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AcCceso.

1.- Acceso via web.

Accederemos a la pagina web www.gtartessos.orqg, habra una
seccion de acceso a usuarios hacer clik.. Aparecera la pantalla
de autentificacion, Similar a esta.

I Google Calendar - abril de 2019 x| @ Divecto Directo | | Directos | #1 % [ Web Access x4 = <] x

En el Dominio no escribir nada, en usuario (User name) poner el
N© de usuario proporcionado por Graficas Tartessos, y en la
contrasena (password) escribir la proporcionada por Graficas
Tartessos. La contraseia constara de siete digitos y tendra unas
caracteristicas, acorde con los protocolos de seguridad exigidos,
ver anexo |.
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Pedidos.

1.- Elaboracion de pedido

El proceso de pedidos ha sido desarrollado con el objetivo de
reducir al maximo la complejidad del proceso, y evitar en la
medida del lo posible, la necesidad de pasos adicionales.

Después de acceder al programa se presentara la ventana de
Iinicio, similar a la siguiente:

Q SQL Pyme [GRAFICAS TARTESOS - 2019] |- [= [T

@ CUOLPYME

183 Opciones - | Ventana ~ | Versian Z7/12/2008 UM

Pulsar el boton de Pedido sin confirmar, serd la unica opcion.
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Q SQL Pyme [GRAFICAS TARTESOS - 2019] | = | o |
> ﬂ_"!
Pedi Salir de la
conf aplicacié
e p
Presupuestos de cliente |= =]
p e e || = || DS e Fotografias | e selecadn de artiuos ! Envio de Confirmaddn
Serie Mimess Fedha Clente Expedients
A [z |[2sioar01e [ [1e5 %] | 2. Decano-GRanaDa  [EE |
Articulo NOMERECITO Cant Preco Importe EXPEDIENTE Pendisnte Servidn
0,00
Bruto Descuentn Base Iva Rec Equiv IRFF Total
|

En esta pantalla solo habra que rellenar el Expediente, 03
“papeleria” (p.ej. grapadoras, grapas, boligrafos, marcadores,
etc) y el 04 “impresion” (p.ej. trabajos de impresion en sobres,
folios, etc.), aqui pulsaremos la pestafia seleccion de
articulos, repetiremos el expediente. Este paso es por motivos
de seguridad, y habra repetirlo en cada linea.
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Aparecera la ventana de busqueda de articulos sera parecido a
esta.

(©] SQL Pyme [GRAFICAS TARTESOS - 2019] [T
Ventas :
- _
s ©
Pedidos sin Salir de la
confirmar = | aplicacién
:umentos de Ve Procesos
Presupuestos de cliente - 8%
v | x |=a|v| Fotografias | P selecdin de artiauks ! Envio de Confirmaddn
Serie Mdmeny Fedha Clents Expedents
A A 2503013 ||| 185 4] |z Decano-GRaNADA 123 |
Artiuila /> NOMERECITO Cant Predo Imports EXPEDIENTE Pendente Servido
hl 0,00
> Seleccion [=T=]
IR R
CODIGD ~ WOMBRE
PEOL Agenda anual, diapaging con calendario mes actual v siguien
Buscar
Jifie]
Selecoanar Cancelar
Srutn Destuento sase VA Rec Equiv IRPF Total
s Presupuestos de cliente| 185 | Opcignes - | Ventana - | Version 271272018 | MAYUS NUM

La bdsqueda sera por codigo, si se quisiera buscar por nombres,
solo habria que pinchar en la pestafia nombre, situada sobre en
nombre del articulo y buscar el articulo por nombre en la linea
de busqueda. Una vez localizado el articulo, pinchar en
seleccionar O pulsar Intro , aparecera en la linea de pedido, tal
que asi
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Q SQL Pyme [GRAFICAS TARTESOS - 2019] (=[]
bas
3 ©
Pedidos sin Salir de la
confiemar = | aplicacian
P
Presupuestos de cliente |:|F|.
v | x |=|a|¥| Fotografias | A selecdion de articulos K. Envio de Confirmadidn
Serig Mimens Fecha Clents Expedents
4 1 25/03/2013 185 ¥ Juz. Decano-GRANADA (123 |
Articulo MNOMBRECITO Cant Predo Imparts EXPEDIENTE pendents Servide
0,00
- Fechador con placa 40x50 1,00 31,5509 31,65 123 1,00

Pulsar intro e introducir cantidad a pedir. En esta busqueda una
vez seleccionado el articulo se vera una imagen del mismo.

Repetir proceso hasta completar pedido.

Una vez completado, pulsaremos la pestaia Envio de
confirmacidn, esto enviara un correo a la direccion de E-mail
asignada, para la posterior confirmacion del pedido.
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Anexo |
UNIVERSIDAD DE

MAIL @

Contrasenas

Hoy en dia, el método mas habitual para acceder a la informacion almacenada en nuestros ordenadores, correo
electrénico y otros servicios es mediante contrasefia. La contrasefia es una informaciéon secreta que se nos solicita para

acceder a algun tipo de recurso, y que solo debe conocer el propietario del mismo.

Es necesario invertir un poco de tiempo y esfuerzo en generar una contrasefia segura. Si un usuario malintencionado
consiguiera apoderarse de una contrasefia podria acceder a informacién personal, violando la privacidad, o incluso tener

acceso a servicios financieros.

{COmo me protejo?

e La longitud de las contrasefias no debe ser inferior a ocho caracteres. A mayor longitud mas dificil

sera de reproducir y mayor seguridad ofrecera.

e Construir las contrasefias con una mezcla de caracteres alfabéticos (donde se combinen las

mayusculas y las minudsculas), digitos e incluso caracteres especiales (@, i, +, &).

e Usar contrasefias diferenciadas en funcion del uso (por ejemplo no debe usarse la misma para una

cuenta de correo que la usada para acceso a servicios bancarios).

e Un buen método para crear una contrasefia soélida es pensar en una frase facil de memorizar y

acortarla aplicando alguna regla sencilla.

e Se deben cambiar las contrasefias regularmente. (Dependiendo de la criticidad de los datos puede

ser cada X meses).
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Se debe evitar:

conyuges, ...). Tampoco una serie de letras dispuestas adyacentemente en el teclado (qwerty) o

siguiendo un orden alfabético o numérico (123456, abcde, etc.)

No se recomienda emplear la misma contrasefia para todas las cuentas creadas para acceder a
servicios en linea. No utilizar la misma contrasefia en sus servicios de la UAL en su banca

electrénica, por ejemplo.

Se deben evitar contrasefias que contengan palabras existentes en algin idioma (por ejemplo
“campo”). Uno de los ataques mas conocidos para romper contrasefias es probar cada una de las

palabras que figuran en un diccionario y/o palabras de uso comun.

No se deben almacenar las contrasefias en un lugar publico y al alcance de los demas (encima de

la mesa escrita en papel, etc...).

No compartir las contrasefias en Internet (por correo electrénico) ni por teléfono. En especial se
debe desconfiar de cualquier mensaje de correo electrénico en el que le soliciten la contrasefia o
indiquen que se ha de visitar un sitio Web para comprobarla. Casi con total seguridad se tratara de

un fraude. La Universidad de Almeria nunca le va a solicitar ese tipo de informacion.

No utilizar la opcién de “Guardar contrasefia” que en ocasiones se ofrece, para evitar reintroducirla

en cada conexion.

Politica de contrasenas en la UAL

Las contrasefas de los servicios proporcionados por el STIC se ajustan a las siguientes normas:

La caducidad de la contrasefa es 6 meses. ;(Porqué se obliga a cambiarla? A pesar de que crea
que tiene una contrasefa segura, puede que la descubran: se la han podido ver teclear, o capturar
mediante programas de escucha. En otras ocasiones se descubre por causa de "logins fallidos",

puesto que muchos usuarios se equivocan y escriben el password en vez del Login.
Debe tener entre 8 y 30 caracteres (al menos 2 nimericos).

No debe contener la contrasefia anterior (ni viceversa).
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e Debe diferenciarse del Login en al menos 3 caracteres.
e Debe diferenciarse de la contrasefa anterior en al menos 3 caracteres.

e No debe coincidir con ninguna de las 4 contrasefias anteriores.

Mas informacion sobre las contrasenas:

https://docs.microsoft.com/es-es/windows/security/threat-protection/security-policy-settings/password-must-meet-complexity-requirements

Actualizado por: STIC

Fecha: 13 de febrero de 2019
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