @
AEEPEF- Todaos  Minguno  Cancela

Por pridentados #@EIHEE# COtno . constituido domicilio procesal el real,

segin  documentacidn  respaldatoria, dandose en auto: la intervencidn

correspondiente ¥ por patte

Justiciables: Caracter de parte

Se hara un docurmento por cada opcidn gque seleccione:

il sErEGD, NILDA
[[orTIz IEANEZ, ANTONIO

El sistema pregunta de quien (en nuestro caso clientes, pero pueden ser oponentes, testigos, etc.) se debe
tomar un atributo determinado (en nuestro ejemplo caracter de parte). Para escoger de quién tomar el

atributo y continuar la generacion, se lo debe realizar de idéntica forma a lo explicado en el ejemplo
anterior.
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Modelos de escritos Team

Concepto de modelos

Modelos son todos los documentos que trae el sistema conteniendo textos orientados a la confeccion de
determinados escritos procesales, listados o glosarios. Permiten su uso sin necesidad de alterarse, debido a
gue poseen la informaciéon que no debe modificarse para uno u otro caso, al tener posiciones en blanco que
el sistema completara por medio de una codificacidon que las vincula con los datos dinamicos del proceso.
También quedan incluidos en este concepto a los modelos de listados y de glosarios.

Concepto de modelos de escritos y de listados

Las imagenes que siguen ejemplifican los mecanismos que se ponen en marcha al trabajar con un modelo,
hasta obtener el escrito, o listado.

La idea es escoger el modelo adecuado, dentro de un proceso, para que el modelo llene los lugares variables
(que se modifican de proceso en proceso), con la informacién especifica de éste.

ACREDIT A PUBLICAON EDICT Of. SOLICITA AGEEGACION.

[ iy haes:
porsttidoen lacalle ..., &% los anbos carabnlades: LY (Expte.
BT i g @ W5 dizo:

Extrae
informacion de
los procesos.

Dando como
; reqaltado:

i CREDI T PUBLICACION EDICTOE . SOLICTTA AGREGACION.
[ eticy hoe=:
[iezo Montz, sbogado Tomo 3 Folio ¥ apoderado de la parte actora, con

Hermicilio legal constitaido enla calle Avisthula del Valle 77, Capital Federal enlos
Fm; carabilados: "Eslavemia Héctor Cf Kelmie SRL S/ Cuishm", (Expte.

VESPHI o A V.5 dize:

Tienen espacios susceptibles de ser llenados con la informacién de cualquier proceso, y una vez
reemplazados dichos lugares por la informacion correspondiente, dara como resultado un escrito o un
listado.

Dentro del documento hay elementos que varian siempre, por ejemplo: el nombre de la persona que se
presenta, el letrado que la patrocina, el domicilio constituido, la caratula de los autos, juzgado, fuero, etc., y
elementos que no varian nunca, como por ejemplo: la inscripcion "Nombre:" que precede al nombre de la
persona que se presenta, la inscripcion "Juzgado:" que precede al juzgado donde se estara efectuando ése
tramite, etc.

La idea de los modelos es formar un texto fijo (que nunca sera reemplazado), y ademas un texto llamado



variable que dependera de los procesos. Las variables seran reemplazadas en el momento de confeccién gﬂ@l
escrito o listado, por datos pertenecientes al proceso.
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Agregar un modelo

% Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)

Utiles Supendsién _Ayuda  Ssle
Procesos
lusticiables |
Shogados [
Sgenda :
Gestiones
Salidas de letra
Wehiculos
Efectos
Caja
Relaciones
Pararmetros k i
Maodelas L Escritos
Bases juridicas k Listados %
Corren electrdnico Glosarios

Cola de impresion

Listados adicionales i |

Previamente a agregar un modelo debemos determinar que tipo de modelo es.

| _II‘JL'."—"."—".'LII'IL,ILI MULDELL INFURME RILILN
L

| Todo | Ordinano I Sumarisimns| Oficios I Eedulas!

La definicion de las solapas se efectlia desde el menu de Supervision-Opciones.

W Modelos de escrito - > Agrega = | & |3

Acepta Texto Cancela

Marmbre: C%CIO-TELEFONICA Grupo: IDﬂcius v|

Descripeidn: Oficio telefdnica llamados realizados)

El modelo debera ser identificado con un nombre de hasta 10 caracteres, y una descripcion. El nombre
servird para ordenar alfabéticamente a cada modelo dentro de los modelos cargados, permitiendo que el
operador pueda agrupar modelos segin su nombre.




El nombre permite busquedas rapidas; recordando que las busquedas libres, ubican también un modelo pbr
cualquier palabra de la descripcion.

Copia de modelos

% ﬁuﬂeﬁ:s de escrito

F2 3 GlFa G5 Q. frs By |F12

Aagrega Elimina Modifica | Consulta Liztado

Hombre Descripeid Tamafio |
4 MNL-4-OFICIO-DMERS, |DFICID CERTIFIC IM DE DOMINIO DHNEPA. 982 B

Esta herramienta permite modificar un modelo sin alterar el original. A partir de un modelo base, se realizan
copias, y se efecttan sobre ellas las modificaciones correspondientes, por ejemplo: a partir de una cédula de
Capital Federal para el fuero civil, se extrae una copia y modificando la letra identificatoria tenemos un

nuevo tipo de cédula para otro fuero.
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Variables de modelos

Caratula La informacion de las carpeias
_|BEOLA. ENRIGUE 5/ Sucesién ab intestate.  @plicade sobre un modelo que

BERMACHI, 0SYALDO CARLOS C/TULA, CaR  exirwe la infermacidn de la
3 BERREA, JORGE AMTOMIO C/ EOMAMILD, JU cardila...

BEYILACGUA, JUAN CARLOS C/ RAU. AUREL

Da por resuliads un escrito

can dicha infermacian. é}

En los autos caratulados “BERREA,
JORGE ANTONIO C/BONANILO
JUAH S/ DAHNOS Y PERJUICIOS™...

En los autos caratulados “g002.......

Cada variable relaciona la informacion de un proceso o datos relacionados con el mismo con el modelo que
va generar el escrito o listado resultante. Se debe determinar qué dato se desea insertar en una posicion del
modelo para escoger la variable correcta.

Las variables pueden ser: de pantalla, automaticas, y automaticas encolumnables. Los modelos de escritos
pueden poseer cualquiera de las tres, los modelos de listados no pueden tener variables por pantalla.

Las variables pueden ser utilizadas en modelos de listados o de escritos. Los modelos de escritos, en general
llevaran variables automaticas encolumnadas, solamente cuando se desee que la informaciéon reemplazada
quede en casilleros o lugares fijos dentro de la hoja, no importando la longitud del dato que se inserte.

Variables automaticas

Extraen datos de los procesos o de cualquier otra tabla del sistema; cada vez que se desee realizar un
escrito o listado, el sistema automaticamente extraera los datos correspondientes a las variables.

Todas las variables se caracterizan por tener el signo @ (arroba) seguido de un cédigo numérico de 3
digitos.
Ejemplo: @001,@009,@089,@120.

Variables automaticas encolumnadas
Es cualquier variable automatica que esté dentro de una tabla, es la forma en que el sistema permite
encolumnar a las variables automaticas..

Las variables encolumnadas no pueden ser de ancho fijo.

H?Exp |Observaciones Caratula
(@005 [@o02 i (@001

Ejemplo:

Variables automaticas de ancho fijo
Son de similares caracteristicas que las automaticas, pero pueden limitarse en su ancho. Establecen anchos
regulares a los datos no importando si el dato a insertar ocupa mas o menos lugar que el asignado. Son



acompanadas del signo ">" 0 "<" (segun estén alineadas a izquierda o derecha), que indica el ancho fijo be
la variable.

Si bien las variables de ancho fijo se pueden insertar desde un mend, indicando el ancho, el mismo puede
ser corregido manualmente, tienen un minimo de 5 columnas de ancho.
Ejemplo: @023>>>>>>>>>>>>>>>, @119<<<<<<<<<<<<<

Variables por pantalla

Son aquellas variables que no extraen datos de los procesos y cada vez que se realice un escrito, son
contestadas por el operador. Se utilizan para requerir informacion no contenida dentro de las tablas del
sistema.

Su contenido se determinara por pantalla (mediante el procesador de textos), cada vez que se esté
realizando un escrito a partir de un modelo que las contenga, ejemplo: @000Fecha de presentaciéon: @,
@O000Fs presentacion@, @000Cant. haber a embargar@, @000Bco. depdsito de haberes@. Existen dos
tipos: referenciadas o directas.

Directas

Son aquellas variables por pantalla cuya descripcién de pregunta acompaia a la variable, su sintaxis es el
signo " @000 " seguido de la pregunta terminada con un signo " @ ".

Ejemplo: @000Esto es lo que me va a preguntar@.

Referenciadas

Son aquellas variables por pantalla cuya descripcidon de pregunta es trasladada al final del documento. Su
sintaxis es la siguiente, en el lugar donde va a ser reemplazada la variable " @!" en el final del modelo "
//@000 " seguido de la pregunta terminada con un signo" @ ".

Ejemplo: @!.......... (fin del modelo)....//@000Ingrese el tipo de fuero@.

Variables por pantalla légicas

Son aquellas variables que permiten escoger por pantalla al operador que valores predeterminados elegir
para ser insertados dentro del documento. su sintaxis es la siguiente:

En el lugar donde va a ser reemplazada la variable " @!".

En el final del modelo " //@000 " seguido de la descripcién de la pregunta, luego un separador de columnas
y terminada con un signo " @ ".

Ejemplo: @!.......... (en el final del modelo)....//@000Escoja tipo de domicilio| Denunciado|Constituido@

125



126

Modelos de escritos Team

Funciones de variables

Las funciones son operadores que modifican o permiten modificar los resultados obtenidos por las variables,
las funciones disponibles son:

Pasar a Mayuscula ($MAY)
Esta funcion permite convertir el resultado que obtenga la variable involucrada a mayuscula.
Ejemplo:$MAY(@022)

Pasar a Minuscula ($MIN)
Esta funcion permite convertir el resultado que obtenga la variable involucrada a mindscula.
Ejemplo:$MIN(@022)

Pasa nameros a letras ($N2L)

Esta funcion permite convertir el resultado que obtenga una variable que entregue un valor numérico a un
valor expresado en letras.

Ejemplo:$N2L(@256)

Pasa fecha a letras ($F2L)

Esta funcion permite convertir el resultado que obtenga una variable que entregue un valor de fechas a un
valor expresado en letras.

Ejemplo:$F2L(@159)

Verificacion de dato vacio ($V2E)

Esta funcion permite verificar que el resultado que obtenga una variable un valor, si esta vacio retorna
ERROR.

Ejemplo:$V2E(@160)

Bloque de repeticion anterior

Esta funcion permite obtener dentro de bloque de repeticion los primeros valores de las variables
involucradas.

Ejemplo:#@218{15~}# primeros 15 valores de la variable @218

Bloque de repeticion posterior

Esta funcion permite obtener dentro de bloque de repeticion los Ultimos valores de las variables
involucradas.

Ejemplo:#@211{~5}# ultimos 5 valores de la variable @211
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Insercion de variables en los modelos

5 Edicién de texto [=l@ &
ITmu Utiles  Farmato _Inseml Tabla Ver - _ _
HA2S 9% Fehadehoy ik |- NISESEE=E=
% S R T -| Wariable [% Col+f2 | 42, 43, 1 14. 4 15 AT
UTOS MN® @005 | Funcidn ¥ =
Separador de columnas Chrl+F3
Informo a V.5, que p| ot bt S ha. San Juan, @133.-
Grafico Chrl +F5
Glosario Chrl +Fé
Porapapeles de compilaciones Chrl+FT
Texko del editor awaliar Ctrl +F8
Texto del anotador Chrl+F4
Proyeccion de cuotas Cirl+F10
Sl Jl,'lﬂn, @138 Cinta de fa caiculadors Cerl+F11

- - - Apruébase en cuanto nuoiera lugar en aerecno 1a nquidacion practicada en
autos. Regllanse los honorarios profesionales del Dr. @000N.N. DEL
BENFICIARIO DE LA REGULACION®@, por su actuacion en (OC0DOELE
O SIMPLE@ caricter hasta sentencia, en la suma de pesos $@000MONTO
(con o sin excepciones)@, calculados a la fecha de la base. Asimismo,
regilanse los honorarios profesionales del Dr. @000N.N. DEL BENFICIARIO
DE LA REGULACION@, por su actuacién en @O0ODOBLE O SIMPLE@
cardcter hasta sentencia, en la suma de pesos $@000MONTO (con o sin
excepciones)@, calculados a la fecha de la base. Difiérase la regulacién de i
acrecidos para su oportunidad. Nofifiquese personalmente o por cédula (cfr.

m

La operacién de insercion de variables se ejecuta dentro del menu Inserta / Variable automatica, o bien con
la combinacién Ctrl+F2. Consiste en asignar un cddigo que vinculara al modelo con la informacién contenida
en los registros de cada tabla de datos, identificada con una variable.
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W Yariables autornaticas

Acepta Cancela
: e

l-Prncégﬁs -
Q-animientns - nltimo procesal
}mFecha de ultimo movimiento procesal [FOZ1 |
;mFDjﬂ N® del ultimo movimiento procesal @224;
iuDescripcién del iltimo movimiento procesal @DZZ::_
Texto del tltimo movimiento procesal @222:F-

- Mowimientos - Mltimo extraprocesal

4 -Movimientos - general

.Fecha del movimiento 217
.uTipn de movimiento [@z19
--Foja N* del mowimiento 220
?uDescripcién del mowimiento Bzl
E----TE:-ctu:u del movimiento Baas

» Mowvimientos - tCextos

;-Estadus
--Registro
»-Juaticiables -
Anchafijo; 7]
: ; 1 [
e = @217
[Zguierda

Aqui el sistema tiene todas las variables disponibles agrupadas segln su tipo. Para abrir un grupo o familia
debo hacer doble click sobre él o mover el cursor hacia la derecha.

Frase de repeticion

En la carga dindmica de procesos, se pueden cargar varios registros. Ejemplo: varios testigos involucrados
en el proceso, varios justiciables que pueden querer ser volcados todos juntos dentro de un sélo

escrito automatico o todos separados generando en consecuencia tantos escritos automaticos como datos
diferentes poseamos. En los términos del sistema se dice que se quiere multiplicar la frase o multiplicar el
documento.

Multiplicacion de documentos

Este caso se puede ejemplificar con un modelo de cédula de citacion de testigos. Generalmente, se desea
que el sistema confeccione una cédula por cada testigo cargado. Para desarrollar el modelo, las variables (en
este caso las de los datos de testigos), se insertaran en la parte del modelo que corresponda.

Multiplicacién de frases

Aqui podemos utilizar el caso de un modelo de escrito de ofrecimiento de prueba, en el que se deseara que
una frase se repita tantas veces como testigos se ofrezcan, ejemplo:

..... "Se cite a declarar como testigos a # @066, con domicilio en @069&#, ...



Al aplicarse el modelo, la porcién enmarcada entre los signos "#", se repetira tantas veces como testigos :{;e
inserten, quedando:

... "Se cite a declarar como testigos a Juan Alberto Gonzalez Irusta, con domicilio en Méndez 336, Moreno,
Jorge Gorriti, con domicilio en Pefia 885, Castelar y Martin Legui, con domicilio en Paredes 2343...

En el mismo ejemplo, se puede ver la utilizacion opcional del signo "&", que produce el formateo automatico
de la frase final, separando cada repeticién con una coma, excepto la Gltima repeticion que se separara con
n,n
Y.

Si se desea que cada repeticidn esté en un renglon aparte, se podran insertar saltos de parrafo (Enter),
dentro de la frase.
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Creacion de un modelo

% Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Datos | Utiles  Supersisidn  Ayuda Sale

Procesos
lusticiables
Shogados
Sgenda

EEEEE
BeaEE
meame |
Emagh |

Gestiones

Salidas de letra

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Parametros |

hodelos » Escritos

Bases juridicas k . Listados ["\r‘&
Cotreo electranico Glosarios

Cola de impresion

Listados adicionales »

Dentro del menu Datos la opcidon Modelos y escogemos la opcidn Escritos. Comenzamos el alta del mismo y
le asignamos un nombre y una descripcion. Para mayor facilidad, y por esta Unica vez, tecleamos un escrito
tal cudl lo queremos impreso.

Autos:" Hernandez, Juan Carlos S/ Sucesion ", expte. 1213-98.-

Buenos Aires, 15 de junio de 2001.-

VISTO:

El pedido de declaratoria de herederos interesado en estos autos caratulados: " Hernandez, Juan Carlos S/
Sucesion ", y

CONSIDERANDO:

I.- Que mediante el acta de partida de defuncion librada por el GCBA, obrante a fs 187 se acredita el
fallecimiento de Hernandez, Juan Carlos, causante de esta sucesion -art. 104 del Cédigo Civil.-
RESUELVO:

Declarar en cuanto por derecho hubiere lugar y sin perjuicio de terceros que por fallecimiento de Hernandez,
Juan Carlos, hecho ocurrido en Ciudad de Buenos Aires, el 15/11/1953, le heredan sus hermanos/as
llamados: Marcos Esteban y Maria Luisa, con todos los derechos y obligaciones de ley.-

Notifiquese, registrese y cese la intervencion del Ministerio Fiscal.-

Para ser un modelo, no debe contener datos en particular de una carpeta o un letrado, sino que debera
extraerlos segun el proceso desde el cual se lo ejecuta. En la tercera linea, el abogado mencionado debe ser
reemplazado por una variable.



Nos posicionamos en el principio del nombre de la caratula del expediente e insertamos la variable de la |
caratula del proceso (@001), borramos todos los datos de la caratula y dejamos solamente la variable.

Existen datos que no pueden ser ingresados dentro ninguna base de datos del sistema, por lo que para ellos
utilizamos variables por pantalla.

Hacemos operaciones analogas a las anteriores hasta obtener el siguiente resultado:

Autos: "@001", expte. @005.-
Buenos Aires, @139.-

VISTO:
El pedido de declaratoria de herederos interesado en estos autos caratulados: "@001", y
CONSIDERANDO:

I.- Que mediante @000 el acta,partida, etc. de def.@ de defuncién obrante a fs. @000n° de fs. part. def.
causante@ se acredita el fallecimiento de @034, causante de esta sucesion -art. 104 del Cadigo Civil.-
RESUELVO:

Declarar en cuanto por derecho hubiere lugar y sin perjuicio de terceros que por fallecimiento de @033,
hecho ocurrido en @042, el @038, le heredan sus hermanos/as llamados: @034, con todos los derechos y
obligaciones de ley.-

Notifiquese, registrese y cese la intervencion del Ministerio Fiscal.-

Este modelo ejecutado desde cualquier carpeta o proceso dara el resultado que deseamos. Cuando hay
varios justiciables en una carpeta, la ejecucién del escrito automatico permite escoger a cudl se desea en el
escrito, generando tantos escritos como selecciones se hagan.

¢Co6mo se hace para que en un sélo escrito ponga a todos los hermanos presentados?
Es el caso de una frase de repeticion. Para lograrlo, hay que encerrar a la variable o a la frase que se desea
repetir entre dos signos "#" consecutivos. El modelo nos quedara:

...le heredan sus hermanos/as llamados: #@034#, con todos los derechos y obligaciones de ley.-

¢ Si en un escrito tenemos la necesidad de incorporar varios nombres y apellidos de diferentes
justiciables, como los separamos con una letra "y " entre si?

Hay que agregarle a la variable un signo "&" y luego encerrarla dentro de una frase de repeticiéon (todo lo
encerrado entre dos signos # consecutivos). El modelo nos queda :

...le heredan sus hermanos/as llamados: #@034&#,

¢De los modelos creados, se pueden borrar los codigos de los modelos
completarlos con datos?
No, esto es debido a que se trabaja en forma incorrecta. Los modelos deben ser ejecutados desde los
procesos, y en forma automatica ser llenados por el sistema.

¢Como se usa un modelo? Los modelos se usan para generar escritos. Para usar un modelo de
escrito tengo que hacerlo dentro de una carpeta en la subopcion escritos
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Modelos de glosario

W Lex-Doctor 9.0 (Oficinas ludiciales)
|| Datos | Utiles  Supervision  Asuda  Sale

Procesos

lusticiables . p .
Ahogados .
Sgenda

EEEEE
e
el ]

Gestiones

Salidas de letra

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Parametros ¥ |

hodelos r . Escritos

Bases juridicas k Listadas

Cotreo electranico Glosarios %_

Cola de impresidn

Listados adicionales r

Son porciones de texto fijo. Pueden utilizarse como texto incorporable a cualquier documento. No contiene
lugares susceptibles de ser llenados por informacién como en el caso de los modelos de escritos.

% Modelos de glosarios - = Agrega =L

Aeepta Texto Cancela

Hombre: Encabezamiento Tecla rapida; A

Descripcidn:;  Encabezamiento general de escritos judiciales

Los modelos de glosario ademas del nombre y la descripcién, pueden poseer una tecla rapida de activacioén.
Esta tecla de activacion permite al presionarla, insertar en donde se estuviese editando texto, el glosario que
se desee, evitando asi la busqueda de glosarios de uso frecuente.

¢Se puede guardar en un modelo de glosario, los encabezamientos de los escritos?
No, porque los encabezados contienen informacion variable del estudio o de los procesos. Existe diferencia
entre encabezados de paginas y encabezados de escritos.

¢£Como se inserta un glosario en un escrito en ejecucion?



Existen dos formas: se activa el menu de Insercion, opcion glosario, o directamente Ctrl+F5. Una vez dentro
del navegador de glosarios se escoje el correcto; o si se recuerda la tecla rapida asignada se la presiona,
insertando en forma directa el glosario.
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Generalidades de listados

W Procesos

|Ei|m Alfabético

| [Primeros 1.000 de 311.706 reqistros]

| IPrncesn

Un listado es toda salida ordenada de los datos del sistema. En caso necesario, el sistema proveera de listados especial
por pantalla y por impresora, se activan desde el navegador de datos que corresponda.

Consideraciones generales de los listados

Los listados por pantalla permiten antes de su ejecucidn elegir dos diferentes formatos de salida: Tabla o Texto.

Hace | Zet  Zale

i Listados y macros de procesos

Tahla
Texta

Irmpresaora

Listado k
] Escrito
3
3 Estadistica ]

Titulo del listado:

Si se escoge el formato Tabla en los listados por pantalla de procesos general y agenda, luego de obtener los resultadc
sera posible impulsar el proceso que se desee sobre el listado en pantalla, por medio del ratén o presionando con ENTE
Los listados por pantalla en formato Texto no son impulsables.

Para navegar dentro de un listado con el formato tabla se puede utilizar los siguientes comandos:

Cursor arriba o hacia Abajo: salta al proximo o anterior bloque de informacién disponible en el listado por tabla.
Alt+Cursor hacia arriba o Alt+ Cursor hacia Abajo: salta a la proxima o anterior linea dentro de un bloque de informaci

disponible en el listado por tabla.

Estos formatos son importantes a la hora de exportar el listado realizado en pantalla hacia un archivo, habra que tene
cuenta que formato de importacion soporta el programa que va a recibir estos listados.

Para el usuario que no desee exportar informacion, o sea que se limite al uso de los listados dentro del sistem a la
diferencia es que un listado es impulsable y el otro no.

"E”Listaci.u:u
Ahre Exporta  Zale

. ”|Carpeta Ls |.I.-"rucesu



es

on

" en

Ya dentro del listado el sistema propone un menu con diferentes opciones segun sea el formato del Iistadtb escogido.

o Listado
Abre Sale

Carpé Planilla ¥L% %

B8Z7 Tahbla DEBF o

s048 E
Documenta HTKAL [
kil : EN

Si escogemos ZOOM el sistema disminuird el tamano de las letras de tal forma que el listado pueda ser visto con mayor
amplitud.

P =

¥ Exporta listado comao.. [E3m]
QQ |l‘|? b admin » Documentos » - | 5 | | Euscar o |
Mombre: brueha =
Tipo: | Planillas XLS (*.XLS) -|
= Examinar carpetas [ Guardqv\\f] [ Caticelar ]
-

La opcion Exporta, propone un didlogo que permite escoger el nombre del listado conque se desea grabar.

Los listados por pantalla son reversibles. Esto implica que permiten mover el cursor dentro del mismo hacia arriba, abaj
izquierda o derecha segln corresponda.

Orden de los listados

Un listado puede imprimir los datos, de la forma en que fueron ingresados, pero seria de poca utilidad, es por ello
que cada archivo tiene un orden adecuado de verse o imprimirse.

En todos los listados excluyendo al de procesos y archivados, los listados seran hechos con un orden preestablecido por
sistema, ejemplo: listado de clientes ordenado por apellidos, listado de tasas ordenadas por fecha, listado de oponente
ordenados por apellidos, etc.

En los listados de procesos y de archivados, el sistema tiene 6rdenes preestablecidos que pueden ser escogidos al
momento de listar.

Generalidades de las restricciones en los listados

Previo a la ejecucion el sistema solicita el ingreso de las posibles restricciones, la omisién de cualquiera implica obviarla

Desde/hasta
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Desde actora; halcon Hasta: m

Iniciado desde: 0150952008 %_ Hasta: 0150352009

Finalizado desde: Hasta: 1

Campo fecha o alfanumérico
Se ingresara el valor correspondiente a la fecha o a los caracteres desde y hasta donde se intenta comenzar el listado,

omision de este campo implicard comenzar el correspondiente listado desde el primer dato, segun corresponda el order

Clasificacion
Se ingresaran las clasificaciones correspondientes a las personas, gestiones, etc. que se deseen listar.

Acotadas
Contradictorio: | Tados -
Hasta: B
Si
Hasta: Mo
Hasta:

Son aquellas en las que el sistema sélo permite ingresar una opcién
Légicas

Excluye niveles: 11 &2 [13 [14 []5 []Supenisor [ Reserado

Permiten el estado si/no.
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Listado de procesos

En el menl Datos opcién Procesos, presionamos la sub opcion listados (F12).

5 Listados y macros de procesos =050 @

Zet Sale

Hace

Descriptian del set:

| Estado I Radicacion | Rubros cortables | Pruebaz | Movimientoz I Gestionesz I Salidas de letra

Listado | Froceso | Tipos de proceso I Dependencias | Partes & intervinientes | Campos auxiliares

Titulo del listado:

Formato: ’Nmmal (ndmero de expte - caratula) v]

mModelo de listado:

Qrden del listado: [AIfabétin:n actora

Particularidades del listado de procesos

Titulo del listado
El titulo del listado es el que aparecera encabezando la impresion, por lo tanto se debe ingresar aquel que se

desea.

Formato

El sistema posee una serie de formatos predefinidos para que el usuario pueda comenzar a utilizar, en caso
de ser necesario siempre contara con la herramienta de poder definir libremente el modelo de listado que
desee y establecerlo como base para generarlo.

Para poder utilizar un modelo de listado (habilitar el campo "Modelo de Listado"), el usuario debe escoger en
este campo "Por modelo de Listado".

Modelo de listado
Se debe escoger el modelo correcto segun el tipo de informacion a extraer. Previamente se debe escoger en
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el campo "formato" "Por modelo de Listado".

Orden del listado
El usuario establecera el orden de salida de los datos, estos ordenes establecidos ademas contendran los
definidos por el usuario como campos auxiliares de los procesos .

Restricciones del listado de procesos

5 Listados y macras de procesos == s
Hace Sst Sale

Descripcion del set E

I Listndc; | Proceso Tipos de pma:m_ | Depandencias —[ Partes e'liar'.-iim‘t.us_-| _Curpns mddiares |

Cadena en caratula: Contradictorio: |Todos T}

La pantalla de restricciones al listado de procesos, esta categorizada en varias solapas distintas, las cuales se
pueden activar posicionando el puntero del mouse sobre la etiqueta de la solapa deseada y luego haciendo
click con el botoén izquierdo del mouse, o con el teclado Ctrl+Tab o Ctrl+SHIFT+Tab.

A continuacién se explicaran de cada solapa aquellos campos que merezcan atencion.

Es importante entender que el sistema agrupa las restricciones en solapas por una razén de practicidad, sin
embargo al momento de imprimir todas las restricciones seran evaluadas en conjunto y sumadas para dar
una unica.

Solapa listado
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Hace St Sale

L3
Descripcion del sat

| Estado | Fasdicacién | Rubroscontebles | Pruebas | Movimientos | Gestiones | Salidac de letra
Listado | Proceso | Tipos deproceso | Dependencias | Parteseintervinientes | Campos swdiares

Titula del listado:

Formata; | Mormal (himero de expte - caratula) '|

Orden del listado: |Alfabético actora

Titulo del listado
El titulo del listado es el que aparecerd encabezando la impresion, por lo tanto se debe ingresar aquel que se
desea.

Modelo de listado
Se debe escoger el modelo correcto seguin el tipo de informacién a extraer, de no escoger ningin modelo, el
sistema utilizard un formato predefinido.

Formato predefinido

El sistema sin la necesidad de crear nuevos modelos de listados viene con una serie de formatos predefinidos
para que facilmente el usuario pueda comenzar a listar, en caso de ser necesario siempre contara con la
herramienta de poder definir libremente el modelo de listado que desee y establecerlo como base para
generarlo.

Orden del listado
El usuario establecera el orden de salida de los datos .

Solapa Proceso
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S Listados y macros de procesos =8 Eol
Hace Set Zale

‘ Descripcion del set

Radicacion | Rubros contables | Pruebas | Movimientos | Gestiones | Salidas de letra
Proceso ds'[mmprwm | Dependencias | Partes e intervinientes | Campos auwdiares

Cadena en cardtula; Contradictorio: [Tudus >
Desde actara: 1 Hasta: |
Desde demandada: Hasta:
Desde expediente: Hasta:
Iniciado desde: __ [ Hasta: _ s ¢
Finalizado desde: __ 1 Hasta: _ ¢ ;1
Desde leg. paralizados: Hasta:
Desde leg. archivados: Hasta;
Fecha del reclamo desde: _f_f____ Hasta: _/_f
Total reclamado desde: o Hasta: o
Fecha del hecho desde: __J__J Hasta: _1

Palabra en caratula
Permite hacer un listado de todos los procesos que en su caratula tengan lo que alli se ingresa, no
importando el lugar que ocupen dentro de la misma.

La palabra no sera buscada en tipo de proceso. Ejemplo: se desea averiguar que procesos, tienen dentro de
la caratula una persona llamada "Trotta" no importando si esta dentro de la caratula actora o demandada.

Solapa Dependencias
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Estado | Radicacion | Rubwos contables | Prusbss | movimientos | Gestiones | Sakidas de letra
Listado | Proceso | Tipos deproceso | Dependencias Mmamvﬁmimlmmm

Dependencia; 1

Dependencia;

ha

Dependencia; 3
Dependencia; 4
Dependencia; 3

Partes y otros

Estado | Radicacion | Rubroscontables | Pruebss | Movimientos | Gestiones | Sabdas eletra |
Listado | Proceso | Tiposdeproceso | Dependenciaz | Partes eintervinientes | Campos auxiliares

Jusliciable:
Caracter de parie:
Eslado personal,

Estado procesal:
Privado de libertad: Alojado

Abogadao:

Caracter del Abogado:

Perito;

Responsable;

Excluye niveles: 711 [Tz [3 [T4  [F15  [[]Superdsor []Resemado

Caracter de parte

Los caracteres de parte son referidos a las partes que inmediatamente arriba del campo se indican, de tal
manera que si indicamos a un justiciable como restriccion y el caracter de parte actora (campo abajo de él),
estaremos buscando a ese justiciable como actora.
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Solapa campos auxiliares

Estado | Racicacién | Rubroscontables | Prusbas | Movimiertos | Gestiones | Salidas deletra |
Listedo | Proceso | Tiposdeprocesa | Dependencies [ Partes e intervinientes | Campos suwilares

Matricula desde: hasta:
CocfCopia desde; hasta:
Ausiliar 3 desde; hasta:
Auxiliar 4 desde: hasta:
Augiliar 5 desde; hasta:

Solapa Estados

Listado | Proceso | Tipos deproceso | Dependencias | Partes eintervinientes | Campos suxitares
Estado | Radicacin | Rubroscontables | Pruebas | Movimentos | Gestiones | Salidas de letra

Incluye [&): Exciuyve |4
Intluye [B]: Excluye [B];
Incluye [C] Excluye [C];
Intluye [0): Excluye [D):
Incluye [E): Exgluye [E]:
Incluye [F]: Exciuve [F):
Combinacidn: 1 (AyByCyDYEYF) "I Combinaciin: |_|;M By CyDyEYF) - |

Combinaciones: el sistema trabajara con el conjunto de restricciones de estado del proceso seguin sea la



combinacion de la conjuncién "0" u "Y". |
Si tiene "0Q", el sistema verificara si los procesos tienen asignado el Estado 1,0 el Estado 2, o el Estado 3, etc,

si tiene "Y", el sistema verificara si los procesos tienen asignado el Estado 1, y a la vez el Estado 2, y a la vez
Estado 3, etc.

Estas aclaraciones son validas también para los casos de exclusion de estados.

Solapa Movimientos

| Listado I Proceso I Tipos de procesa | Dependencias | Pafes & intervirientes ] Campos axiiares .
| Estado | Radicackin | Rubrosconfsbles | Prusbes | Movimientos | Gestiones | Salidasdeletra |

[chasas can - | rmiovimientos que tengan las siguientes caracteristicas:
Segin su estado Incheye tipos
! |Pendientes [ Mo agendados

| Extraprocesales ) Taren

FProcesales

Desde; _ f f Hasta: _ 1 ¥
Fesponsable:
Cadena en la descripcion:

Cadena an texo:

(=0lo formato RTF y THET)

Permite listar procesos por_tipos de movimientos y el_estado de los mismos.

Solapa Gestoria
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Listado |Pm:eesu [Tmusaeprocem IDepermrma IFaﬂes&mwm 'catnpmumres'
| Estado | Radicacién | Rubrosconfables | Prusbas | Movimientos | Gestiones | Salides de letra

[Pmcasos can v] gestiones que tengan las siguientes caracteristicas:

Tipo de gestion; Mandarmignto

Estado: iTnﬁn - Modo diligencia: | Todo v:
Gestiones salidas desde: _ 4 hasta, S
Gestiones regresadas desde: _J_f hasta: _f_J

Listara los procesos que posean determinados tipos de gestién, es importante entender que el sistema listara
los procesos que cumplan dicha condicion, y no las gestorias.

De querer extraer un listado de las gestiones que cumplan determinadas condiciones, esto debe realizarse
desde la opcién Gestoria / Listados desde cualquier proceso, o desde la opcion de listado desde el menl de
Datos-Gestoria.

Solapa Salidas de letra
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Listada hm]rmmm|wm|Muemme;ml
Estado | Rsdicacion | Rubroscorfstles | Pruebas | Movimientos | Gestiones | Sailidas de letra

Procesos con v] zalidas de lefra gque tengan las siguientes caracteristicas:

Moty Konfronte

galid desde: _f_ 1 Salid hasta: _f__f
Estado: [Tudus_ -
Viobad desde |_:: | i Voklid hasta o

Werificar las condiciones sdlo enla Gltima salida de letra: [

Solapa Radicacién (sélo en modo receptoria)

Listado | Proceso | Tipos deproceso | Dependencias | Partes eintervinentes | Campos sudisres

Desde hora: 00:00 Hasta: 00:00
Desde dependencia;

Hasta dependencia;

Categarias:

Subcategorias:
Modo: | Todos v]

¢Co6mo se borra algo que se ingresé en una restriccion?
Sobre el campo se debe presionar Delete hasta borrar todo el campo.
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Listados del sistema Team

Ejecucidn del listado de procesos

B Listadosy rmacros de procesos
Hace | Set  Sale

| Listado | Tabla B
;. Escrita Texto =
!

Estadistica 8 Irmpresora -

]

Titulo del listado:

Una vez practicadas las restricciones y su orden, resta indicarle al sistema que ejecute el listado. Accedemos
al menu Hace/Listado, escogemos el tipo de salida (pantalla o impresora) y se ejecutara el listado segun el
orden vy las restricciones establecidas.

En pocas palabras, para realizar un listado se debe establecer qué porcién del total se desea listar
(restringirlo), escoger qué informacién se desea ver (escogiendo el modelo de listado adecuado o un formato
predefinido), y luego determinar el orden de visualizacidn (escoger el orden).

Una vez ejecutado un listado se puede realizar un grafico estadistico. El grafico se obtiene luego de realizar
al menos un listado completo de procesos.

¢Es necesario establecer el modelo de listado, previo a listar?
No. De no establecer ninglin modelo el sistema usara el establecido en formato predefinido.

El listado predefinido no llena las expectativas, se necesitan mds datos en el listado. ; Se puede
cambiar dicho modelo estandar?

No. El modelo estandar es fijo, si se necesita agregar o sacar datos en el listado, hay que crear un modelo de
listado y especificarle al sistema que trabaje con él.

Set o conjunto de restricciones

% Listados y rmacros de procesos =] B [

Hace Zet Zale

Listado diario de procesos a despacho

Listado I Procesa _I Tipos de proceso | Dependencias I Parttes e intervinientes | Campos auxiiares
Estado | Radicacion | Rubros contables | Fruekas | Mavimiertos I Gestiones | Salidas de letra

[ L i I ’ ’ | T O ‘ i’

Una restriccién puede estar formada por 1 o mas condiciones a la vez, dicho conjunto es llamado set,
ejemplo: supongamos que al conjunto formado por el total de procesos, se le aplica una restriccion de tres
condiciones: por abogado, por cliente y por tipo de proceso, a dicho conjunto se lo denomina SET vy se lo
podra denominar de forma que la descripcion indique la utilidad del mismo, pro ejemplo "Listado diario de
despacho....".

Dicho nombre permite ademas posteriormente recuperar a dicho set, de tal forma que si se desea repetir un
listado con las mismas caracteristicas, se cargara el SET con ese nombre y se ejecutara el listado.



El sistema cada vez que accedamos al listado, impone el conjunto de restricciones vacio, el nombre del set,
en caso de ser cargado esta puesto en la pantalla.

Carga o grabado de un set

% Listados y rmacros de procesos

Hace Sale

Inicia

Carga

wros contables
Guarda ¥

icezo | Pal
Guarda nusvn e [

Incluye [ﬂ;]:

1 R S R

Una vez realizadas las restricciones deseadas, para grabar el set se debe acceder al menu Set/ Guarda, y
dentro del lugar determinado ingresar el nombre del mismo, ejemplo: CARCAPI, CARSI,CARLOZ, etc.

¢Co6mo se carga o pide un set?
Dentro de la opcion del menu carga un set, sobre el lugar habilitado para la carga ingreso el nombre del que
me interese.

¢Co6mo se borra un set del listado?
Dentro de la opcidn del menu carga un set, sobre el set que se desee borrar se presiona Delete.

¢Para qué sirve la opcién de inicializacion?
En el caso que hubiese muchas restricciones puestas en las diferentes pantallas, al inicializar el set se borran
todas las restricciones de todas las pantallas de tal manera que queda en blanco.
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Listados del sistema Team
Listados de Agenda y Gestoria

"ﬂ Lex-Dioctar 9.0 (.Ofin:inas Judiciales)
Datos | Utiles  Supervision  Ayuda  Zale

Procesos

lusticiables - =
Ahogados > : =

Sgenda

Gestiones %

Salidas de letra

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Parametros J
kodelos b
Bases juridicas r
Correo electrdnico

Cola de impresian

Listados adicionales »

Al listado de agendamientos se accede desde la opcidén de Agenda (desde cualquier parte del sistema, con el
botdn derecho del mouse), o bien desde la opcién de Datos/Agenda, F11 Listados.

=R R
F2 |_='0 F3 ﬁ F4 L__-,; F5 L-‘L Fb EP F7 F12 E]
Agrega Elirmina Modifica || Conzulta Avizoz Hoy Liztado

vie | sah du:um| [un |mar | mi& | jue | vie | sah

1 1 2} 3] 4] 5

T =} 5 T =] aant 14 A

Particularidades del listado de Agenda
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% Listado de agendamientos = =] |

Hace Zale

Fesponsable: Oficial Mayar Osvaldo Dodero Lima

Desde: 121272009 Hasta: _ ¢ [
Incluye in0s: | pombre Estado
[] Tarea V[Pendientes
[@] Audiencia ["|Hechos, procesales
7] Campramisa ["|Hechos, extraprocesales
[C] wencimientn

Cadena:
FProcesn:

hodelo de listado:

Modelo de listado

Se debe escoger el modelo correcto segun el tipo de informacién a extraer, de no escoger ningiin modelo, el
sistema utilizara un formato predefinido, en caso de ser necesario siempre contara con la herramienta de
poder definir libremente el modelo de listado que desee y establecerlo como base para generar el listado.

Orden del listado
El orden esta dado segun fechas, y en forma ascendente.

Restricciones del listado de Agenda

Proceso
Permite restringir el listado a un determinado proceso.

Cadena
Permite restringir el listado, buscando que el dato agendado, contenga la cadena de caracteres de este
campo.

¢Como se borra algo que se ingresé en una restriccion?
Sobre el campo se debe presionar Delete hasta borrar todo el campo.

Particularidades del listado de gestoria
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8 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)

Utiles  Supervisidn  Aypuda  Zale

Procesos

lusticiables . ' ’ -
Abhogados 3 :
Agenda .
Gestiones

Salidas de letra %

Wehiculos

Efectos

Caja

Relaciones

Parametros k
hodelos k
Bases juridicas r
Correo electrdnico

Cola de impresidn

Listados adicionales 3

A este listado se accede desde la opcidn del mend Datos/Gestoria, F11 Listados.

& Listado de gestiones [= | & 3]
Hace Cancels
Gestion;
Salidas desde; _ {1 Hagta: _f_ 1
Regresadas desde: _/_ [ Hasta: _f &
modo dilinencia: lTudas - Estado: | Todo v|
Orden del listado: [fecha de saiida -

Modelo de listado:

Los listados de gestoria deben ejecutarse desde el mend de Datos -Gestoria, ingresando en la opcién de F11
Listado.

Modelo de listado

Se debe escoger el modelo correcto segun el tipo de informacién a extraer, de no escoger ningiin modelo, el
sistema utilizara un formato predefinido, en caso de ser necesario siempre contara con la herramienta de
poder definir libremente el modelo de listado que desee y establecerlo como base para generar el listado.

Orden del listado
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El orden permite escoger entre diferentes opciones que establecen la forma de salida del listado. |

f"E.;ListadD de gestiohes E“ﬁ‘
Hace Cancela |
Gestion:
Salidas desde: _I_I_ Hasta: _I_I_
Redresadas desde; [ Hasta: _f J
Moda diligencia; | Todas - Estado: IT::u:h:u -
Crden del listado: ffecha de salida -

fecha de salida

hModelo de listado;

fecha de salida + caratula del proceso
fecha de salida + destinatario %
fecha de salida + zona + domicilio
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Listados del sistema ==

Modelos de listados

5 Lex-Dactor 8.0 {Oficinas Judiciales)
Datos | Utiles  Supervisidn  Sypuda Sale

Procesos

lusticiables ' =

-
N,
L

Ahogados >

Agenda

Gestiones
Salidas de letra
Wehiculos
Efectos

Caja

Relaciones

Parametros 4

Modelos k Escritos
Bases juridicas k Listados
Ly

Corren electranico Glosarios

Cola de impresian

Listados adicionales k

Consideraciones de un modelo de listado

Los modelos de listados, podran ser confeccionados en forma libre; las variables automaticas son iguales a la &
modelos de escritos.

"’g.Listac-in
Abre Exporta  sale
. Hro de Lis‘tad& Hro receptoria Actor
' L,M_E.C.0.M,
z 058 /08 AM_E.C,0,M,
3 Q33 08 AME,C,O0 M

FE S

Los modelos de listados son utilizados dentro del listado de procesos, pueden ser encolumnados u horizontales.
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5% Listados y rnacros de procesos F=RE=h @
Hace Set  Sale

Eztado | Radicacion | Rubroz cortakles I Pruebas I Mavimientos | Gestiones | Salidaz de letra
Listado | Froceso | Tipos de proceso I Cependencias | Partes & interviniertes | Campos auxiiares

Titulo del listada; |

Formato: ’F'I:nr modelo de listado

Modelo de listado: LISTADO POR EXPTE. FECHAY MOTIVO MO LETRA

Qrden del listado: ’AIfabéticn actora

El valor de la variable @196 (nimero de proceso listado) sera siempre 1 al comenzar un listado y se ira
incrementando de a uno por cada proceso.

No se puede incorporar una variable por pantalla (@000) a los modelos de listados.

Listados encolumnados

*ﬁ E.dicic"un de texto
Texto  Utiles Farmato  Inserta  Tahla  Wer

- é@@@g% t}éﬂ@[TimesNeanman v.]-['IEI v]. *~ NT S

gt 3 38 i A
N°Listado [M°feceptotia  [Actor Demandado Tipo Proceso Ohzervac
@196 (@004=< (@l @4l <o @l 424 ([@I0d<

Condiciones de un modelo encolumnado
El modelo de listado debe estar formado por no mas de 2 lineas; si tiene mas lineas, sera considerado horizortal.
Una sola linea puede contener variables; si el modelo tiene 2, la primera sera considerada definicion de encabezados.
Las columnas deben estar definidas dentro de una tabla.
Se pueden definir menos encabezados que columnas, si existe uno solo sera el encabezado general.
No se pueden usar los signos # para realizar repeticiones de frases.
Las columnas pueden contener 1 o mas variables y texto fijo.
La linea de encabezados debe ser definida arriba de la de variables.

Listados horizontales
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P

= Edicidn de texto
Texto  Utiles  Forrmato Insertas Tabla b

HBEE SV XD [
%-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-

Cansa: oos
Cardtula: @00l %
Iniciado: @013

#

Testigo: (066
Domicilio: @069
Fechade Aud. @071
#

Si en el modelo una o varias variables se encuentran en una frase de repeticion (dos signos "#" consecutivos), el sister
incluira sin consulta previa todas las posibilidades de datos que existan para esa variable para cada proceso, de lo
contrario el sistema incluira sélo la primera de todas las posibilidades, ejemplo: un listado conteniendo a todos los testi
pertenecientes a los distintos procesos.

Para que cada linea impresa no sea consecutiva a la anterior, el final de cada renglén debe terminarse con un Retorno
Linea (ENTER).

Si el blogue de informacion contiene mas de una linea de variables, es recomendable, dejar una linea en blanco arriba
bloque (con Enter) para separar los registros.
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Listados del sistema

1 ==
Ejemplos de modelos de listados

Los modelos de listados que siguen a continuacion seran cargados en el correspondiente menu de Modelos/Lisados
cargarselos desde el mismo lugar donde se los llama.

Ejemplo encolumnado

Tratemos de hacer un modelo de listado encolumnado, que permita extraer de los procesos la caratula y otros datos.

Tratemos que genere una impresion encabezada asi: Nro de Expediente 1° Inst., Fecha de Inicio, Caratula,
Copital Reclamado, el modelo queda similar al siguiente:

= Edicidn de testo
Tewto  Utiles Formate  Inserta  Tabla  Wer
na AF S 29 VXD [ o ~m-NISEFEE ==
B Rt o2 o3& R 2 S S e
Jos Mro de Expediente 19 Inst Fecha de Inicig Caratula Capi
iz l0s ik 0ot Eiis
de
del

Para ver el resultado se debe ejecutar un listado de procesos que incluya como modelo al que hemos desarrollado.
Ejemplo horizontal (1)

Haremos un modelo de listado horizontal que permita extraer de los procesos la caratula, todos los nombres y domicili
de sus justiciables.

P

Como deseo incorporar ciertos datos de todos los justiciables que tenga cada proceso, debo poner a las variables

~# Edicidn de texto

Texto  Utiles Formato  Inserta  Tabl
ﬂﬁam;%m%@m
\-8 e 2o F o d o 500
Expte. @005

Inicto: (@013

Caratula: @001

Justiciables
#

@034, @035
#
|
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Ejemplo horizontal (2)

Haremos un modelo de listado horizontal, que permita extraer de los procesos la caratula del mismo, todos los
nombres y domicilios de los testigos y la fecha y hora de la audiencia.

Como deseo la totalidad de los testigos, pongo a las variables correspondientes entre dos signos "#". El modelo queda
similar al siguiente:

P

~# Edicidn de texto
Texto, Utiles Farmato  Inserta Tahla  Wer

N —

Ha=E o 5w [ 5 N ID | Times New Romar
.8...1...2...3...4...5...5...?...5
Expte. @005

Inicio: @013

Caratula: @001

Testigos
#

Testigo: @066

Doc.: (@068

Fecha v hora Aud.: @071, @072
Responsable: @083

#

Restrictor de bloque

Dentro del sistema todas las tablas relacionadas se analizan en orden de carga secuencial, y se proveen herranientas
para disefiar los modelos de tal forma que se pueda optar por incorporar por ejemplo los 5 primeros registros {5~}
o los 6 ultimos {-6}, o el primero {1~}, o el Ultimo {~1}.

Ej para traer la Gltima salida de letra de la tabla:
Proceso: @001
#Motivo: @266 Fecha: @269 {~1}#

¢Co6mo se establece el largo del listado?
El largo a imprimir sera establecido segun sea el largo de hoja. Nunca puede ser mayor al largo de hoja, y éste se
establece en la configuracién de la impresora.

¢El listado de tipo encolumnado envia ciertas columnas a otro renglén, por qué ?
Las variables que posea el listado no deben ser de ancho fijo, o si lo son deben ser de un ancho mucho menor al de la
columna que ocupan.

Otras de la razones es que el sistema determina en forma automatica segin el ancho prefijado en la
configuracion de la impresora entran o no las columnas enviando las sobrantes al otro renglon.



Agenda T &= Q

Agenda general

La agenda general del sistema, permite mostrar la informacién organizada por dias y horas, pudiendo asi tene
un control general de actividades con sentido cronoldgico, es un navegador especial de movimientos.
Por lo tanto, lo que se ingrese en la agenda general vinculado a un proceso, sera visible desde la agenda de dicho

proceso, y viceversa. Sin embargo, se vera que este navegador permite también agendar actividades que no pertenezc
a procesos determinados.

5 Lex-Doctor 9.0 (Oficinas Judiciales)
Datos  Utiles  Supervision  Ayuda  Sale

OBE = E

A la agenda general se accede desde el menu principal de datos, opcion agenda.

Si deseamos ver los agendamientos de un proceso en particular, se debe impulsar al proceso, ingresar a Movimientos
y de alli marcar dentro de la solapa inferior la opcién de Agenda.

% Movimientos del proceso

F3 GIFa s Qe T &8 @

Elimina Modifica || Consulta Filtra E zorito Eztado

Fecha !Hura ITipuIag. !Fuja H® Iﬂescripciﬁn IREQI
03/02/2010 114:239 | Tarea Werfizar lo indicado por el zindico n

200
Falhy

2000 {14:40 | Tarea |'ence plazo verificacion zindico

|IT|:u:||:| | Muvimientusl ,&,gendag

Toda actividad a realizarse podra ser agendada, relacionandola o no con un proceso y/o miembro responsablede
la actividad.
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La agenda general consta de 2 paneles, uno superior para manejar los calendarios, y uno inferior para maneja la informac

El panel de calendarios cuenta con un calendario principal, ubicado al centro del panel, que indica el mes y dia activo sobre
el cual se puede agregar, borrar o modificar agendamientos, y dos calendarios auxiliares, a derecha e izquierda del
principal, que solo sirven de referencia.

El panel inferior, permite manejar la informacién de la agenda general, mostrando los agendamientos correspondiente:
a la fecha seleccionada en el calendario principal.

Si el agendamiento esta asociado a un proceso, el sistema lo indica arriba del navegador de procesos.
El proceso indicado es el que corresponde al agendamiento marcado.

' agends =

F2 [gF3 [3|F4 ol i 'LLFE &7 | F7 [ﬁ
fgrega Eimna | Modifica | Consulta Bvipng Hop

dam Iunlmar i E‘alvie sab || dom | lun | mar | mié | jue | wie | sdb dumEl.n nw'mié|ju.ns|-.riu|s&b
M . 2| 3] 4 _ O L3t 3] 4 B
Sl 5 & 7| 8 &8 10] 11 21 a3l 4 5] sl 7] el & 7| & 8] 10] 11| 12
12[ 13] 14] 15 16] 17] 18)| oNEEM= 11(= 12/= 13[= 14| 15} 13] 14 15 16| 17] 18/ 19
B8 10 200 21 22) 23 24 25[° 16| 17| 18/ 18] 20/ 21|* 22|| 20| 21| 22, 23| 24| 25 26

26| 27) 28! 23] 300 3| 23| 24| 25| 26|* 27| 23+ 29l 27| 28 29 30

" 36] 39
idio 2008 '  agosto 20080 _ -seplismbre 2009

[W] E P |Todoskos membros

Responsable

09:00 | Vencimie |PRESCRIBE
0920 Audienci Concurir 2 |2 audisncia DR&, Alsjandra Cobrnado

Tode |Pendients|

Dentro del calendario principal, los dias que tuviesen algun tipo de agendamiento, seran marcados con el signo
" * " al costado de cada dia.

| Toda |PendienE|

La agenda general posee dos vistas, que permiten visualizar todas las actividades del dia o solamente las
perdientes, segun las solapas inferiores del navegador.
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ion.

D AN FRAMCISCA,
ARA LUISA BERTOLDI

LARS LUISA MELATOL

|AMDREAS TOMESCU DITTA

5 AMGELA JOSEFIMA DAGEACOD

AMGELA CARLA RADDCLIFFE

| ARMANMDO HORACID KATE
|ARMANMDD HORLCID RETOBAMDO
CARLOS SCHERWERGN

CLAUDIA FERMARDEL

DAMEL ALEJANDRC BOTIMEL
DARIC ALEJAMDRO GUTIERREZ
DARIO ALEJAMNDRO INDELAR
DARIC IMBROBLIC X

i E

Se puede parcializar la visualizacion por responsable de la actividad; de esta forma cada miembro puede
consultar en forma rapida sus propias actividades.

¢Co6mo me indica el sistema cuando el dia es habil o inhabil?

“® Agenda
FZ E

Agrega

e du:um| lun |mar | mié | jue | vie |sél:| dom | [un |mar | mié | jue | wie | zah
| T 7 T 1 T 0 0 T 0 0 =
| 1] 2 3] 4 . . =T
5 5 G 7| B .9 10 11 2 _3?' 4 a f 7 a
12] 13 14| 18] 16 17| 18 gi® 10(* 11]* 12{* 13]* 14| 158
el 19] 30| 21[ 2] 23] 24] 250° 16| 18/* 16| 20] 21/* 22

26 27| 28] 20/ 30| | 23 2&_' 26| 26/* 27| 28* 29
® 301 317

julio 2003 ' ' agosto 2009

Muerte del Gral San Martin (Se corre)

IHura ITipu Iﬂescripciﬁn
el

Abajo de los calendarios superiores, el sistema marca mediante una leyenda, las caracteristicas del dia
inhabil ademas dicha condicién es indicada poniendo el dia correspondiente en rojo.

Esta caracteristica se corresponde con la descripcion ingresada al momento de definir el dia inhabil.
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Agenda lTleam

Manejo de la agenda

Movimiento con el ratdn

Para navegar por las distintas fechas se cuenta con varias posibilidades. La mas directa consiste en seleccionar la
fecha con el puntero del ratén, haciendo Click sobre los calendarios auxiliares para avanzar o retroceder meses, y/o
haciendo Click directamente sobre un dia en particular para operar la agenda en una fecha exacta.

|:||:|m|lun |mar|mié | jue | wie |sé|I:|L
] 2 3 4 5
Gl* 7 2 e 1 gl it g

* 13/ 14| 15/* 1 17| 18/* 19
20 21| 22| 23/ 24| 25 26
* 37| z8|* 73|* 30

El dia seleccionado, tendra marcada su celda completa con color gris, el mes sobre el cual se puede operar
siempre es el que corresponde al calendario del medio y esta en color balnco.

La misma operacién puede ser realizada con el teclado. Para avanzar y retroceder meses debera utilizarse Ctl+lzq
(retroceder un mes) o Ctrl+Der (avanzar un mes). Para seleccionar el dia, debe hacerse foco en el calendario
principal (utilizando Tab y el puntero del ratén), luego de lo cual podra moverse el indicador azul del dia hasta el dia
correspondiente.

Si se desea avanzar o retroceder meses o afos, la opcion mas rapida consiste en tipear directamente el nimero,
con lo cual se abrira inmediatamente una ventana de busqueda que permitira ingresar mes y afio en formato
MM/AAAA. Ejecutando esta busqueda, se podra saltar a cualquier fecha en forma inmediata.

También se puede utilizar la calculadora de dias, a la que se accede presionando las teclas o botones "+" o0 "-"
segun se desee sumar o restar dias. La calculadora permite calcular dias corridos o habiles, y una vez realizada la
operacién dejara a la agenda abierta en el dia resultante.

: du:um| lun |mar | mig | jue | vie | zah

I 1] 2] 3|54
W 4] 5 s 7| 8 8|10 Hﬂ%ﬁ
W 1] 12| 13] 14| 15[ 16] 17 Gl
if 18| 18| 20| 21| 22| 23| 24

25| 26] 27| 28| 29] 30| 31 Ee

octubre 2008
@ E P [Tl:udl:us |0z miembros -




& Fecha: 09,/00,2009 |

Acepta Cancela

Cantidad de dias a sumar. JEE

Modo de calculo

@ Dias hahiles
[V] Extluye sébadaos
[¥] Excluye domingaos
[¥] Excluye feriadas excepcionales
[¥] Excluye feriadas permanentes

() Dias carridos

Otra de las operaciones que se pueden realizar es la de calcular la cantidad de dias que hay entre dos fechas
determinados. el sistema como resultado da el numero.

du:um| lun |mar | mig | jue | wie | zah

1 2] S
4| 5] B 7| 8] 9 10
T 12] 15] 14] 18] 16] 17 [
18] 19] 20| 21| 22] 23| 24
25| 26| 27| 28| 23] 30| 31 |SEEE

octubre 2009 %

[E E P ITDdDS lo= miembr o vyt
& Fecha: 09,/00,2009

Acept& Cancela

Cantidéd de dias hasta:  FEE R

Modo de calculo

@ Dias hahiles
[V] Extluye sébadaos
[¥] Excluye domingaos
[¥] Excluye feriados excepcionales
[¥] Excluye feriadas permanentes

() Dias carridos

Con el recuadro indicador en un dia seleccionado, el navegador inferior mostrara los agendamientos del dia,
pudiendo efectuar las operaciones normales de agregar, borrar, e incluso podra cambiarse facilmente el estado de
los agendamientos de "no hecho™ a "hecho extra procesal" o "hecho procesal".
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13| 14| 15| 18] 17
20| 21| 22| 33| 24
27| 28| 28] 30| 31|k

octubre 2009

[E] P | Todos los mismbros -

Ampliacién del rango de visualizacién de la agenda

El sistema normalmente recorre la agenda por dia, de tal forma el navegador mostrara siempre los agendamientos
que correspondan al dia indicado dentro del calendario activo de la agenda.

du:nrn| un |mar | mié | jlue | Wi |sé||:| dam | [ur | rar | mié | jue | Wi | zah
M l -
[ [ 2] 3 4 [ [ [ [ [ 1
5 5] G| 7| Bl 9] 10} 1 2 3 4 ] 3] T a
12| 13| 14| 15| 16| 17| 18 7 ) i 1 o 0 o OO
19y 20 31 22 23] 24 Zaf* 16| 17 1o 20 21t oo
26] 27| 28| 29[ 30] 31| 23] 24| 25| Z6E|® 27| 28(* 29
il ) I
julio 2009 agosto 2009

El sistema permite cambiar el rango de visualizacion a semanal o mensual, de tal forma el navegador mostraralos
agendameintos que correspondan a la semana o al mes indicado dentro del calendario activo de la agenda.

d-:um| un |mar|mié | jue | wie |sé|I:| dom | [un |mar | mig | jue | wie |5él:|
M T [w

L < e | | | | [=7 4
5] 6| | B 9] 18} 1 2 3 4 ] 4] 7| a
T2l 13] 14| 15] 16] 17| 18 ) ] ) i ) 0 el O )

W0 sernan Bl 22) 23] 24 258 R 17 1KNREl 20 21 % 22
gl 29/ 30/ 31| 23| 24| 25 26[* 27| 28[* 29
« 30/

julio 2009 agosto 2009

d-:um| un |mar | mig | jue | wie |sé|I:| dom | [un |mar | mié | jue | wie | zah
| [l 2l 3] 4 [
5 51 6l 7| B 9].18) 11 o Eies Ol 5 4] 7 ]

Filtro mensuald 18 16 17 18 1 i 1 i i i i s (O

P 1| 22| 23| 24| 250* 16 17 13ERE] 0 21 - 2
26| 27| 28] 29 30| #| 23l 24 25| 28/* 27] 28/* 29
* 30] 3
julio 2009 agosto 2009

Aclaracion de campos de agenda

162



W Agenda - > Agrega = = &
Acept[’a\\%( Texta  Cancela

u! Tipo de agendamiento; IF‘rDcuraciljn

Hecho: [Nl:u

Froceso: ABADOT JOSEFIMA LALIRA CrFMARLA BEATRIZ LEVADO 5f Transferencia de automaotor

Fesponsahle: GUILLERMO REPE Fecha: 14/08/2009 Hora: 11:14

Cescripcian:  fiiar alcances del acuerda

Tipo de texto: |8 Texto de Lex-Doctor

Campo Tipo de agendamiento
Nos permite definir una actividad como Procuracion, Tarea, Audiencia, Compromiso o Vencimiento.

Campo Hecho
Permite determinar el estado del agendamiento como "no hecho" (pendiente) o "hecho procesal" o "hecho
extraprocesal".

Campo proceso
Campo puntero que nos permitira seleccionar la caratula de la carpeta con la que se pretende trabajar, este campo
podra quedar en blanco si el agendamiento no se relaciona con algun proceso en particular.

Campo Responsable
Este campo puntero permite seleccionar el miembro encargado de dicha actividad

Campos Fecha y Hora
El sistema asume la fecha del dia, no obstante esto es modificable. Cobran especial importancia cuando registran
una actividad prescriptiva. El sistema asume el dia activo en el calendario.

Campo descripcion
Es el campo que nos permitira ingresar el detalle de la accion.

Listados de agenda
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% Listado de agendamientos | {el=] |

Hace Zale

Responsable: MYRIAM YOLANDA SOTELLD

Desde: 01/04/2009 Hasta: 14/08/2009
Incluye IN0S: | rombre Estado
[ Procuracisn _'
[¥] Tarea |"|Hechos, procesales
[T audiencia " |Hechos, extraprocesales
Compromiso
| Wencimierto

Cadena: revizar
Procesn;

hodelo de listado:

Presionando la tecla F12, se accede al listador de la agenda, que permitira establecer filtros o restricciones paa
producir listados de agendamientos que cumplan con una combinacién de caracteristicas a determinar. Se podra
por ejemplo listar la agenda de un responsable en particular, incluyendo unicamente audiencias pendientes que
deban realizarse entre determinadas fechas.

Este listador produce reportes por pantalla o impresora, y permite utilizar el formato predefinido por el sistema o
bien utilizar un formato definido por el usuario en un modelo de listado.

Campo Cadena
Este campo permite buscar dentro de cualquier descripcién de los agendamientos al cedna de caracteres

ingresada en él.
Preguntas y respuestas de agenda

Cuando estoy adentro de la agenda indica un dia incorrecto como dia actual. ; Qué debo hacer para
corregirlo?
El sistema toma de la computadora la fecha actual.

¢Co6mo hago para calcular dias habiles o corridos?
Con la agenda en pantalla, presiono la tecla "+" o la tecla "-", e inmediatamente aparece un menu de guia.

¢Puedo usar la agenda para calcular plazos desde cualquier parte del sistema?
Si, presionando el boton derecho del raton. Luego dentro de la agenda presiono la tecla + o la tecla -, segun se
desee sumar o restar dias.

¢Puedo poner la fecha de la agenda sobre un campo o un texto?
No la de la agenda, pero si la fecha del dia que posea la computadora presionando la letra F si se pretende llenar
el dia sobre un campo fecha, o CTRL+F si estamos procesando textos o editando un campo literal que no sea de

formato de fechas.



Agenda 1= Q

Avisos

Cada registro agendado posee un caracteristica que lo distingue y que permite clasificar, que a su vez
permite programar avisos para cada registro agendado.

= Agends -> Agrega E=S o]
Acepta Texto Cancela

L7 Tipo de agendamisnto: {F‘meuraci:in r]

{} Hachu:[Nu v]

Proceso: ABADOT JOSEFIMA LALURA Cf MARIA BEATRIZ LEVADO Si Transferencia de automotar

Fesponzable: GUILLERMO REPE Fecha, 14/08/2009 Hora: 1115

Descripcian:  fijar alcances del acuerdo|

Tipo de texto: |9 Texto de Lex-Doctor -

Al editar un registro, se ve un botdn con una campanita, y presionandolo se puede establecer cuantos dias
antes comienza a avisarse (1,2,3,4,5,10,20,30).

= Awiso @l

Pone Quita Cancela

‘|5 dias antes v‘

@ atodos
1 al responsahble

Dentro de las opciones del sistema hay una solapa AGENDA; donde se pueden establecer pautas generales
para avisar los distintos tipos de agendamientos (Audiencia - Compromiso - Vencimiento -Tarea).

Se puede establecer que las Audiencias sean avisadas con N dias de anticipacion, y si se avisa a todos, o
sblo al responsable, también desde OPCIONES permite programar que se continien los avisos con
posterioridad a la fecha de cada registro.

También se puede establecer como opcidn, si los avisos se revisan en forma automatizada al ingresar al
sistema.
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Sale

Fechid I Faltan I Tipo I Responsable I Descripcion I_*_I
210472006 3i4 Tar pazar a 5.5, Del Greco D, c/BAN...
21042008 304 Aud har supletaria 3 testigos

21 0412008 34 Tat hAL BUSCAR PARA ALDIEMCIS DEL ...
21042006 3r4 Tar ML concilizcion

29 0472006 34 Tat P E=T aucd 360

220412008 474 Tar art 36
220412006 474 Tar REITERAR A%IZ0 AL SECRE Y ...
220412006 474 Tar REITERAR &4IS0 MARARNA ALD ..
22042008 474 Tar cheque

2210472006 474 Tar CHEGUE il
220042006 414 Tar chegue
220042006 414 Tar cheoue LI

El navegador de la agenda, ahora tiene un botdn llamado Avisos.
Presionandolo, mostrara todos los avisos (generales o programados).

Haciendo clic sobre cualquiera de ellos, la agenda en segundo plano se va posicionado en registro y fecha
correspondientes.

La lista de avisos posee una columna que indica cuantos dias faltan, y si fue un aviso programado, también
indica cuantos dias de anticipacion se establecieron para el aviso.
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