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Nota:
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1. Comprender el "Manual Controlado”

El editor de eDocs esta disefiado para crear literatura profesional, como por ejemplo un "Manual
Controlado".

1.1. ¢Qué es un "Documento Controlado"?

Un "Documento Controlado” es un documento oficial de procedimientos operacionales.

Un "Documento Controlado” es susceptible a procesos que proporcionan control positivo de contenido,
revision, publicacién, distribucidn, disponibilidad y conservacién.

La documentacion es necesaria para los operadores con el fin de garantizar que los sistemas, programas,
politicas, procesos, procedimientos y planes sean implementados de una manera estandarizada, y para
garantizar ademas que tal implementacién estandarizada sea mantenida de un modo constante.

La documentacion proporciona las normas que rigen la forma en que el personal realiza las tareas dentro
del sistema de gestion, y durante la operacion.

Tales estandares documentados son necesarios para que un operario pueda proporcionar continuidad en el
flujo de informacion al personal.

1.2. El contenido del "Manual Controlado"

El "Manual Controlado" tiene las siguientes caracteristicas:

Nombre del manual.

indice de contenido.

Lista de distribucion.

Registro de Revision y Fecha.

Registro de Revision Provisoria y Fecha.
Lista de paginas efectivas.

Numeracién profesional de paginas.

Nogkrwdr

Todo lo anterior es creado automaticamente por "eDocs Editor".
1.3. ¢Cbmo manejar las Revisiones?

La primera edicién de un Manual se denomina "Revision 0" o0 "R0".
En esta etapa todas las paginas del Manual seran marcadas con " Revision 0" y con la misma "Fecha".
Después de cierto periodo de tiempo el Manual probablemente debera ser actualizado.

La actualizacién sera denominada, por ejemplo, " Revisién 1" (R1), (aunque se le puede asignar cualquier
otro nimero), y tendra una nueva Fecha.

Solo las paginas que hayan sido actualizadas deberan ser modificadas a "R1", con la nueva Fecha.
Todo el resto de las paginas del Manual seguiran siendo denominadas "R0" con la Fecha original.

iEl Manual sera entonces denominado — " Revision 1" con la nueva Fecha — aunque la maodificacién afecte a
una pagina solamente!!

Si desplaza hacia abajo el "Manual de Revision 1" vera que la mayor parte de las paginas han quedado
marcadas como "Revision 0" con la Fecha original, y solo las paginas modificadas seran marcadas
"Revision 1" con la nueva Fecha.

Manual de eDocs para editores

t"l’EDGlcabaleDocs



1-3- CAPITULO 1

Revision: 0 Comprender el "Manual
Controlado" @eDOCS
15-0OCT-2011 La Revisién Provisional Editor

(TR en sus siglas inglesas)

1.4. La Revision Provisional (TR en sus siglas inglesas)

Se aplicaran a las "Revisiones Provisionales" las mismas reglas que aplican a cualquier otra "Revision".

"Revisiones Provisionales" son revisiones que llevan una restriccion de tiempo, o que pueden ser usadas
para realizar una actualizacién rapida antes de modificar el libro completamente cono una nueva Revision.

La "Revisiéon Provisional" no afecta el nombre de "Revisiéon" del Manual.
Por ejemplo — el Manual podria ser denominado:

"Manual de Operaciones en Tierra" R2 12 de enero de 2010, TR1 20 de julio de 2010.

1.5. Lista de Paginas Efectivas.

La Lista de Paginas Efectivas es un requisito legal para cada "Manual Controlado".
La Lista de Paginas Efectivas (LEP) incluye todas las paginas del Manual.
Cada Pagina se imprime con un Namero de Pagina, Fecha y Revisién" o "Revision Provisional".

El "eDocs Editor" monitorea todas las paginas del Manual, y emite automaticamente una "Lista de Paginas
Efectivas".
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2.

Cbémo se compone un Libro

Al abrir un "Libro Nuevo" en el "Editor de eDocs" se generan automaticamente dos capitulos:

El capitulo 0 — "General" — un capitulo automatico.
El capitulo 1 — Utiliza el Nombre asignado.

2.1. El capitulo 0 — General

Chapter 0 - General Open Another Chapter =

o1

P CHAPTER 0 0-0-1
Your A!!’lme General Revision:R1

LOGO 16-Nov-2011

eDocs Editor
Demo 1

L

=
=

COPY NO
eDocs Editor Demo 1 EED1
Your Airline Name
or Auto Saved (Before 8 min) JEOU HIRGEZ 2. |

El Capitulo "General" contiene lo siguiente:

1.

Noohkwn

La Tapa del Libro (ver la imagen arriba) — con el Nombre del Libro, como aparece en el Formulario
completado.

Registro de la Tabla de Revisién — Tabla de registro automatico.

Registro de Revisiones Provisionales — Tabla de registro automatico.

Tabla de Notificacion de las Revisiones - tabla que debe completar usted.

Lista de Distribucion — tabla que debe completar usted.

indice de contenido — tabla Automatica que obtiene los datos de los Capitulos.

Lista de Paginas Efectivas — tabla Automatica que obtiene los datos actualizados de cada pagina.

El Capitulo "General" no puede ser borrado, ya que la mayor parte de su contenido es insertado
Automaticamente.
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2.2. Capitulo 1

El capitulo 1 obtiene su nombre del Formulario completado por usted en el momento de abrir un Libro

Nuevo.

Todos los Capitulos contienen una "Lista de Contenidos" que se genera automaticamente, la cual aparece

en una de las primeras paginas.

Chapter 1 - How to use

Open Another Chapter

™H CHAPTER 1 1-0-1
Your Airline How to use Revision:R1
LOGO 10-Sep-2011
1.How to use
TABLE OF CONTENT
1.1. Demo Text -3-
1.1.1. Demo subtitle -3-
1.2, how to use revisions -5-
1.2.1. how to use move to next page -5-
1.2.2, new revision setup -6~
1.2.2.1. using Headings -6 -
1.3. creat link -8-
1.3.1. create Bookmark -8-
eDoes Editor Demo 1 EED1

Your Airline Name

Las préximas paginas aparecen de la siguiente manera:

Chapter 1 - How to use

Open Another Chapter

el CHAPTER1 1-1-1
Yeur Airline How to use Revision:0
LOGO Demo Text 03-Aug-2011

1.1. Demo Text

Creating a professional book is a challenging task.

Each page should have professional numbering, a revision number and
corresponding date. Each page should have its own heading and subheading, and
of course You also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective
pages! Try to make all this with your word processor — it is practically !
That is why we developed the edocs editor. Our team's experience in  using
traditional word processors, in parallel to using professional literature, brought the
creation of this revolutionary editor. which allows you to produce professional
literature easily and professionally. Edocs editor does automatically what is so
complicated to do with any other word processors: Simple revision and temporary
revision control, down to a single page. A Header that contains professional page
numbering, revision and date, chapter and subchapter name, company logo — and
all of this is created automatically. The first chapter of every book is created and
updated automatically, and contains the table

1.1.1. Demo subtitle

Creating a professional book is achallenging task.

« Each page should have professional numbering, a revision number and
corresponding date
Each page should have its own heading and subheading. and of course You
also need fo add a table of contents, and don't forget — list of effective pages!
= Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!!
= That is why we developed the edocs editor.

Our team's experience in  using traditional word processors, in parallel to using
professional literature, brought the creation of this revolutionary editor, which allows

eDocs Editor Demo 1 EED1
Your Airline Name

Auto Saved (Before 2 min) [ L]

m
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3. Comienzo rapido

El "Comienzo Rapido" proporciona una secuencia de acciones recomendadas para crear y redactar el
"Manual Controlado" utilizando el "eDocs Editor".

El "eDocs Editor" utiliza grandes cantidades de automatizacion para crear actualizaciones de enlaces

internos y actualizaciones de remisiones.

Este proceso de automatizacion ahorra tiempo y errores, y garantiza que se cumplan las normas del

"Manual Controlado”.

Para comprender mejor todas las funciones de "eDocs Editor" es sumamente recomendable leer el capitulo

"Manual Completo".

3.1.1. Pulse el botén "eDocs Editor” (1) y luego "Componer un libro" (2) :

I cae U] GrH | €GO
Books List
Create Book
Title Last Update Initials
Editor De 15-Nov-2011 EDMBK
DEMO BO 15-Nov-2011 DEBK
Editor Demo B 1 15-Now-2011 EDMBK

18 =

Rev Rev Date TR TR Date Settings
R1 15-Nov-2011 15-Mov-2011 Edit
1 15-Nov-2011 15-Nov-2011 Edit
R1 15-Nov-2011

15-MNov-2011 Edit

3.1.2. Complete los datos del Libro y pulse "Guardar":

l e | S |

1= | SEC

Book Details

Title: *
Editor Demo Book

Initials: *
ECMBK

Revision: *
R1

Temp Revision:
Revision Date: +
2011 Nov 15
Format: 2011 Nov 15
Footer left text:

=] Source

Editor Demo Book

Footer right text:

Book image: *

eDocs

Editar

B I U & % x*

Remove

= ]

[
EDMBK
GlobaleDocs
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3.1.3. Abra su Libro de la Lista de Libros.

3.1.4. Esta es la manera en que aparecera inicialmente:

—l CTHLD wl ORI L__/Jl TOuU wl JLC &=
Chapter 1 - How to use SN =RN
Book Editor Chapter 1 - How to use Open Another Chapter
Book eDocs Editor Demo 1 =
iti telt CHAPTER 1 1-0-1
IRr:‘I‘::iasliZn EI;D1 Y'gur AI rh ne How to use Revision:0
Date 03-Aug 2011 LOGO 03-Aug-2011
# New Revision
o New TR 1.How to use i
O e TABLE OF CONTENT i
# Add/Delete Chapter
. -3-
page Editor 1.1 Header text
| Previous 10of3 Next [
Go to Page [ [ 4
Jump to -
Heading 2
Heading 2 top page
Heading 2
Heading 4
#= Delete Paragraph
;| Move to Next Page
B B B 7 U = =
2 3 a-Ea0 g
@ wm™ark Revision
i Create Bookmark
@ Create link
5 Undo @ Redo
eDocs Editor Demo 1 EED1
Your Airline Name
N\ . .
Bomeealry 2)eDoCS o Auto Saved (Before 16 min) JUL0 SRR 2 |

Editor de Libros — se usa para controlar las revisiones, agregar y borrar capitulos.
Editor de Paginas — se usa para editar y controlar paginas.

Abrir Otro Capitulo — se usa para navegar entre los Capitulos.

Nota — el Capitulo "General" esta ya disponible.

wnN e
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3.1.5. Vista detallada

Chapter 1 - How to use

[N =N

Book Editor Chapter 1 - How to use Open Another Chapter =

-

Book eDocs Editor Demo 1
Initials EED1 Your Ail"lﬁe 1 CHAFPTER1 1-1-1

- How to use Revision:0
E:I‘t’:mﬂr;iﬂggiﬂﬂ LOGO Demo Text 03-Aug-2011
+ New Revision
* New TR 11.  Demo Text
# New Rev/TR Date
% Add/Delete Chapter Creating a professional book is a challenging task
Each page should have professional numbering, a revision number and
Page Editor corresponding date. Each page should have its own heading and subheading, and
of course You also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective
<] Previous 3of4 Next [ pages! Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!!
That is why we developed the edocs editor. Our team's experience in  using
Go to Page bl traditional word processors, in parallel to using professional literature, brought the
creation of this revolutionary editor, which allows you to produce professional
Jump to N literature easily and professionally. Edocs editor does automatically what is so
complicated to do with any other word processors. Simple revision and temporary
Heading 2 revision control, down to a single page. A Header that contains professional page
numbering, revision and date, chapter and subchapter name, company logo — and
Heading 2 top page all of this is created automatically. The first chapter of every book is created and
N updated automatically, and contains the table —
Heading 3
Heading 4
11.1.  Demo subtitle

#=f Delete Paragraph

m

Creating a professional book is achallenging task
.| Move to Next Page * Each page should have professional numbering, a revision number and
corresponding date

E Bl E B £ U = IS » Each page should have its own heading and subheading, and of course You
o e - I]EI . also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective pages!
= a-==7T mn = Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!! |

» That is why we developed the edocs editor
Mark Revision

[~
[ =]

Our team's experience in using traditional word processors, in parallel to using
1 Create Bookmark professional literature, brought the creation of this revolutionary editor, which allows

Create link

0 Yy

Undo & Redo

eDocs Editor Demo 1 EED1
Your Airline Name

\)
soured 5y DDOCS o saved (oetore o i) (TTITEE) (RN D

NuUmero automatico del Capitulo, Nombre y Nombre del Titulo 2.

Numeracién Automatica Profesional de Paginas, Numero de Revisién y Fecha.

Titulo 2 — tenga en cuenta que el Titulo 1 es el Capitulo - jjasi que no es necesario un botén para el

Titulo 1!

4. Titulo 3 — la numeracion es automatica (Hay también un Titulo 4).

5. Botones de los Titulos — se usan para insertar nuevos titulos a la pagina. Al utilizar "la Pagina
Superior del Titulo 2" se creara un "Titulo 2" en la parte superior de la pagina nueva.

6. Botones de Edicion — mover el raton sobre un botén, hara que salte la funcién del botén.

7. El botén para marcar la revisién — un boton designado para marcar las revisiones.

Nota — pulsar este botdn afectara el Nimero y la Fecha de Revision de la Pagina. Aprenda més

acerca de ello en el Capitulo "Manual Completo".

wn e
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4. Manual Completo

Refiérase al Capitulo 2 —"Cémo se compone un Libro" para comprender mejor el proceso.

4.1. Abrir/ Editar Libro

Books List
s
Title Last Update Initials Rev Rev Date
16-Mov-2011 EEDA 0 03-Aug-2011
15-Nov-2011 EDMBK R1 15-Nov-2011
15-Mov-2011 DEBK 1 15-MNov-2011
15-Mov-2011 EDMBK R1 15-Nov-2011
15-Mov-2011 JHG 0 15-Nov-2011
14-Mov-2011 TEST 0 01-Jan-1970
Dok 2 13-Mov-2011 R1 19-0ct-2011
13-Sep-2011 0 13-5ep-2011

==
TR TR Date Settings
03-Aug-2011
15-Nov-2011
15-MNov-2011
15-Nov-2011
15-Nov-2011
01-Jan-1970
19-0ct-2011
13-5ep-2011

m m|m m mmmm

Apriete el icono para entrar a la Lista de Libros

PR

Cree un botén de Libro — Pulse para crear un nuevo Libro.
Pulse para abrir un Libro para la edicién de contenido.
Editar— apriete para abrir y Editar los Datos del Libro.

s'l"EDGlobaleDocs
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4.2. Datos del libro
Apriete los botones "Libro Nuevo" o "Editar" para ingresar los Datos del Libro
Book Details 8 7

Title: *
eDocs Editor Dema 1

Initials: *
EED1

Revision: *
0

Temp Revision:

Revision Date: *
2011 Aug 3

- Format: 2011 Nov 16
Footer left text:

El source FERF N R -

B I U == X x I=

!I eDocs Editor Demo 1

body

Footer right text:

=] source FERF W -
B I U= X x iZi
Normal (... =| | Font | Size B8
body div

Book image: *

E Your Airline
LOGO

q

b
@
k_ﬂ

[+

AT @ R -

He EHOBE SO
LIS R ) fo

&
]

EED1
Your Airline Name

1. Titulo— el Nombre del Libro aparecera en la Lista de Libros y en la Tapa Delantera del Libro.

2. Revision / Revision Provisional — para un nuevo Libro — utilice "0" o "R0" (cero) — EI NUmero de
Revision aparecera automaticamente en cada pagina.

3. Fecha de Revisién — la fecha de revision aparecera automaticamente en cada péagina.

4. Texto libre para el lado izquierdo del Pie de Pagina.

5. Texto libre para el lado derecho del Pie de Pagina - Alinear el texto a la Derecha - para obtener

mejores resultados.

6. Logotipo de la Empresa - Use un logotipo de 150x60 pixeles para mejor prestacion.
7. Guardar, Vista Previa, Borrar — jjAl Borrar se borrara el Libro con todo su contenido!!

Title: *

Initials: *

First Chapter Name: *

8. Nombre del Primer Capitulo — aparecera al abrir un nuevo Libro — el nombre aparecera en el
Encabezamiento de cada pagina en el Capitulo 1.

%GlobaleDocs
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4.3. El Interior del Libro
Vista normal de la Pagina
Chapter 1 - How to use w8 =

Book Editor

Book eDocs Editor Demo 1
Initials EED1

Revision 0

Date 03-Aug-2011

New Revision

m

¥

New TR

i

New Rev /TR Date
Add/Delete Chapter

Page Editor

i

] Previous 2 of 4 Next [»
Go to Page [Fh
Jump to -

Heading 2

Heading 2 top page
Heading 2

Heading 4

#i= Delete Paragraph

» | Move to Next Page

FE E B 1 U = =
2 3 o= 0 g
@ Mark Revision

7 Create Bookmark
Create link

Undo & Redo

LR

)
Powred Bykl;:JEDOCS Editor

Chapter 1 - How to use

Open Another Chapter

|~

tult CHAPTER 1 1-1-1
Your A!rhn% How to use Revision:0
LOGO Demo Text 03-Aug-2011

1.1. Demo Text

Creating a professional book is a challenging task

Each page should have professional numbering, a revision number and
corresponding date. Each page should have its own heading and subheading, and
of course You also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective
pages! Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!!
That is why we developed the edocs editor. Our team's experience in  using
traditional word processors, in parallel to using professional literature, brought the
creation of this revolutionary editor, which allows you to produce professional
literature easily and professionally. Edocs editor does automatically what is so
complicated to do with any other word processors: Simple revision and temporary
revision control, down fo a single page. A Header that contains professional page
numbering, revision and date, chapter and subchapter name, company logo — and
all of this is created automatically. The first chapter of every book is created and
updated automatically, and contains the table

1.1.1. Demo subtitle

Creating a professional book is achallenging task
« Each page should have professional numbering. a revision number and
corresponding date
« Each page should have its own heading and subheading, and of course You
also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective pages!
* Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!!
* That is why we developed the edocs editor.

Cur team's experience in  using traditional word processors, in parallel to using
professional literature, brought the creation of this revolutionary editor, which allows

m

eDocs Editor Demo 1 EED1

Your Airline Name

Auto Saved (Before 4 min) T IREE v 2 | | Saved | E

Redactor del Libro — Controla las Revisiones, Fechas y Capitulos.

Nogakrwnr

Editor de las Paginas — Controla la Edicion de la Pagina.
Abrir Otro Capitulo — Navegador de Capitulos.

Titulo — Creado automaticamente y mantenido por "eDocs Editor".

El pie de pagina — Zona de texto libre, a la que se ingresa por el boton "Editar” de la Lista de Libros.

Funciones para Publicar y Guardar.
Titulos 1y 2.

“©GlobaleDocs
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4.4. Editor del Libro
Este es el Editor del Libro después de que todos los botones + hayan sido pulsados.

wh e

Book Editor C
Book eDocs Editor Demo 1 I:

Initials EED1

Revision 0

Date 03-Aug-2011

= New Revision

B NE

GO
= New TR

TR GO
= New Rev /TR Date

E GO

= Add/Delete Chapter
GO

E #|=| Delete Chapter

Nombre del Libro — puede ser editado desde la pagina "Datos del Libro".

Iniciales — puede ser editado desde la pagina "Datos del Libro".

Revisién — la revision actual del libro.

Fecha - la fecha actual del libro.

Nueva revision — Dé un Nombre o Numero (por ejemplo: "R1") y apriete "Ir"

El Numero de Revision sera actualizado al Namero nuevo y el libro sera referido como "R1" (por
ejemplo)

iiLa modificacion afectara s6lo a las paginas que hayan sido editadas después de la
modificacion de la Revision!!

El resultado de la modificacion sera que la mayor parte de las paginas del libro seran Revisiones "0"
(por ejemplo) y las paginas que hayan sido modificadas tendran la nueva marca de Revisién en el
Encabezamiento.

Nueva TR (Revisién Provisoria) — asigne un Nombre o Nimero para la TR y pulse "IR".

Las péaginas modificadas recibirdn el nimero de TR.

Nueva Revisién / Fecha de TR - Fije la Fecha para la nueva Revision / TR — esto afectara las
paginas que sean editadas.

Afiadir / Borrar Capitulo — Asigne un nuevo Nombre de Capitulo y presione "IR" (linea 7)
Borrar Capitulo — Borra el Capitulo actual.

%GlobaleDocs
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4.5. Editor de Pagina
Page Editor
<] Previous 3o0f4 Mext [
Go to Page LA
Jump to -
Heading 2
Heading 2 top page
Heading 3
Heading 4
E #= Delete Paragraph
;| Move to Next Page
B & B & 7 v = i=
g 3 O0Es U g
i Mark Revision
= Create Bookmark
@’ Create link
S Undo & Redo
1. Navegador de Paginas.
2. Saltar a— abra la ventana y seleccione el Titulo de la lista.
3. Titulo 2 — coloque el cursor en la pagina y apriete el botén "Titulo 2" — el Titulo 2 sera creado con
Su numero.
4. Titulo 2 pagina superior - El Titulo 2 sera creado a la cabecera de una nueva pagina.
5. Titulos 3y 4 — coloque el cursor en la pagina y apriete el boton "Titulo 3 0 4" — el Titulo 3 0 4 ser&
creado con su numero.
Nota — un Indice de Contenido automético seré creado cuando se usen los Titulos.
6. Borrar Parrafo — Borra el Parrafo seleccionado.
7. IralaPéagina Siguiente — Mueve el Parrafo a la Pagina siguiente.
8. Editar botones - De izquierda a derecha:
Quitar formateo — muy (til después de usar la funcidn de Copiar y Pegar de otro editor, para quitar
errores de redaccion.
Poner X.X en la parte superior — mover el Titulo 2 a la parte superior de la pagina.
Negrita, cursiva, subrayado, lista desordenada, lista ordenada.
9. Los botones "Agregar" — de izquierda a derecha
Agregar Imagen, Borrar Tabla, Agregar Tabla, insertar Lineas y Columnas
10. Marcar Revision — ver la explicacion completa en la pagina siguiente — Parrafo 4.6
11. Crear un Sefialador — seleccione una palabra y apriete el botén. Dé un nombre al Sefialador de
Libro para uso posterior.
12. Crear un Enlace — un enlace puede ser creado a un Sefialador de la lista de Sefaladores, o puede
ser asignado a otra URL.
13. Las funciones Deshacer y Rehacer.

%GlobaleDocs
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4.6. Funcion de Revision

Al hacer una Nueva Revisiobn (0 TR) y poner na Nueva Fecha, todas las paginas que hayan sido
modificadas o afectadas por cualquier modificacién, recibiran la nueva marca de Revisién y la nueva Fecha
— este proceso es realizado automaticamente por el software.

En el Capitulo "General " - la Lista de Paginas Efectivas y la Lista de Revisiones son también
actualizadas automaticamente.

Ejemplo: -

Su Libro contiene 200 paginas y esta marcado actualmente como Revision "0" (primera edicién).
Todas las paginas del Libro seran marcadas "R0" y tendran la misma Fecha.

Después de cierto periodo es necesaria una revision de solo 2 paginas —la 15y la 120.

Usted podra fijar la nueva revision como "R1" y poner una nueva fecha - ahora estara usted preparado para
modificar las paginas (que, con toda probabilidad, aparecen en diferentes capitulos).

Cuando usted Guarde el Libro, advertird que el Nimero de Revision y la Fecha han sido actualizados en
esas 2 paginas.

Nota — si insertara un nuevo parrafo en las péaginas, la modificacién podria también afectar las
paginas subsiguientes. En tal caso, las paginas subsiguientes también llevarian el nuevo Numero de
Revision y la nueva Fecha.

El resultado sera — la Revision del Libro y la Fecha seran modificados en la nueva Revision. La mayoria de
las paginas seguiran teniendo el Numero de Revision y la Fecha anteriores. Sélo a las Paginas modificadas
se les asignara la Revision nueva.

I
, [ 111
| 55 Revision:0
i K 305 03-Aug-2011
| TS Revision:0
Yol 03-Aug-2011
Revision:0
121 Jo3-Aug-2011 e
1-2-2 Revision:0

Revision:R1  [03-Aug-2011
123 10-Sep-2011

[
[ 1.3.1 |Revision:R1
Revision:0 [10-Sep-2011

1-3-2
03-Aug-2011
Revision:0 ¥ \

e
03-Aug-2011 \

Pages that Revised

Manual de eDocs para editores
“BGlobaleDocs




4-7 - CAPITULO 4
Revision: 0 Manual Completo @eDOCS
15-OCT-2011 Funcion de Revision Editor

4.6.1. Funcién de Marcador de Revisiéon

W Mark Revision

La funcion "Marcador de Revision" le permite indicar qué lineas fueron revisadas durante la edicién

Esto se hace seleccionando las lineas que hayan sido alteradas y apretando el boton "Marcar Revision".

1.2.2.1. using Headings

Creating a professional book is a challenging task

Each page should have professional numbering, a revision number and R
corresponding date. Each page should have its own heading and subheading, and R
of course You also need to add a table of contents, and don't forget — list of effective
pages! Try to make all this with your word processor — it is practically impossible!!
That is why we developed the edocs editor. Our team's experience in using R
traditional word processors, in parallel to using professional literature, brought the
creation of this revolutionary editor, which allows you to produce professional
literature easily and professionally. Edocs editor does automatically what is so

complicated to do with any other word processors Simple revision
.|
eDocs Editor Demo 1 EED1
Your Airline Name

La letra "R" aparecera en el lado derecho del texto para sefialar que esa linea ha sido revisada.

Nota - Agregar "Marcador de Revisidn" a una linea en una pagina que no haya sido revisada, jjhara que
cambie el Nimero de Revision de la pagina!!

4.6.2. ¢Por qué el "Marcador de Revision se realiza manualmente?

La marca de Revisién automética en otros programas de procesamiento de textos, tiende a marcar todas y
cada una de las pulsaciones, entradas o movimientos de filas y péarrafos, aunque no se haya hecho una
modificacion significativa.

Este proceso llena la pagina con una cantidad considerable de marcas de revision — la mayoria de las
cuales son innecesarias.

Al indicar las lineas Revisadas manualmente, usted gana el control completo sobre el proceso, y sélo los
verdaderos cambios seran marcados.

iEsto es uno de esos lugares en los que el "toque humano" es mejor que la Automatizacion!!!
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4.7. Guardary Publicar

| ar’

La funcion "Guardar" funciona constantemente para guardar su trabajo. Para "Guardar ahora" apriete el
botén "Guardar" manualmente.

La funcién "Guardar como" le permite guardar su libro con un nombre distinto. Al hacer esto, se preservara
una copia de su Libro original para uso adicional.

"Publicar en PDF" — pulse el botén "Publicar en PDF" para crear su propio Libro.
Nota — este proceso podria llevar hasta 20 min., dependiendo de la longitud del Libro.
No cierre la pagina web durante este proceso - sin embargo, podré abrir otras paginas para trabajar.
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