GUIA BASICA DE USUARIO
SERVIDOR DE REPOSITORIOS DEL MCE

Importante
Es necesario revisar este manual antes de ingresar por primera vez al Servidor de Repositorios via Web.
Para cambiar la clave de acceso predeterminada ver ANEXO A.

Procedimiento

1. Para acceder a la informacidon que se encuentra en el Servidor de Repositorios, en el navegador de
Internet (de preferencia usar Mozilla Firefox) ingresar la siguiente direccion:

/ CLOUDMCE-UIO ® |+

http://mece-uio.quickconnect.to/

Bienvenido a Data Center

El lugar mas seguro para centralizar y
gestionar su informacion mas valiosa

2. Luego debe ingresar el usuario y contrasefa correspondiente, para poder acceder al sistema.

CLOUDMCE-UIO

_l nombre.apellido

B Recordarme

Iniciar sesion




3. Cuando se despliegue la ventana de “Ayuda de DSM”, colocar un check en la opcidén “No inicie
automdticamente la ayuda de DSM en cada inicio”, luego dar clic en el boton “OK”:

Ayuda de DSM b 4

La ayuda de DSM ofrece articulos completos para ayudarle a
encontrar |3 informacion gue necesita de manera rapida v
sencilla. La ayuda de DSM se iniciara automaticament ecada
VeZ gue inicie sesion.

ND inicie automaticamente la ayuda de DSM en cada inicio

4. Dar clic en el icono de “File Station”.

Opciones -

Ayuda de DSM

5. Una vez que se despliega la ventana “File Station”, dar clic en la carpeta “ACTOS NORM. Y ADMIN”
(Actos Normativos y Administrativos del COMEX ).

D] File Station
< 2 & ACTOS NORM. ¥ ADMI. COMEX
Cargar - Crear carpeta Accion - Herramientas - Configuracion
* MCEUIOCLOUDO1 Mombre Tamafio Tipo de archivo
= #recycle Carpeta

A< RESOLUCION COMEX.pdf 3.9 MB PODF Archivo



6. Para descargar un archivo, primero debe seleccionarlo y luego dar un clic en el botéon “Accién”.

] File Station

g b c ACTOS NORM. ¥ ADMI. COMEX

Cargar - Crear carpeta Accion - Herramientas - Configuracion

* MCEUIOCLOUDO1 Nombre Tamafio Tipo de archivo

4= RESOLUCION COMEX.pdf 3.9 MB PDF Archivo

7. Finalmente seleccionar la opcién “Descargar” y guardar el archivo en su computador.

b ACTOS NORM. ¥ ADMI.

 home

Accion - Herramientas - Configuracion

BA Enviar como ficheros adjuntos de correo electrénico

® ver b

[E] Abrir en una ventana nueva

ﬁ Agregar a archivacion...

ﬁ Comprimir a RESOLUCION COMEX.zip

Copiar a/Mover a ... b
Cortar
Copilar

Eliminar

v, Bl P X @

Renombrar
EJ cCrear acceso directo de escritorio

ﬂ Propiedades

.:: Compartir vinculos de archivo




ANEXO A

1. Para cambiar la clave de acceso, dar clic en el icono de “Opciones” y luego seleccionar “Personal”.

(Lo

nombre.apellido

1 Acerca de

[® cCerrar sesién

2. En la ventana de “Opciones” que se despliega, usted puede cambiar la contrasefia en los campos
“Contrasefia nueva” y “Confirmar contrasefia”.

Opciones
Cuenta Cuota Escritorio Cuenta de correo electronico Otros
MNombre: nombre.apellido
Descripcion: Cargo - Entidad

Contrasefia nueva: seseseee

Confirmar contrasefia: P —

Correo electronico:

Idioma de visualizacion: Predeterminado del sister -



