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1. Introduccion al programa Martus™

la. ¢ Qué es Martus™?

El proyecto Martus, cuyo nombre se deriva de lalpal griega ‘testigo’, ofrece una manera eficignsegura
para almacenar y obtener informacion sobre viotesoa los derechos humanos. Con el programa Martus
puede crear boletines para registrar violacionéssaderechos humanos, adjuntar documentos de tmsten
especificar si la informacion ingresada es puhbdiqaivada y guardarla en un servidor seguro. Patvarsmas
acerca de los problemas que el proyecto Martusdabasi como los planes futuros para su desarxddite el

sitio web http://www.martus.org.

1b. ¢ Por qué es importante la seguridad al usar Martus?

Las personas que le proporcionan informacion acgeceiolaciones a los derechos humanos tienen rama g
preocupacion por la seguridad, preocupacion quedudebe compartir para protegerlas a ellas y a uste
mismo. Es muy importante que sélo un individuo giesilo tenga acceso a los boletines que usted adogre
especialmente acceso a informacion sensible (lapuge mantener privada). Es igualmente vital madie
pueda modificar los datos que usted envie, o gedaurear boletines falsos o inexactos usandoenutaue
Martus.

Hay una serie de medidas preventivas que pueddr gsga evitar que alguien use su cuenta de Madug
leer los datos que ha recopilado o para enviarsdadicionales. Estas medidas son efectivas a@nrsebhran
su computadora o de alguna manera consiguieradercae!.

1c. ¢ Como mantiene Martus mi informacion segura?

Todas las cuentas de Martus tienen una llave adasqlo se puede acceder usando la contrasefixdenita.
El nombre de usuario y contrasefia que ingresai@hinMartus le permite usar la llave (asociada ebn
archivo MartusKeyPair.dat) y asi tener acceso dddatines que escribe y almacena con Martus.

Solo usted debe conocer su contrasefia. Sin eliiie paede acceder a sus boletines privados, lam@aftion
privada contenida en los boletines publicos querhdado al servidor y los boletines que tenga eémados
en su disco duro, ya sean borradores o selladasasi] recuerde que si tiene una cuenta de oftengal, la
entidad que controla esa cuenta (tipicamente naficentral de su organizacion) podra ver la mfmion
privada que usted envie a un servidor.

El software Martus incluye un teclado de pantalla guede usar para ingresar su contrasefia. Estzesario
porque existen programas y alteraciones al tedaégoueden permitir a terceras personas regissdetras y
nameros que oprima en su teclado. El uso del teaadpantalla hace mas dificil que un intruso descsu
contrasefa.

1d. ¢ Qué tengo que hacer para mantener mi informacion segura?

Use una contrasefia que recuerde, pero que nadiepuoetia adivinar. Preste atencién especial a las
indicaciones en la seccién ‘2f. Escoger su confi@sde este manual.

Para mantener su contrasefia segura no la escriliaggm sitio donde pueda verse y asociarse avaaétde
Martus. No se la envie a nadie por correo electoomi la mencione por teléfono, pues estos medis d
comunicacion no son seguros.

Para acceder a su cuenta necesita su llave adenss ebntrasefia. Haga copias de seguridad devsuylla
almacénelas separadamente de su contrasefia. (Rardetalles consulte la seccion ‘9b. ¢COmo hacar un
copia de seguridad de su llave?’). Este paso esimpgrtante pues si su computadora falla o se bamp
necesitara usar otro computadora en donde instaldlave y asi acceder a los datos privados qua hay
guardado, si y solo si, los boletines fueron almades en el servidor de Martus.

le. ¢ Cudles son las limitaciones de seguridad de Martus?

Martus usa tecnologia criptografica muy fuerte pairar sus boletines en su disco duro, de maneeaotyas
personas no puedan leerlos. Sin embargo, ya qgeglaridad involucra a las personas y éstas sonriasnia
seguridad de Martus tiene limites. El programa dgafiado para ser muy seguro pero aun asi queremos
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asegurarnos de que entienda sus limitaciones. Estaalgunas de las formas en que su informacidada
puede verse comprometida:
Alguien puede descubrir su contrasefia escrita ggedazo de papel;
Puede que su contrasefia sea muy sencilla, compalatara o un nombre o una frase;
Alguien puede haberlo visto escribir su contraseffauede haber instalado un teclado nuevo, un
conector especial o programas especializados papaurar su contrasefia al ingresarla a su
computadora;
Puede haber puesto accidentalmente informacidagien el area publica de un boletin;
Alguien en la oficina central, en quien usted hafiemo, puede traicionar su confianza;
Alguien con conocimiento de su contrasefia o la deoficina central puede revelarla bajo
intimidacion, chantaje o incluso por accidente;
Su contrasefia puede ser interceptada si la enviagroeo electrénico o la dice en una linea
telefénica insegura;
Alguien le podria dar una copia alterada del prnogrdartus, lo cual le daria acceso a sus datos a
terceras personas;
Los creadores de Martus puede que hayan cometiderron en su disefio, o un cientifico podria
inventar una tecnologia que permita quebrar larsdagpio, pasado un tiempo, podria haber poderosas
computadoras capaces de romper la seguridad.

Martus ha sido revisado de forma extensiva parapooiar su seguridad y expertos en informatica puede
revisar su disefio en busca de errores con sold@edliin asi es razonable suponer que la infornmagrévada
podria ser asequible a terceras personas quetmviel tiempo y los recursos necesarios para dagaify
leerla.

Aunque estas limitaciones son atemorizantes, dastdormas la informacién en Martus esta mucho mas
segura que la escrita en papeles o en la mayopeodeamas de computadora existentes (incluyendellag
programas utilizados por los bancos). Le explicagstas limitaciones para asegurarnos que las dategue

se de cuenta de lo importante que es tener prelestguridad cuando use Martus. Hemos construido u
cerradura muy poderosa para su informacion, pemcaalicualquier cerradura puede abrirse si algiegm la
llave a la vista, y hasta las cerraduras mas pedsnpueden romperse con el suficiente esfuerzo.

1f. ¢ Por qué tengo que enviar mis boletines a un servidor?

Un servidor Martus es una computadora especialigagaacepta boletines cifrados, hace copias segeras
éstos y los replica en diversos lugares evitandolgunformacion se pierda. (Benetech ofrece efjanma de
servidor a las organizaciones que mantienen saesdblartus, pero Benetechno aloja aquellos sermsdor
Para obtener una lista de organizaciones que pusdariener un servidor de Martus, envie un correo
electrénico a info@martus.org). Los boletines que haya enviado a un servidor sélo existen en su
computadora. Si su computadora se perdiera, fudrado o se estropeara, podria perder todos sus. ddto
servidor actlia como un mecanismo de copia de skglrCon su llave, su nombre de usuario y su csetieg
puede instalar el programa Martus en otra compusaglacceder a todos sus boletines publicos y gowaue
haya enviado al servidor. Si tiene configuradasirsdg cuentas de oficina central, podra enviar ibeletal
servidor y estos seran accesibles a aquellas cu@iatgo los datos publicos como los privados).s0te las
secciones ‘9c. ¢Como recuperar su llave de una abpiseguridad?’ y ‘9f. Compartiendo su informacion
privada con colegas’.

Igualmente, la informacion publica en los boletipeede estar al alcance de investigadores, premsay
personas interesadas en temas de derechos hunfinasmacena los boletines exclusivamente en su
computadora, sélo usted tendra acceso a la infedmaSi los envia a un servidor que esté conectddo
Buscador Martus de Internet, otros podran conaxecésos que documente, aunque sélo puedan aeckder
partes denominadas como publicas; las partes @$vadnca son visibles a los demas.

1g. ¢ Por qué Martus es una aplicacion de codigo abierto?

Porque programadores independientes pueden reslisaddigo en un programa desarrollado como cdédigo
abierto de una manera que no se puede hacer cgrapras tradicionales. Benetech ha desarrolladouslart
para el uso de organizaciones de derechos humanoss incluido c6digo oculto para obtener inforidac
acerca de sus usuarios, ni para que el progran@a dlecabo tareas sin su conocimiento. Como Magusme
programa de cédigo abierto (open source), no essaeio que simplemente confie en nuestra palabmagse
cualquier organizacion puede verificar el codigond@nera independiente para asegurarse que haaelo g
decimos que hace.
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Para informarse mas sobre softwapen source de cddigo abierto, visite el sitio web de Openr§e
Initiative http://www.opensource.org.
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2. Inicio

Puede instalar y ejecutar Martus en computadorasugen plataformas Windows, Mac OS o Linux y que
tengan las especificaciones listadas a continuaBiara mayor informacién sobre recomendacionesergfes
a los sistemas operativos, consulte la pagina seadga del programa Martus en http://www.martus.org

Recomendamos correr Martus 3.2 en Windows 2000/X#ag OSX, dado que no ha sido completamente
probado en otras versiones del sistema operatiWiddows/Mac.

Windows
Windows 95 SE, Windows 98, Windows NT 4.0, WindoMe, Windows 2000 o Windows XP (Sun
Microsystems s6lo ha probado el entorno Java erddVis 2000 Professional para las versiones que no
son inglesas).
En Windows NT, Windows 2000, Windows XP ProfessiopaWindows Vista, necesita permisos
administrativos para poder instalar Martus.
Un procesador Pentium 166 MHz (le recomendamos\B89 o mas rapido).
75 MB de espacio en su disco duro (le recomendd®@3B o mas).
64 MB de memoria RAM (le recomendamos 256 MB o mas)
Una conexién a la Internet para enviar su infordwaa un servidor de Martus. Si no tiene la capakcida
para conectarse a la Internet consulte la secd@gn (COmo permitir que otras cuentas envien sus
boletines a un servidor?'.
Para enviar boletines al servidor Martus, su prmograno debe estar bloqueado por un cortafuegos
(firewall). Si tiene un cortafuegos, en programbandware, debe permitir que su computadora entre en
contacto con los puertos 987 y 988, o los puertdsy 83143, en la Internet. Si estos puertos estan
blogueados, cuando intente seleccionar el servigldr un mensaje que éste no esta respondiendo.
Unidad lectora de CD (s6lo para instalar Martusidash CD).
Resolucién de pantalla de 800x600 o mas.

Mac OS
Mac OS version 9.2 o mayor.
Entorno Java (JRE) versién 1.4.2 o mayor.
75 MB de espacio en su disco duro (le recomendd®@3B o mas).
Una conexién a la Internet para enviar su infordwaa un servidor de Martus. Si no tiene la capakcida
para conectarse a la Internet consulte la secd@@n ¢{Como permitir que otras cuentas envien sus
boletines a un servidor?’.
Para enviar boletines al servidor Martus, su prmograno debe estar bloqueado por un cortafuegos
(firewall). Si tiene un cortafuegos, en programbandware, debe permitir que su computadora entre en
contacto con los puertos 987 y 988, o los puertdsy 3143, en la Internet. Si estos puertos estan
blogueados, cuando intente seleccionar el servigldr un mensaje que éste no esta respondiendo.
Unidad lectora de CD (s6lo para instalar Martusldes CD).
Resolucién de pantalla de 800x600 o mas.

Linux
Plataforma Intel Pentium con Linux kernel v. 2.glipc v. 2.2 0 mas recientes.
Entorno Java 2 Standard Edition (J2SE) Java Ruriméronment (JRE) 1.4.2 (de preferencia la versién
1.4.2_12).
75 MB de espacio en su disco duro (le recomendd®@$/B o mas).
64 MB de memoria RAM (le recomendamos 256 MB 0 mas)
Una conexion a la Internet para enviar su inforda@ un servidor de Martus. Si no tiene la capakcida
para conectarse a la Internet consulte la secd@@n ¢(Como permitir que otras cuentas envien sus
boletines a un servidor?'.
Para enviar boletines al servidor Martus, su pmograno debe estar bloqueado por un cortafuegos
(firewall). Si tiene un cortafuegos, en programbhamdware, debe permitir que su computadora entre en
contacto con los puertos 987 y 988, o los puertdsy 8143, en la Internet. Si estos puertos estan
bloqueados, cuando intente seleccionar el servigiégr un mensaje que éste no esta respondiendo.
Unidad lectora de CD (s6lo para instalar Martusldes CD).
Entorno grafico KDE o Gnome con un minimo de residlu de 16-bit.
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2a. Instalacion

Martus fue desarrollado usando el lenguaje de progcidon Java por lo que requiere del entorno Java p
funcionar. El programa de instalacién de Martusap&iindows le provee el entorno Java 2 y Martus.nide
le presentara la opcidn de instalar un icono desacdirecto a Martus en el menu Inicio (Star§obre su
escritorio, segun requiera. Puede que ya tengatetr® Java instalado si usa el sistema operatigo ®S o
Linux; de no ser asi es necesario que lo instdksate instalar Martus.

Si tiene una conexion a la Internet puede descaigarograma Martus desde http://www.martus.orgidfé

la opcion de bajar la instalacion para su sistesnagta disponible) o una imagen de disco CD-ROM qu
contiene los archivos del programa para Windows¢ [@& y Linux. Para usar la imagen de CD-ROM es
necesaria una quemadora de CD para crear el discongtalacion. Querra también visitar el sitio
http://www.martus.org/downloads para bajar paqueisdiomas que hayan sido afadidos desde la Ultima
version de Martus.

Nota: Como la mayoria de programas, no es posible arstddrtus con sélo copiar archivos de Martus de los
gue tenga copias. Es necesario usar el progranmstdéacion de Martus.

Para instalar Martus en Windows:
1. Inserte el CD de Martus en su lectora de CD-ROMjezute el programa de instalacién que haya
descargado del sitio http://www.martus.org. Seralei instalador de Martus.

Nota: Si el programa de instalacion no se inicia autaragatente al insertar el CD-ROM, haga doble cli@ken
icono ‘Mi PC’ sobre su escritorio, abra la unidad €D y haga doble clic sobre el archivo llamado
MartusSetup.exe.

2. Escoja el idioma para la instalacién y oprima Aaept

3. Oprima el botdn ‘Siguiente’ en el instalador NSEBainiciar la instalacion de Martus.

4. Lea el texto de la licencia y oprima ‘Si’ para degjp. Si no acepta la licencia y oprime ‘No’ ebgrama
de instalacion no instalara Martus.

5. Decida si quiere instalar un icono de acceso direatel menu Inicio. Oprima Si para instalarlo,sNao
lo desea.

6. Decida si quiere instalar un icono de acceso dirsabre su escritorio. Oprima Si para instalarim sNno
lo desea.

Nota: Para la mayoria de usuarios es mas facil ejeelifarograma Martus si un icono de acceso directo es
incluido en el menu Inicio o sobre el escritorion8 desea que la presencia del programa Martusksga, no
instale el icono de acceso directo en el menudracsobre el escritorio. Un icono de acceso direata ser
instalado en la carpeta del programa aln si naadastalarlo en las otras dos ubicaciones.

7. Elinstalador le informara acerca del progresoaeimstalacion de Martus y el entorno Java. Al fzal
oprima el boton ‘Terminar’ para completar la inatabn.

Nota: Martus usa su propio entorno de Java 2, asi qpeograma de instalacion no modificara un entorno
Java que ya tenga instalado.

Consulte la seccién ‘2c. Actualizar su versién Martus (Windows solamente)’, para informarse sobre
actualizaciones de una versién antigua de Martasarsion actual.

Para instalar Martus en Mac OS:
1. Inserte el CD de Martus en su lector de CD-ROMiém ldescargue el archivo zip de Martus) del sitio
http://www.martus.org y haga doble clic sobre él.

Nota: Los discos CD-ROM pequefios solo son para lectigaSD-ROM con bandeja mecéanica. Sélo use CD-
ROM de tamafio normal en lectoras de ranura, quengan una bandeja mecénica.

2. Abrala carpeta LibExt en el CD.
3. Copie todos los archivos dentro de la carpeta LilaHa carpeta /Library/Java/Extensions en su disco
duro.
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4. Copie la carpeta Martus del CD en la carpeta /iildava/Martus que esta en su disco duro. Esto
resultara en una carpeta llamada /Library/JavaiMart

5. Sidesea, puede también copiar los archivos REARIKIE& carpeta principal del CD a su computadora.
Estos archivos contienen una lista de los cambitie éas versiones de Martus.

6. Sidesea, cree un script para ejecutar Martus. éfacatar Martus, abra una ventana Terminal, vega a
carpeta /Library/Java/Martus y digite:
Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensiongzbdar -jar martus.jar

7. Para crear un icono de acceso directo a Martus egcsitorio, dirijase al disco duro local (Macstio
HD)/application/Martus. Presione y mantenga apeetadecla Control, haga clic en el icono de Martus
Seleccione “Hacer un alias”, finalmente arrastraliels al escritorio.

Para instalar Martus en Linux:
Las instrucciones para instalar Martus en Linuargtcluidas en el documento LinuxJavalnstall.ti¢ ge
encuentra en la carpeta Martus/Docs en el CD dalatsdn. Este mismo documento lo puede encontréa e
carpeta Martus/Docs en su disco duro una vez mesyalado Martus.
1. Verifigue que tiene instalado el entorno Java verdi.4.2 o mas reciente, digitando:
java -version
Este comando le indica qué version de Java e$igantio actualmente y donde esta instalada. Si no
tiene la version 1.4.2 de Java, instale Sun Jahaidlo en nuestro CD de Martus o baje el fichero
auto-extraible de LinuX.{nux self-extracting filpdel sitio web de Sun.

http://java.sun.com/j2se/1.4.2/download.html

Nota: Para correr Martus, necesita instalar la verstdnah de Java Runtime Environment (JRE) y no el
amplio Kit de Java para Desarrolladores (JDK) (Iaseeloper’s Kit).

Para simplificar la instalacion de Java del CD, deincluido una serie de comandos que deben ser
utiles en casi todas las versiones de Linux. Pciar la instalacién de Java, copie y ejecute los
comandos incluidos en el archivo LinuxJavalnstdllRara ejecutar todos los comandos del archivo
automaticamente utilice el comando:

bash LinuxJavalnstall.txt

2. Copie todos los archivos dentro de la carpeta Atibeiel CD de Martus (o del archivo zip) a la caapen
su disco duro que contiene los archivos de lalaxstan de Java (por ejemplo jre/lib/ext).

3. Cree una carpeta nueva en su disco duro en el-Hidaartus/.

4. Copie todos los archivos de la carpeta Martus! €DeROM a la carpeta ~/.Martus/.

5. Silo desea, cree un archivo de comandos paratajddartus. Para ejecutar el programa Martus, Lise e
comando

java -Xbootclasspath/p:<ruta-a-Java-Instalaciocwgpble-bibliotecas>/bc-jce.jar -jar <carpeta Ms¥tmartus.jar

Por ejemplo:
$ /opt/j2rel.4.2/bin/java -Xbootclasspath/p:/op#iR.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martus/martus.ja

Si tiene problemas al usar Martus en Linux Ubuni® gpor favor, lea IRregunta Frecuente #p@ra mayor
informacion. Para obtener asistencia adicionahlastio Linux, por favor, envie un correo electrérac
help@martus.org.

Documentacién de Martus

Cuando instale Martus, todas las versiones del ela®iusuario y la guia de inicio rapido, actualimen
disponibles en distintos idiomas, se instalarataearpeta Martus\Docs. Si utiliz6 el instaladoVdimdows,
también existen enlaces a estos documentos yelmita>Programas>Martus (Start>Programs>Martus).
Estos también estan disponibles en http://www.nsasta/downloadsy puede visitar este sitio web para saber
gué nuevas versiones estan disponibles en distditonas.
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2b. Desinstalar

Para desinstalar Martus en Windows, sin eliminarimletines de Martus o los datos de su cuentaepue
escoger Inicio > Programas > Desinstalar Martusligié afiadir enlaces de acceso directo al meicio)n
puede hacer doble clic sobre el archivo uninstudxeado en la carpeta bin dentro de la carpetaudaot
puede usar el panel de control para Agregar orquiitgramas en Windows:

1. Seleccione Configuracion > Panel de control desdeeau Inicio.

2. Haga doble clic sobre el icono ‘Agregar o quitargrgamas’.

3. Seleccione Martus de la lista de aplicaciones.

4. Haga clic en ‘Agregar o quitar’ y siga las instnec@s que aparezcan en la pantalla.

Para desinstalar Martus en Mac OS o Linux sin elamsus boletines o los datos de su cuenta, elighine
archivo martus.jar y los archivos bc-jce.jar.

Si desea eliminar los boletines y su archivo deell@ero desea mantener el programa Martus, escoja
herramientas > Eliminar mis datos. Consulte lai$ec@. Eliminar todos sus boletines y la inforntatide su
cuenta’

Si necesita eliminar los boletines de Martus, la®s de su configuracion y el programa Martus, jaselo
menu ‘Herramientas’ > ‘Eliminar todos los datosynover Martus’. Esta accion elimina toda la infocita
de todas las cuentas de Martus en su computadoss|mla suya, y sélo debe ser usada en casos de
emergencia. Consulte la seccion ‘8. Eliminar ta@mformacion en Martus, incluyendo el programa.’

Si elimina los archivos de Martus usando el comdBtminar todos los datos y remover Martus’, los
archivos seran eliminados de una manera que hagdiffél recuperarlos que si sélo los eliminara
manualmente. Aln asi verifique que toda la infoitrade Martus ha sido eliminada buscando en laetarp
del programa (C:\Martus en Windows) y en las capetarchivos que haya copiado durante la inséalaci
(Mac OS o Linux). Si algunos de esos archivos petas existen, eliminelos y luego vacie la papelera

Nota: La informacion borrada puede todavia ser recupegpad técnicos que tengan acceso al disco dura de s
computadoraaun asi el método de eliminacion de Martus hacediiiil que sus archivos eliminados se
recuperen. Adicionalmente, su informacion siempté eifrada por lo que estara segura siempre que su
contrasefa sea lo suficientemente fuerte y la coasn secreto. Existe software utilitario dispdaitue

borra completamente los datos del usuario de umeraaue la informacion ya puede recuperarse.

2c. Actualizar su version de Martus (Windows solamente)

Benetech continla mejorando Martus. Visite el ditip://www.martus.orgara obtener la version mas
reciente.

Siga los siguientes pasos para actualizar su cigphartus para Windows:

1. Descargue la version mas reciente (ya sea la &aaodn o los archivos completos de la nueva vajsio
obtenga el CD de instalacion.

2. Ejecute el programa de instalacion: haga doblesclire el archivo que descarg6 o inserte el Cluen s
unidad de CDROM. El programa de instalacion lefivatia que tiene instalada una version anterior de
Martus.

3. Oprima ‘Si’ para actualizar su copia. La nueva grsle Martus va a ser instalada en la misma uldinac
que la version anterior. Toda su informacion, igehdo su informacion de cuenta, contrasefias y
boletines permaneceran intactos.

Para actualizar su versién del programa MartusiemxL.o Macintosh, siga las instrucciones 2a.*
Instalaciéna fin de reemplazar el programa existente polava actualizacion.

2d. Actualizar el archivo de Martus

Benetech continla mejorando Martus. Visite el ditip://www.martus.orgara obtener la version mas
reciente, y siga las instrucciones en la pagina Yéeh verificar la copia descargada usando el progrSHA-
1 sum.

En el futuro, Benetech puede distribuir una versidtualizada del archivo martus.jar. No debe eorh la
autenticidad de ningin archivo martus.jar que eedib terceros sin antes verificarla usando el piogento
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gue describimos a continuacion. No confie en mingiio método de verificacion que se le haya dawto p
otros medios.

Use solo el programa de verificacion incluido erauténtico CD de instalacién de Martus. Las insiares
asumen que el programa de verificacion esta ubieada carpeta ‘Verify’ en el CD de instalacionMartus.
Posiblemente sea necesario alterar estas instnesc& es que ha copiado el programa de verifinacidn
disquete o a su disco duro.

* En Windows:
Abra una ventana de MS-DOS y escriba las tresdisgmiientes, sustituyendo la letra ‘d’ por la deisidad
de CD-ROM vy la ubicacion del archivo .jar que esdficando:

d:
cd \verify
ven d:\ruta-al-archivo\martus.jar

0, desde el menu Inicio, escoja Ejecutar y luegaltes:
d:\verify\ven d:\ruta-al-archivo\martus.jar

(Donde la letra d es la letra asignada a su urdéadD-ROM vy (ruta-al-archivo) es la ubicacion delhevo
.jar que esta verificando).

El mensaje ‘Martus JAR verified.” (Martus JAR vég#do) sélo aparecera en la pantalla si el archivo
martus.jar es legitimo.

* En Mac OS:
Coloque el archivo martus.jar nuevo en la carpedatdd existente en su disco duro y luego ejecute el
programa verificador:

Abra el programa Terminal y escriba los siguiect@wandos:

cd /Volumes

Is

cd Martus (oprima la tecla Tab para auto complettaombre de la carpeta)
cd verify

java -cp . JarVerifier /Library/Java/Martus/iueyjar

El mensaje ‘Martus JAR verified.” (Martus JAR vérido) solo aparecera en la pantalla si el archivo
martus.jar es legitimo.

Nota: Si ha instalado la version Java 1.5 o una versidperior, puede que el JarVerifier (Martus JAR
verificado) no funcione adecuadamente; Puede, asleapgarecer un mensaje erréneo que indique que el
archivo jar es invalido cuando no es asi; Si tialgaina pregunta, por favor envie un mensaje des@orr

electrénico delp@martus.org

* En Linux:

Coloque el archivo .jar file en la carpeta existent Martus/ y ejecute el programa verificador. sigglientes
lineas pueden ser copiadas a una ventana bastaorgfue quizd sea necesario autenticarse comaasuar
‘root' para poder ejecutar el comando mount):

mount=/mnt/cdrom

[ -d $mount ] || mount=/cdrom # para Debianrpst
[ -d $mount/[vV]erify ] || mount -r $mount

cd $mount/[vV]erify && java JarVerifier ~/.Martémartus.jar

El mensaje ‘Martus JAR verified.” (Martus JAR vég#do) sélo aparecera en la pantalla si el archivo
martus.jar es legitimo.
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Si ve el mensaje ‘bash: java: No such file or doec (bash: java: No existe el archivo o carpetajonces es
necesario agregar la carpeta 'bin' de Java a mblede entorno PATH. Consulte con el primer pidedo
procedimiento de instalacién de Linux.

Si ve el mensaje ‘Error loading class JarVerifiegad major version number’ (Error al cargar la clase
JarVerifier: Versidn mayor incorrecta) entoncesas#a instalar una version de Java mas recientpoyier la
versién mas reciente de Java en la variable PATsUdmntorno. Consulte con el primer paso del
procedimiento de instalacion de Linux.

Nota: Si ha instalado la versiéon Java 1.5 o una versigperior, puede que el JarVerifier (Martus JAR
verificado) no funcione adecuadamente; Puede, agleaparecer un mensaje erréneo que indique que el
archivo jar es invalido cuando no es asi; Si tialgaina pregunta, por favor envie un mensaje des@orr

electrénico delp@martus.org

2e. Activar su cuenta

Antes de poder usar Martus necesita crear su ceantduir su informacién de contacto. Una compatad
puede tener multiples cuentas de Martus de difesarguarios. La primera cuenta de Martus esta earfeta
de Martus, las cuentas adicionales son colocadearpetas dentro de la carpeta de Martus.

Al crear su cuenta, necesitard escoger un nombuewio y una contrasefia. Use una contrasefiauga p
recordar facilmente. Si olvidara su nombre de usuasu contrasefia, puede que no le sea posibbzrcae
ninguno de sus boletines en Martus, a menos querealizado las copias de seguridad (descritaa en |
seccién "9b. ¢ Cémo hacer una copia de seguridad lieeve?') para mantener su informaciéon segura.
Adicionalmente, tome precauciones para que su&s#iia se mantenga secreta. Su contrasefia permite el
acceso a todos los boletines creados en Martuspasi la creacion de boletines nuevos. Nunca eswie
contrasefa por correo electrénico, ni la diga plifono, pues estos métodos de comunicacién puezser
seguros.

1. Inicie Martus. Haga clic en ‘Aceptar’ en la ventateadialogo Bienvenido a Martus. Se abre la ventkna
acceso al programa Martus.

Para empezar Martus en Windows, escoja Inicio >0dar Martus o si tiene un enlace de acceso
directo en el escritorio 0 en la carpeta de Matiaga doble-clic sobre él. Alternativamente escoja
Inicio > Ejecutar... y luego escriba, usando dk@a lo siguiente:
C:\Martus\bin\javaw.exe -Xbootclasspath/p:C:\Matibgxt\bc-jce.jar -jar C:\Martus\martus.jar
Para empezar Martus en Mac OS, abra una ventanangdrvaya a la carpeta /Library/Java/Martus
y digite:
Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensionggbgar -jar martus.jar
Para empezar Martus en Linux, ejecute el scriptogeé, o usando el teclado, escriba el comando

java -Xbootclasspath/p:<ruta-a-Java-Instalaci@table-bibliotecas>/bc-jce.jar -jar <carpeta Ms¥{martus.jar

Por ejemplo:
$ /opt/j2rel.4.2/binfjava -Xbootclasspath/p:/op#R.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martus/martus.ja

2. Siexisten otras cuentas en la instalacion de Mdaefija la pestafia ‘Nueva cuenta’ al inicio de sy
oprima Aceptar. Si no existe ninguna cuenta endtalacién de Martus, tendra las opciones de cigar
cuenta nueva o de recuperar una cuenta de unadmpiguridad.

3. Alinciar Martus, elija el idioma que desea utitiza

4. Escriba un nombre de usuario que tenga entre 8cafteres, incluyendo letras, nimeros y puntaacio
Le recomendamos no usar letras acentuadas o casaqtee no sean ASCII en el campo marcado
‘Nombre de usuario’. Escoja un nombre de usuar®lguesulte facil recordar y note si usa mayuscula
pues Martus distingue entre mayusculas y minusculas
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5. Haga clic en los caracteres que aparecen en atitede la pantalla para escribir una contrasefaemgga
entre 8 y 50 caracteres. (No hay cursor en el oaepontrasefias y no hace falta hacer clic encima)
Escoja una contrasefia que pueda recordar, persequdificil de adivinar por otra persona. Use una
combinacion de letras y nimeros para hacer querdtasefia sea mas segura y recuerde que Martus
distingue entre mayusculas y minasculas. Contaeccion ‘2f. Escoger su contrasefara mas
informacion sobre como crear una contrasefia sggitia Si olvida su nombre de usuario o
contrasefia, no habra manera de acceder a los bolets que haya creado o a cualquier informacién
de Martus en su computadora a menos que haya creadoa copia de seguridad multiple de su llave
(o haya configurado una cuenta de oficina centralug le permita recuperar sus boletines)Consulte
la seccidn “9b. ¢ Cémo hacer una copia de segutielad llave?” para mas informacion.

E’I Inicio de Martus

e Jle Jlc)o e e e n o ol r m]n]
(A ) o Jle Jla)r)s r ullv [wlx]~v]z]e]
Le Jlo Jle S e e s e Jn i JLd )i JLue )1 ]

A I O A B I B B A I I T O
x ey J= e Yo s e Js e 7 e o o) ]
e =) el s e~ e ] J ]
e o Yo s d el o e o Jl J ol J -]
[ E=spacio ] [ Retroceder ]
[ Cammbiar al teclaco narmal ]

é_Spanish v_- I Aceptar ” Cancelar l

Nota: Si prefiere escribir su contrasefia usando eldeal® la computadora, oprima el bot6én ‘Cambiar al
teclado normal’. Su contrasefia es menos segusardbe su contrasefa con el teclado de la compiaado
en lugar de hacerlo con el teclado en pantallas pna persona no autorizada podria ‘rastrear'dade

y grabar sus pulsaciones. Si decide usar el teddada computadora, le recomendamos no usar ketras
nameros que no sean ASCII.

6. Oprima ‘Aceptar’. La ventana inicial aparecera sagunda vez.
7. Escriba el mismo nombre de usuario y contrasef@ysificarlos y oprima en Aceptar.
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8. Sidesea proveer su informacion de contacto edar@vala siguiente pantalla. (Puede que pasen unos
segundos antes de que aparezca la ventana enidgretar su informacién de contacto.) Si no escribe
nada en los campos de Autor y Organizacion, Maetpedira esos detalles cada vez que inicie el
programa.

W Informacion de contacto @

Esta informacion identifica a su organizacion.
Escriba su nombre o el de su organizacion para que esta sea incluida en los boletines gque escriba.

Autor requerido) | José Usuario
Crganizacion (requerido) | ONG de derechos humanos
Corren electronico | josé@ongdederechoshumanos .org
Sitio wweeb | wewewy ongdederechoshurmanos org
Mlmerao telefdnico | +51 1 4555555

ONG de derechoz humanos
Calle &, numero 5
Direccion postal  América latina

Todos los otros campos soh guardados en su unidad de disco dura.

Ezta informacion vwa a estar disponible atodos los que puedan acceder la informacion publica de su
bioletin.
Ezta caracteristica le permite a otras personas contactarlo para recibir mayor informacion .

Puede cambiar su informacian en cualguier momento usando el mend Opcionesinformacion de contacto,

Aceptar H Cancelar ]

La informacién en los campos Autor y Organizaciparaceran en todos los boletines creados con su
cuenta. Los datos publicos del boletin (es degiighios datos que no se han marcado especificamente
como privados) pueden estar al alcance de investiga o de la prensa y al publico a través del &larc
Martus de Internet. La informacion de contacto adria posibilidad de que alguien que quiera
contactarlos pueda obtener mas informacion acercaisi boletines. (Si no desea que los datos en su
boletin estén a disposicion plblica, puede escomerertir todos los datos en privados.)

En el campo ‘Autor’ escriba su nombre o el de glanizacién como el origen de los boletines queesnvi
Escriba el nombre de su organizacion, asi comodaaon de correo electronico, direccion web,f@ié

y direccién postal para aquellas personas que desggactarse con usted o su organizacion. La
informacion de contacto puede devenir en publicaljge enviarla a un servidor. El ingreso de tedta
informacion es opcional y si lo desea tiene la @pcie usar un pseudénimo o sélo escriba la infadnac
de su organizacion si no quiere que su nombre@diap. Oprima ‘Aceptar’.

Martus le pedira autorizacion para enviar su infeidn de contacto al servidor Martus. La informacio
de contacto que envie a un servidor va a ser @ihlicavés del Buscador Martus de Internet. Sirquie
enviar esta informacion de contacto al servidortiardonde resultara accesible a todos los quealsen
Buscador Martus de Internet, oprima ‘Si’. Si quier@ntener esta informacion de contacto confidencial
haga oprima ‘Na’

Si no escribe nada en los campos de Autor y Orgaidia, la ventana de dialogo para la informacion de
contacto aparecera cada vez que inicie Martuse@sita cambiar la informacién de contacto, eacrib
selecciones ‘Opciones > Informacion de contacto’.
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Nota: Al salir de Martus después de crear su cuenf@ogirama le pedira que haga una copia de
seguridad del archivo de su llave. Si su computathdlara o es robado va a necesitar la copia de
seguridad de su llave para tener acceso a losredqirivados que haya enviado a un servidor. Maetu
pedira que haga la copia de seguridad cada veinigieel programa hasta que complete la copia de
seguridad. Para mayor informacion consulte la éacéb. ¢ Cémo hacer una copia de seguridad de su
llave?’

2f. Escoger su contrasefa

Para mantener sus datos seguros, necesita unasaitgrque no se pueda descubrir o adivinar fadémen
Use las instrucciones que aparecen a continuaei@aqear una contrasefia segura y confidencial que
pueda recordar. Usted debe ser el Unico que comsozeantrasefia. Si usted la olvida, es posiblenque
pueda tener acceso a los datos que haya ingresadartus (a menos que haya realizado una copia de
seguridad mdltiple de su cuenta de informaciéra (9b. ¢ Cémo hacer una copia de seguridad de su
llave?’) o haya configurado una cuenta de oficielatial que le permita recuperar sus boletines).

No use su nombre de usuario.

No use una sola palabra que se pueda encontrar dinaionario.

Le recomendamos que use como minimo 15 caracteres.

Use una combinacion de letras del alfabeto, nimeoasacteres especiales como |@#$%"&*).

Use una combinacidn de letras mayuUsculas y mindscsi su idioma lo permite.

Si necesita escribir su contrasefia, manténgala &rgar seguro y separada de su instalacion deuslart
Invente una frase que le ayude a recordar su afitaay manténgala en un lugar seguro. (Recuerdsi que
la frase le ayuda a recordar su contrasefia estaélampodria ayudar a otro a descubrirla.)

Use una contrasefia que pueda recordar (use conarieade caracteres que le tengan significado).
Desarrolle un método simple para escoger nuevasasafias.

Cambie su contrasefia si sospecha que ha sido comiida. Consulte la seccién "9h. ¢ Como cambiar su
nombre de usuario o contrasefia?”

2g. Configurar una conexién a un servidor

Para asegurarse de que tenga acceso a sus badeticeso de robo o pérdida su computadora, endalos
servidor de copia de seguridad de Martus. Un serthrtus es un servidor que acepta boletinesdua
hace copias de seguridad y los replica en diveug@ses, protegiendo asi la informacion de pérdidas
servidores Martus los mantienen diversas orgaronasi sin &nimo de lucro (Benetech no mantiene
directamente los servidores Martus). Si su orgammano tiene ninguna relacién con una organizagidm
tenga un servidor Martus, visite http://www.martug.para ver una lista de servidores mantenido®as
organizaciones.

El enviar boletines a un servidor le permite corigas con otros a quien usted ha dado acceso, @mno
ejemplo, personas de su oficina central. La prgredgublico en general podran tener acceso aaletifes
publicos por medio del Buscador Martus de Internet.

Si esta conectado a un servidor, Martus automatngarhara copias de los borradores de los bolatirsesdo
lo guarde. Los borradores de boletines son coreddsrcomo datos privados y sélo le son accesihisted y
a la oficina central de su organizacion si le hdodaermiso.

Cuando haya completado un boletin y lo haya enwadio servidor, éste estara sellado y nunca mpsdsé
volver a editar (aunque usted puede crear una nergn del boletin si necesita actualizar cuaigtipo de
informacion). Los datos publicos en el boletin €stal alcance de todo aquel que tenga accesoval@e los
datos privados sélo le son accesibles a usted pfcina central de su organizaciéon en caso ddeguleaya
dado los permisos correspondientes a los usuagites clienta de oficina central.

Antes de poder enviar o recuperar boletines delds®, es necesario identificar el servidor quseteusar en
el programa Martus. Necesitara saber la direcdtdtel servidor, el codigo de identificacion publebe
servidor, asi como una ‘palabra magica’ para accadservidor. Normalmente, usted obtendra esa
informacion directamente de la organizacién que®péeservidor.

Para configurar un servidor:
1. Seleccione ‘Servidor > Elija el servidor Martus’.
2. Escriba su nombre de usuario o contrasefia en topasindicados al preguntarsele.
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3. Escriba la direccién IP del servidor.
4. Escriba el cédigo publico del servidor y haga elic'Aceptar’.

W Configuracian del servidor, @

Mormbre del servidor o direccion IP; | 222 2222 222

Cadign de identificacidn pablico del serdidor; | 22242 20402 22202 22202 22202

Aceptar ] ’ Cancelar

5. Luego vera la declaracion de conformidad del senégleccionado. Oprima Aceptar si es que la
declaracion es aceptable para su uso, oprima Garsielo esta de acuerdo con la declaracién.

Nota: Las pautas de las declaraciones de conformidaerm&ores Martus las puede ver en el sitio web
http://www.martus.orgen la seccion ‘Download Martus Server’ (Descarjd@ervidor Martus). Las pautas
son para verificar que los servidores de Martusneseéguros, servidores que no sigan las pautag pued
sean menos seguros. Si tiene preguntas acercasdgeuvigior Martus, consulte con la persona que adiet
uso de Martus en su organizacién o envie un measafe@martus.org.

6. Siesrequerido, escriba la palabra magica paenebpermiso para enviar boletines al servidornnugp
‘Aceptar’. Si estd usando una cuenta que ya tieoesa al servidor actual no se le requerira inglasa
palabra magica nuevamente.

Nota: La palabra méagica no distingue entre mayusculagsculas e ignora espacios. Asi que si su palabra
magica es, por ejemplo, ‘Palabra Magica’ tambiédraaisar ‘palabra magica’ o ‘PalabraMagica’.

7. Oprima Aceptar en la ventana que le confirma sexiom al servidor.

Martus almacena la informacion del servidor, de enamjue no necesita volverla a ingresarla a mem®s q
reinstale la aplicacion (por ejemplo en otra coragata) o necesite configurar Martus para enviagtbas a
un servidor diferente.

Para cambiar la descripcion del servidor, vuelgalaccionar ‘Servidor > Elija el servidor Martug'escriba la
informacion del nuevo servidor. Para remover wn&gion existente a un servidor sin tener que sielear
uno nuevo, elija la opcion ‘Servidor > Removeraglor Martus’'.

Nota: Cuando haya seleccionado un servidor, Martus tatéracceder al servidor cada vez que ejecute el
programa. Puede que el servidor le informe sobesteldo de su cuenta o le muestre otra informacién
importante.

2h. Configurar sus preferencias del programa

Es posible configurar en Martus el idioma del paoga y el formato de fecha. Ademés puede indigaorsi
defecto todos los boletines creados son privados.

Para cambiar el idioma del programa que usa, e¥opaones > Preferencias’. Seguidamente selecaione
idioma del menu desplegable y haga clic en Acephdaltus esta disponible en varios idiomas. Visltsitio
http://www.martus.org para ver si hay una versi@s meciente, idiomas adicionales o para obtener
informacion sobre cémo traducir el programa. Ebsitebhttp://www.martus.org/downloadgsiede que tenga
disponible ‘paquetes de idiomas’ con actualizacsahe las traducciones del programa Martus, el alateu
usuario, la guia rapida, el archivo Readme y laidentacion del programa.

Para cambiar el formato de las fechas en las li#das boletines, asi como en los boletines qyea bieeado,
seleccione el menu ‘Opciones > Preferencias’. Skegoente seleccione el formato de fecha preferitio de
menu desplegable titulado ‘formato de fecha’ y helgaen ‘Aceptar’.
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Para cambiar el tipo de calendario, seleccioneegiinOpciones > Preferencias’. Luego elija el tilgo
calendario que prefiera del menu desplegable (panmo, Gregoriano, Tailandés o Persa) y oprimapfare
Si incorpor6 boletines antes que esta opcién estadisponible, Martus también puede convertir
automaticamente las fechas de esos antiguos leslgiara mostrarlos en el formato de fecha tailaogéssa
usando las casillas respectivas en la pantall@frmdias.

Si quiere que todos sus boletines no contengamiacion publica, seleccione el menu ‘Opciones >
Preferencias’, active la casilla ‘No permitir bahets publicos’ y oprima ‘Aceptar’. Todos los bohets creados
en Martus van a ser privados mientras esta c&siliaactivada y no podra desactivar la casilltata
‘Mantener TODA la informacion privada’ en sus bales.

Si tiene una cuenta de oficina central y deseaMa#dus le avise cada vez que hayan boletines d® su(
oficina(s) regional(es) que pueda descargar delids®t entonces dirijase a ‘Opciones > Preferengias
seleccione ‘Compruebe automaticamente si existeavow boletines de Oficina Regional. Cada hora,
aproximadamente, aparecerd un mensaje en la barestddo (ubicada en la parte inferior izquierddade
pantalla) indicando que Martus esta comprobandexiatencia de nuevos boletines de su(s) oficina(s)
regional(es). De existir boletines que pueda degscata barra de estado mostrara otro mensajéngileara en
qgué momento puede dirijirse a la opcién ‘Servidoglegir bajar sus boletines sellados o borraddeesu(s)
oficina(s) regional(es); (Para mayor informacioonsulte 6i. ;Cémo bajar boletines creados por oficinas

regionales?).
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3. El area de trabajo de Martus

Una vez que haya ingresado a Martus con su nongbusuhrio y contrasefia, vera el espacio de traleajo
Martus, las carpetas y los boletines que tengadgdars en Martus y la vista previa del boletin caté e
seleccionado.

El lado izquierdo le muestra las carpetas en déyalboletines estan organizados. Inicialmentertedds

carpetas pero las carpetas adicionales seran sraadadida que ejecute operaciones dentro delgmagy
cuando cree sus propias carpetas.

Una instalacién de Martus puede tener cuentas piegtiPor motivos de seguridad, el programa leeegu
volver a ingresar su nombre de usuario y contraaafes de poder continuar si es que el progranestaao
inactivo por un periodo de tiempo prolongado.
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4. Crear un boletin

Para crear un boletin nuevo, haga clic en ‘Creasanja ‘Archivo > Crear boletin nuevo’. Se ablir&entana
de dialogo ‘Crear boletin’. Introduzca la inform@gisolicitada en los diferentes campos.

Oprima el botdn ‘Detalles del boletin...” para venémero de identificacion del boletin (el nimeréacarque
identifica ese boletin internamente y para ussdpbrte técnico), las versiones disponibles dedtbglel
caodigo publico del autor y los cédigos publicodatecuentas de oficina central que tengan accestea
boletin.

4a. Rellenar los campos de un boletin

Es posible escribir los datos directamente endogpos o puede copiar y pegar la informacion detibekeya
existentes u otros documentos. Para copiar y pesgelas combinaciones de teclado estandar detemais
operativo (Ctrl+C para copiar en Windows o Linuxgn@mand+C en Mac OS; Ctrl+V para pegar en Windows
o Linux y Command+V en Mac OS). Alternativamente Véindows o Linux puede hacer un clic con el botdn
derecho del mouse en el campo a rellenar y seleed@opiar’ o ‘Pegar’ del menu contextual, o en N8
oprima la tecla Ctrl mientras hace clic y selecei@opiar o Pegar.

Detalles del Boletin —Consulte ‘Si desea que le avisen cada vez que hagketines de su(s) Oficina(s)
Regional(es) que pueda descargar del servidojaskr ‘Opciones > Preferencias’ y seleccione ‘Qoieipe
automaticamente si existen nuevos boletines damafiRegional’. Cada hora, aproximadamente, apaaager
mensaje en la barra de estado (ubicada en laip&et®r izquierda de la pantalla) indicando quertda esta
comprobando la existencia de nuevos boletines @ &dicina(s) Regional(es). De encontrar boletidesus
Oficina(s) Regional(es) que descargar, la barrasi@do mostrara otro mensaje y le indicard en quraemto
puede dirijirse a la opcién ‘Servidor’ y elegir Bagus boletines de su(s) Oficina(s) Regional(es).

6j. ¢COmo ver versiones anteriores de un bolefdaPa obtener informacion acerca ldehistoria de las
versiones del boletin.
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Mantener TODA la informacién privada — Active esta casilla para que toda la informaciéhboletin sea
privada.

Nota: Para asegurarse de que todos los boletines creadongrivados escoja ‘Opciones > Preferencias’ y
active la casilla ‘No permitir boletines publicogl activarla la casilla ‘Mantener TODA la informaa
privada’ no podra ser desactivada en sus nuevesites.

Desactive la casilla ‘Mantener TODA la informacidnivada’ para que la mayoria de la informacion sea
publica (Aln desactivando la casilla toda la infacmdn en la seccién privada siempre va a ser pajvad
Cuando todo el boletin es privado, el icono detledio se vera cerrado. Cuando el boletin es pulgicopno
del candado se vera abierto. Las areas privadapeendran un borde rojo. Si quiere que la infmidn de
su boletin sea publica mediante el Buscador Maltusiternet, no active esta casilla. Esta opcidm ai@cta
la informacion contenida en este boletin por lo sju@a ha enviado un boletin publico al servidan sa
informacion de contacto, puede que ésta ya se etieua alcance del publico, a través del Buscadhotus
de Internet.

Nota: Una vez que haya sellado un boletin y lo haya éovéaun servidor, la informacién publica de éste
estara accesible a quien lo pida en el futurouyredo investigadores o la prensa.

Idioma - Seleccione el idioma que usara para descril@vehto. Si usa un idioma que no esta incluidaen |
lista, seleccione *-Otro-".

Nota: No obstante el idioma del programa que haya ebegidira escribir sus boletines en cualquier idioma
gue prefiera. La seleccion de idioma determinawgnidioma se presentan las ventanas de diadlogajsngn
mensajes de Martus; el idioma del boletin es ehidi en el cual se comunica el contenido del boletin

Nota: Si usted desea utilizar una lista mas corta deridsespecificos para su proyecto, puede creampoca
con una lista desplegable personalizada para lba&whsulte la seccion ‘10b. Personalizando loscesnde
sus boletines’ para obtener mayor informacion.

Autor - El nombre que ha indicado en su informacionatgacto aparecera en este campo automaticamente.
Tiene la opcién de cambiarlo si lo desea.

Organizacion— El nombre de su organizacion aparecera autoama¢iote. También tiene la opcion de
cambiarlo.

Titulo - Escriba en este campo el titulo del boletirtitilo debe comunicar la naturaleza del evento
brevemente y asi ser (til para persona que exdisias de boletines.

Lugar — Escriba el lugar en donde ocurrié el eventodBugsar un pais, region, ciudad o cualquier ogarlu
Si no tiene sentido ingresar un lugar, deje el @aepblanco.

Palabras claves Ingrese palabras que sean sinGnimas con losasvdascritos en el boletin, palabras
relacionadas y lugares alternos que sean apropidtas palabras ayudan a ubicar este boletivéstoel
Buscador Martus de Internet y en la busqueda dgirama Martus.

Fecha del evente Ingrese la fecha del evento que esté describidPalodefecto, Martus muestra el afio como
“desconocida’. Puede dejarla como desconocida sstébseguro de cuando sucedi6 el evento. Si pteve
tuvo lugar durante un periodo de tiempo o no com@déecha exacta en que ocurrid, haga clic en ‘Raley
Fechas’, y escriba la fecha inicial y la fecha ne@sente del evento. Puede seleccionar cualgfizhasta el
actual.

Fecha de creacién Verifique que este campo muestra la fecha adilaltus usa la fecha del sistema
operativo de su computadora. Si su sistema opertiine la fecha equivocada, la ‘Fecha de creataimbién
se vera incorrecta. Este campo no puede ser editado
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Resumen- Escriba un resumen del evento.

Detalles- Escriba detalles adicionales relacionados c@vehto.
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Adjuntos - Para adjuntar una foto u otro tipo de archiveémoletin, oprima el boton ‘Agregar adjunto’ y
seleccione el archivo que quiere adjuntar. Altévaatente puede arrastrar el archivo de su compraaaeste
campo. Los archivos adjuntados a la seccion dem&cion publica del boletin estaran al alcance de
cualquiera que tenga acceso a los datos publid¢dmbidin. (Los boletines con archivos adjuntogdmn
tamafio tardaran mas en guardarse, enviarlos atiserbajarlos del servidor o moverlos al escraprPara
ver un archivo adjunto tendra que tener instaladsplicacion que apoye el formato del archivo adjun

Consejo:Si quiere afadir un archivo que solo lo puedaroggue tengan acceso a la informacién privada,
haga clic en ‘Agregar adjunto’ en el &rea privamarrastre el archivo al campo de adjuntos eneal grivada
del boletin.

Privado - Ingrese cualquier informacién adicional que caiecluir en el informe, pero que no deba hacerse
publica. Las areas privadas tienen un borde r@oa Bdjuntar un archivo que sélo pueda ser vistagoellos
con acceso a la informacion privada, oprima el hO@regar Adjunto’ o arrastre un archivo al campo
‘Adjuntos’ en el area ‘Informacion privada’.

Nota: En Linux pueda ser que no sea posible arrastraivecadjuntos a Martus.

Oficina Central — Seleccione cualquier cuenta de oficina centralegté disponible para acceder a la
informacion privada (y publica) del boletin. Parayor informacion sobre configuracion de cuentasfigna
central, consulte la seccion ‘9f. Compartiendorgarimacion privada con colegas’.
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4b. Personalizar sus boletines
Hay varios métodos para personalizar sus boletinédartus.

Si constantemente ingresa el mismo tipo de infordmaen el campo ‘Detalles’ le recomendamos usar la
opcion crear una plantilla. Las plantillas le ahartiempo ingresando informacion o formateandormézion
repetitiva. Consulte la seccion ‘10a. ¢ Cémo usarplantilla para el campo 'Detalles'?’ para mayor
informacion.

La mayoria de usuarios de Martus consideran lopoarmstandares de los boletines como suficiente. Si
necesita campos adicionales tienen la opcion dmpalizar los campos de los boletines de Martus pader
ingresar diversos tipos de informacion. Si tiepegide informacién que quiere ingresar en susihetesin
tener que escribirla en el campo de Resumen olB®téd recomendamos el uso de los campos
personalizados. Consulte la seccién ‘10b. Perstaralio los campos de sus boletines’ y ‘10c. Utilizar
Plantillas Personalizadas’ para mayor informacidhre esta caracteristica.

Existen varias opciones que le permiten persondbziarma cémo los boletines se visualizan en Ma(sea
al momento de editar o en la vista previa). Panpje, ocultando/mostrando los extensos campossie su
boletines. Pueden ver todas las opciones en l&sed®©d. Personalizando la visualizacion de setol.

Martus 3.2 Manual de Usuario 24



5. Guardar y modificar sus boletines

Al crear un boletin, tiene la opcion de sellarlguardarlo como un borrador. Una vez haya enviadoaletin

sellado al servidor, la Gnica manera de modificad@reando una nueva version del boletin. Marasda de
manera automatica copias de seguridad de los lnwemén el servidor Martus, pero puede seguir rivaghifio

un borrador hasta que lo envie al servidor cometbobellado. En general, los borradores son meegsros
que los boletines sellados porque a diferencia seséiltimos, los borradores pueden ser eliminatis
servidor. Ademas, si alguien tiene acceso a sutauEnMartus, ellos podrian remover o modificaiegto de

su boletin previamente ingresado.

5a. ¢ Como guardar un boletin sellado?

Si un boletin esta completo y no va a seguir eddkm guardelo como un boletin sellado. Una veinogel
botén ‘Guardar sellado’, el boletin va a ser s@llgcho podra volver a editarlo — ni usted ni ningpersona
gue consiga accesso a su cuenta. La Unica manenadificar la informacion de un boletin selladacesando
una nueva version de un boletin. Si estd coneahbldernet y ha configurado un servidor de Marals,
boletin sellado sera enviado automaticamente wideer La ventana de confirmacién le advertira gae
sellar un boletin permanentemente. Oprima ‘Si’ gaidar el boletin.

El boletin estara en la carpeta de ‘Boletines cadwd’ con el estado ‘Sellado’. Una vez el boletia snviado
a un servidor la palabra Si aparecera en la coldBmaado’.

Nota: Puede que haya una espera momentanea al conectarservidor antes que los valores de la columna
‘Enviado’ cambien.

Si no tiene una conexién a Internet o si su congmutano se puede conectarse al servidor desigehdo,
boletin no se enviard y la columna ‘Enviado’ sededo. Si no ha configurado un servidor, la columna
‘Enviado’ estara en blanco. Martus enviara todgshloletines que no han sido enviados cada vezreeigoal
Internet y tenga un servidor valido configuradoti&ie boletines que estan esperando ser enviadabrale
Martus, vera un mensaje indicando que falta eregboletines a un servidor.

Consulte la seccion ‘9g. ¢ COmo permitir que ottentas envien sus boletines a un servidor?’, fatemer
informacion sobre opciones si no cuenta con unaxion a Internet.

Nota: Cuando lea un boletin escrito por otra personallammna ‘Enviado’ estara en blanco a menos que su
cuenta sea la de una oficina central y a bajadwoletin de una oficina regional.

5b. ¢ Como guardar un borrador?

Guarde un borrador de un boletin si es que va tinc@m editdndolo en el corto plazo o necesitaficario
antes de sellarlo.

Para guardar un borrador oprima el botén ‘Guardaraodor’. El borrador del boletin va a ir a la atgp
‘Boletines guardados’ con el estado de Borradara Redificar el borrador, abra la carpeta de ‘Hoéxt
guardados’ y haga doble clic sobre el borradorgyiere revisar. Cada vez que guarda un borractodia
anterior va a ser sobrescrita por lo que no edbf@stcuperar versiones anteriores de un borrador.

Martus envia al servidor copias de todos los boneglguardados para que sean copias de segurighdaso
de que el borrador en su computadora resulte dagiadierda. Cuando haga cambios en el borraldsr y
grabe, Martus sobrescribira el borrador anteriorlenueva version. Los borradores siempre se derssi
como informacion privada, tanto la informacion @séa marcada como privada como la publica.

Los borradores que escriba se mantienen en la dadgra en que los creo a menos que los envie a un
servidor. Si tiene una misma cuenta de Martus dtiptas computadoras tendra que bajar el borradeiaeo
al servidor a las diferentes computadoras y unadéado subirlo nuevamente para compartirlo ceroteas.
El servidor s6lo mantiene la ultima modificacidnraborrador por lo que si tiene copias de un borrad dos
computadoras y modifica el borrador en una de ,dlasegunda computadora tendra una copia antigsta h
que elimine la copia de la computadora y baje faecmas reciente del servidor. Si es que quierdenanuna
copia anterior de un borrador, arrastrelo de Maatss escritorio antes de borrarlo.
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Si decide no completar un borrador, que nuncadmsgllado, puede borrar el borrador del serviBlara
hacerlo, elimine primero la copia del borrador desmputadora, y seguidamente seleccione ‘Serwidor
Eliminar mis borradores del servidor ‘. Selecciehborrador que quiera eliminar y haga clic enrtitfiar’.
(Primero necesita eliminar la copia en su computad@ que no se pueden eliminar borradores dabiser
mientras tenga una copia en su computadora).

5c. Crear una nueva version de un boletin sellado

Un boletin no puede ser modificado una vez sell&doembargo, es posible modificar wmpiadel boletin
con correcciones o informacion adicional, grabedao la Ultima version y enviarla al servidor. Bldiin
original sellado siempre se mantendra integro eemidor; Ni usted ni nadie mas podra eliminarlo o
modificarlo. Las nuevas versiones de cada bolstémeconectadas, de modo que la creacion de uwva nue
version de un boletin guarda una nueva copia peaambia el nGmero total de boletines (por ejerapltas
basquedas).

Para modificar un boletin sellado y crear una nwevaion seleccione el boletin y oprima ‘Modificarelija
‘Editar > Modificar boletin’. Oprima Si para confiar que desea hacer una nueva version del bodditals.
Una vez haya hecho los cambios necesarios oprimartar sellado’ o si es que va ha hacer cambios
adicionales antes de sellarlo oprima ‘Guardar loom'a

Aun cuando haya copiado un boletin a diferentgsetas, todas las copias se refieren a un soloiholet por
ello que al crear una nueva version de un bolegncambio se reflejara en todas las copias deefste,
cualquier carpeta. Si es que envia una nueva wvedsi@n boletin a un servidor, todas las versianésriores
de éste permaneceran en el servidor.

Consejo:Considere cambiar el titulo de una versidn dealatm para que este claro que se trata de
informacion corregida o adicional. Por ejemplcglddoletin original sellado se titula ‘Lideres piobs en
prisién’, el titulo de la nueva version podria seideres politicos en prision: Actualizacion'.

5d. ¢, Cémo modificar un borrador?

Puede hacer cambios a los borradores hasta geellesPara modificar un borrador, haga doblesdiure el
boletin, e introduzca los cambios. También puetiesienar el titulo del boletin y oprimir ‘Modificao
seleccionar ‘Editar > Modificar boletin’. Puede lgma el boletin modificado como borrador o guardadmo
un boletin sellado. Si oprime ‘Cancelar’ las madifiiones se perderan y el borrador revertira aiopemm que
fue guardado por ultima vez. Cada vez que grabmuador, Martus actualiza la copia de seguriddd de
borrador en el servidor. Cuando envie el boletialfal servidor, Martus borrara la copia de se@utidel
borrador del servidor. Cada vez que guarda un dorydartus sobrescribe la copia de seguridad aieatdor
gue esta en el servidor. Al guardar el borradal fah servidor Martus borra la copia de segurideldodrrador.

Los borradores que escriba se mantienen en la dadgra en que los cred a menos que los envie a un
servidor. Si tiene una misma cuenta de Martus dtipta$s computadoras tendra que bajar el borradbr d
servidor a las diferentes computadoras y subirvamente para compartirlo con las otras. El sensdim
mantiene la Ultima modificacién a un borrador mogulie si tiene copias de un borrador en dos comiprda y
modifica el borrador en una de ellas, la segundepctadora tendrd una copia antigua del borradda lpe
borre la copia de la computadora y baje el borrat#s reciente del servidor. Si es que quiere mantam
copia anterior de un borrador, jélelo de Martus ascritorio antes de borrarlo.

5e. ¢ Coémo desechar un borrador?

Para descartar modificaciones a un borrador op@aacelar’. Martus le advertira de que las modtioaes
que no ha guardado y que no ha enviado a un semadioa perderse. Oprima ‘Si’ para descartar las
modificaciones que no han sido guardadas. (Si @i@ancelar’ cuando esta editando un borradomleitin
volvera al estado en que se encontraba cuandaitbinizialmente.)

Para eliminar un borrador del servidor, primermétielo de su computadora y seguidamente seleccione
‘Servidor > Eliminar mis borradores del serviddWfarque el borrador que quiera eliminar del servidor
oprima ‘Eliminar’. (Borradores que todavia estématenados en su computadora no pueden ser elininado
del servidor.)
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Si tiene una cuenta de Martus en varias computadodasecha un borrador de uno de ellas y deldsartas
otras computadoras mantendran su copia del borr&des que modifica el borrador nuevamente endeno
esas computadoras, éste sera enviado nuevameetwidbr. Si no vuelve a modificar ninguna de lagias
del borrador, éste no sera reenviado al servidor.

Para obtener més informacion consulte la sectdn ¢, Cémo desechar y eliminar boletines?’.

5f. ¢ COmo desechar un boletin sellado?

Puede desechar un boletin de una carpeta, locu@vera a la carpeta de ‘Boletines desechadosi. Pa
eliminar un boletin permanentemente de su disco, @&liminelo de la carpeta de Boletines desech&ia.
boletin que intenta eliminar ya ha sido enviadm aervidor, podra recuperarlo nuevamente.

Para desechar un boletin de una carpeta, elijalegp seleccione ‘Editar > Desechar boletin(ed)bdtetin se

movera a la carpeta de ‘Boletines desechados’. éfianaar el boletin de su disco duro, elijalo amcarpeta de
boletines desechados y luego seleccione ‘Editdirriliar boletin(es)’. Para obtener mas informaaonsulte

la seccidn ‘6d. ¢ COomo desechar y eliminar boletihes
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6. Trabajando con sus boletines

Las carpetas facilitan el mantenimiento y ordetodéboletines que ha creado o que descargue dédaeer
Martus incluye dos carpetas por defecto, crea aatioamente carpetas adicionales para objetivocHmms
y le permite crear sus propias carpetas para @gasiis boletines. Cuando selecciona una carpeta, s
contenido es listado en el lado derecho de la pankdartus lista para cada boletin el titulo, stado, si es
que ha sido enviado al servidor, la fecha del eyeitautor del boletin y la fecha en que fue gadodpor
Ultima vez. En la parte inferior podra ver la vigtavia del boletin.

Nota: La columna ‘Enviado’ va a estar en blanco en listines creados por otra persona o si es quetéo es
conectado a un servidor.

Oprima el botén ‘Detalles del boletin...” para venamero de identificacion del boletin, las versone
disponibles del boletin y el codigo publico delaaut

6a. Carpetas por defecto
Martus incluye autométicamente dos carpetas pemtesieBoletines guardados y Boletines desechados.

Estas carpetas son diferentes a las de algunasnesanteriores de Martus. Si es que actualizaugae una
version anterior a 2.0 sus carpetas seran conasréidtomaticamente a la nueva estructura y asiminde
sus boletines se perdera.

Boletines guardados

La carpeta de ‘Boletines guardados’ contiene téaboletines que ha guardado, sean estos bolsttlasos
o borradores que han sido enviados a un servidor 8l lado de cada boletin esta listado su estsid@ sido
enviado a un servidor y la fecha en que fue maatificpor Ultima vez. Siempre tiene la opcion de fieati
borradores y de crear nuevas versiones de boletalieslos.

Si no tiene una conexidn activa, cuando oprima t@arasellado’ o ‘Guardar borrador’, Martus no podra
enviar el boletin al servidor hasta que se estahliezconexién. Si un boletin contiene archivosiaitis puede
gue no sea enviado al servidor por varios minygosiblemente hasta una hora especialmente siuigne
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conexion lenta. Si tiene boletines que no ha evédalir de Martus vera una advertencia de queeti
boletines sin enviar.

Boletines desechados

Cuando deseche un boletin de una carpeta, ésté galsacarpeta ‘Boletines desechados’. Aunquenestda
carpeta de boletines desechados, sigue sienddeptrsibajar con esos boletines. Todavia se puedelifioar
si son un borrador y si estan sellados, usted pcre@e una nueva version que sera guardada erpletaa
‘Boletines guardados’. Para eliminar un boletirsdeomputadora completamente, vaya a la carpeta
‘Boletines desechados’, seleccione el titulo yadhgitar > Eliminar boletin(es) o haga clic cobeion
derecho en el titulo del boletin a eliminar y eadajopcién ‘Eliminar boletin(es)’. En Mac OS hagl.+ clic
para ver el menud con esta opcién. Ello eliminadata informacion que haya acerca del boletirude s
computadora, pero seguira permaneciendo en ebdserfgi usted lo ha enviado a un servidor antes de
eliminarlo). Si el boletin es un borrador, lo puetiminar del servidor seleccionando ‘Servidor #har mis
borradores del servidor'. Si el boletin esta sellawb podra eliminarlo del servidor.

Hasta que no elimine un boletin de la carpeta #@s desechados’, puede volver a mover el bagetin
cualquier otra carpeta. Sin embargo, una vez elimmboletin de la carpeta ‘Boletines desechadosioy
podra recuperarlo a menos que tenga una copia efrada en un servidor.

6b. Otras carpetas creadas por Martus

Martus crea las carpetas adicionales ‘Resultaddsisgueda’, ‘Boletines bajados’, ‘Borradores bagado
‘Boletines de oficinas regionales’, ‘Borradoresadieinas regionales’, ‘Boletines recuperados’, pl&ines
dafados’ durante el uso del programa. Estas carpatalen ser eliminadas o renombradas.

Resultados de busqueda

Cuando se busca algun boletin especifico en suwtachgra, Martus muestra los resultados en la crpet
‘Resultados de blsqueda’. Los contenidos de egp@tea son sobrescritos en cada blsqueda quealleaigo.
Si quiere guardar los resultados de una busquadaie el nombre de esta carpeta y asi no seraesaiita.
Martus volvera a crear una nueva carpeta de ‘Refstde busqueda’ la proxima vez que lleve a caho u
busqueda. Para cambiar de nombre a la carpeteedaltRdos de bisqueda’ haga clic con el botdn de la
derecha y seleccione ‘Renombrar carpeta’ o hagaachbre el nombre de la carpeta y escriba el nnextbre
que desea darle. También puede usar el mend f@arpRenombrar carpeta’. Los nombres de carpetas n
pueden contener puntuacion pero si pueden tenaciesp

Boletines bajados

Esta carpeta contiene boletines que se ha bajademni&or. Estos boletines estan incluidos en bédgs y
pueden copiarse 0 moverse a carpetas diferentsddletines en esta carpeta estan sellados, asbque
pueden modificarse a menos que cree una nuevawersi

Borradores bajados

Esta carpeta contiene los borradores que a bagld®/idor. Estos borradores son incluidos ebilssjuedas
y los puede copiar o moverlos a carpetas diferehtesboletines en esta carpeta se mantienen como
borradores asi que la informacién siempre es paiygoueden ser modificados.

Boletines de oficinas regionales

Oficinas centrales pueden bajar boletines queflamas regionales han enviado a un servidor. lrpeta de
boletines de oficinas regionales contiene los bwstsellados que han bajado de un servidor. Bstoadores
son incluidos en las busquedas y los puede copiawverlos a carpetas diferentes. Los boletinesan e
carpeta estan sellados y no puede modificarloddd®aesar una nueva copia de un boletin de unanafici
regional pero el boletin original se mantendraieastado original.

Borradores de oficinas regionales

La carpeta de Borradores de oficinas regionalegiarte los borradores de oficinas centrales que hajado
del servidor. Estos borradores son incluidos ebilssjuedas y puede copiarlos o moverlos a carpetas
diferentes. Los boletines en esta carpeta se mamntieomo borradores y su informacion se mantienags.
Puede crear una nueva copia de un boletin de iziazofegional pero el boletin original se manténein su
estado y autor original.
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Boletines recuperados

En circunstancias normales, todos los boletinesagagiados con una carpeta, pero fallos en el $stnain
eléctrico, errores en el hardware o problemas tprograma pueden provocar que los boletines aresd
asociacion con una carpeta. Al iniciar Martus,Hoketines que no estén asociados con carpetas son
identificados y de encontrar alguno, se moverancatpeta de ‘Boletines recuperados’. Puede dsjalio
moverlos a una carpeta diferente o desecharlos.

Boletines dafiados
Si los datos en un boletin aparecen distorsionadws desaparecido, Martus crea un archivo paretiBes
dafiados’ con el boletin en su interior. Es posidteiperar parte de la informacién de un boletiradaf

6¢. ¢ COmMo crear nuevas carpetas?

Se puede crear carpetas adicionales para orgdtileiines segun su interés y proyectos. La cageta
‘Resultados de blsqueda’ también pude ser renomipra guardar resultados de busquedas. Martusréolv
a crear una nueva carpeta ‘Resultados de busqlaepiaxima vez que lleve a cabo una blsqueda.

Nota: No se puede usar puntuacion en los nombres dalpstas pero si puede usar espacios o letrasake otr
alfabetos como el tailandés o ruso.

Para crear una carpeta vacia, selecciones ‘Carp&asar carpeta nueva’o bien haga clic con elrbdtla
derecha y seleccione ‘Crear carpeta nueva’. Samédte, teclee el nombre de la carpeta.

Para renombrar una carpeta que haya creado, hagalote el titulo de la carpeta con el botén déelecha y
escoja la opcién ‘Renombrar’. Las carpetas originale Martus como ‘Boletines guardados’ o ‘Boletine
desechados’ no pueden ser renombradas.

Nota: Para cambiar el orden de las carpetas en la [mrahjla Carpetas>Organizar Carpetas, luego mlesva
carpetas hacia arriba o hacia abajo a las poskideseadas.

6d. ¢ Como desechar y eliminar boletines?

Es posible descartar un boletin de una carpetaiémdelo a la carpeta de ‘Boletines desechadosa Par
eliminar todas las versionde un boletin de su disco duro permanentementeingio de la carpeta de
‘Boletines desechados’. Es posible recuperarlblsoketin esta sellado y ya lo ha enviado al senyid se ha
hecho una copia de seguridad de un borrador. (Blartomaticamente hace copias de seguridad ervielare
de los borradores cuando losguardar, siempre qrEegon una conexion activa al Internet).

Para desechar un boletin de una carpeta, selekxipréja ‘Editar > Desechar boletin(es)’ o hadja con el
botdn derecho y seleccione ‘Desechar boletin(Es}oletin aparece en la carpeta de ‘Boletin(es)
desechados’. (También puede arrastrar el boldtitarpeta de ‘Boletin(es) desechado(s).’)

Para eliminar un boletin de su disco duro, hagacdn el botén derecho dentro de la carpeta deetBges)
desechados’, y seleccione ‘Eliminar boletin’. Marte advertira de que va a eliminar el boletimaaera
permanente de su computadora, y le informara steeglguna copia del boletin en otra carpeta. ldbgan
‘Si’ para eliminar el boletin.
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Nota: Un boletin no es eliminado completamente si estigne copias en mas de una carpeta, aun si lo
elimina de la carpeta de ‘Boletines desechadosa Ranover todas las copias de un boletin de su
computadora tiene que mover cada copia a la cadeeBoletines desechados y luego eliminarlos toeaslli.

No es necesario hacer nada mas para asegurarge tes dpoletines eliminados han sido removidosude s
computadora. Los boletines contenidos en Martucgmdos en su disco duro incluyendo los boletines
sellados que tienen datos publicos, los boletinesdos por otras personas y los boletines elimmatlsi que,
a menos que alguien consiga acceso a su cuenta,puatta leer sus boletines, almacenados o elimgad

Si quiere eliminar una carpeta y todos los bolstopge contiene, seleccione la capeta y luego elimen
‘Carpetas > Eliminar carpeta’. Los boletines coittes en la carpeta eliminada se moveran a la Garget
Boletines desechados. Las carpetas originales disjaomo ‘Boletines guardados’ o ‘Boletines déselos’
no pueden ser eliminadas.

6e. ¢ CoOmo organizar sus boletines?

Los boletines pueden listarse en diferentes casppéao en realidad sélo hay una copia de cadéele su
disco duro. Cada una de las listas hace referanesa copia Unica. Un boletin no puede aparetaddisios
veces en la misma carpeta.

Para mover un boletin de una carpeta a otra, egl@st seleccione el boletin y el menu ‘Editar >t@o
boletin(es)’, seguidamente marque la nueva cagpstédeccione ‘Editar >Pegar boletin(es)’. Tamtsén
puede hacer un clic con el botén derecho en etihadeen la carpeta y seleccionar ‘Cortar bolef)i(@
‘Pegar boletin(es)’ del meni contextual. Al usainkruccion ‘Cortar boletin(es)’, el boletin apzgei en la
carpeta de ‘Boletines desechados’).

Para seleccionar todos los boletines en una cagrdecione la carpeta y elija ‘Editar > Elegulde los
boletines’ (o haga clic con el boton derecho stdbErpeta y escoja ‘Elegir todos los boletines’).

Si quiere que un boletin aparezca en varias capétaismo tiempo, seleccione el boletin y esdagitar >
Copiar boletin(es)’. Seguidamente, seleccione evawgarpeta y escoja ‘Editar > Pegar boletin(@synbién
puede hacer clic con el botén derecho sobre etihgleescoger ‘Copiar boletin(es)’ del menu contakt
Seguidamente haga clic con el botdn derecho esrfeeta y seleccione ‘Pegar boletin(es)’ del menu
contextual.

También se puede reordenar los boletines dentumaearpeta, listarlos por titulo, estado, fecHadento,
fecha en que fue modificado o autor. Para reorderiata de boletines haga clic en la columnalapaual
desea ordenar los boletines. Vuelva a hacer clia ealumna para revertir el orden de la lista @emplo,
para cambiar el orden de las fechas de maneraayaede mas recientes a mas antiguas, 0 vicevensa).
boletines van a ser listados en el orden elegidtaltue haga clic en una columna diferente.
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6f. ¢ COmo mover boletines a su escritorio?

Puede arrastrar (o copiar y pegar) un boletinesstitorio o arrastrar un boletin de su escritgritejarlo caer
dentro de Martus. Arrastrar un boletin al escritdei permite hacer una copia de seguridad fueMattus de
un boletin. Esta caracteristica es Gtil cuandorgujeardar copias intermedias de un borrador. basbnes de
los boletines arrastrados de Martus aparecerafaaaension .mba (Martus Bulletin Archive o archie
boletin de Martus). Estos archivos sélo contiemefitima versiéon de cada boletin.

Usted puede enviar por correo electronico archindm a otras personas o copiarlos en un discdftexios
borradores son cifrados, incluyendo las partes aas como publicas, por lo que sélo usted y sinafic
central los pueden leer. Cuando envie por coreiréhico o haga copias de boletines selladosgaigah
podra leer las secciones publicas de un boletfo, lps secciones privadas seguirdn estando cifradas
boletines sélo pueden ser vistos por su autor xpentas de oficina central relacionadas con efralg un
boletin. Si intenta importar un boletin escrito poo autor y usted no es una cuenta de oficinaaleel
boletin se mostrara con la advertencia ‘El autolertta dado permiso para ver las informacion pavae este
boletin.” La informacion contenida en los archivaba es especifica de Martus por lo que no la pueden
otros programas como Microsoft Word. Para usanftatinacion de un boletin en otro programa use la
caracteristica para exportar boletines en formafih. Xconsulte la seccion ‘6p. ¢ Como exportar laiinfacion
de sus boletines?’), o crear un reporte en formitd (consulte la seccion ‘6n. ¢ COmo imprimir bivles?’).

Nota: El correo electrénico no es seguro, cualquier gosausted envie por correo electrénico puede ser
interceptada.

Nota: En Linux, puede que no sea capaz de arrastraiifesetntre Martus y su escritorio.

6g. ¢ Como bajar sus boletines sellados?

Ocasionalmente es necesario bajar boletines gaaviado anteriormente al servidor. Tiene la opciérbajar
boletines que haya enviado al servidor y de lotesuzo tenga una copia en su disco duro. (Martue no
permite bajar boletines que ya tiene en su compuaadPuede bajar solo la version mas recientelasttas
versiones de un boletin. Si no tiene mucho espatiene una conexion a Internet lenta querra tsjlar la
version mas reciente de un boletin.

1. Seleccione ‘Servidor > Bajar mis boletines sellados

Nota: Es posible que la ventana de dialogo no aparemcadiatamente, dependiendo de la velocidad de su
conexion a Internet.

Consejo: Puede ordenar su boletines en la pantalla de rBaig boletines’ haciendo clic en la parte superior
de cada columna. Ello le permitird encontrar loetires que necesita de manera mas sencilla (nilugobre
todo si cuenta con una amplio nimero de boletires).ejemplo, puede buscar por fecha (para encdoga
ultimos boletines) o por tamafio (si desea descargar tarde los boletines mas pesados). La funditaghl
para ordenar los boletines es solamente ascendente.

2. Enlaventana de didlogo, active las casillas dédtdetines que quiere bajar. Oprima ‘Seleccioodos’
para activar todas las casillas o ‘Deselecciordogtbpara desactivarlas.

Nota: Por defecto, la ventana de didlogo s6lo muesinalbxs boletines que no se encuentren en su
computadora. Marque la opcion ‘Mostrar todos loetimes en este servidor y en esta computadora’ yar
todos los boletines en el servidor junto con los gstan en su computadora. No puede bajar bolefireega
se encuentren en su computadora.

3. Active la casilla ‘Bajar todas las versiones ddkbia’ para bajar todas las versiones de un béletin
active ‘Bajar la ultima version del boletin’ parasgargar solo la versibn mas reciente.

4. Oprima ‘Vista previa’ para ver el boletin selec@dn antes de bajarlo.

5. Oprima ‘Bajar’ y los boletines apareceran en lgpeta de Boletines bajados.

Nota: Martus descarga los boletines en un segundo plarsoque pueda continuar trabajando con él. Cuando
Martus ha descargado los boletines, los muestla esrpeta de ‘Boletines bajados’. Para canceldesaarga,
abra otra vez la ventana de dialogo ‘Bajar misthwds sellados’.
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6h. ¢ Como bajar sus borradores?

Los borradores se copian al servidor en caso déoguwiginales en su computadora se dafien, serbpor
equivocacion, o bien pierda el acceso a su compraafuede descargar sus borradores del servideosi
boletines ya no estan en su disco duro (Martug petmite recuperar boletines de los que ya disppengu
computadora).

1. Seleccione ‘Servidor > Bajar mis borradores’.

Nota: Es posible que la ventana de dialogo no aparemcadiatamente, dependiendo de la velocidad de su
conexion a Internet.

Consejo:Puede ordenar su boletines en la pantalla de rBaig boletines’ haciendo clic en la parte superior
de cada columna. Ello le permitird encontrar lolefirees que necesita de manera mas sencilla (niusobtre
todo si cuenta con un gran nimero de boletines).efanplo, puede buscar por fecha (para encontsar |
ultimos boletines) o por tamafio (si desea descdogaboletines mas pesados mas tarde). La funditachl
para ordenar los boletines es solamente ascendente.

2. Enlaventana de didlogo active las casillas ddddstines que quiere bajar. Oprima ‘Selecciondo$d
para activar las casillas de todos los boletingsia ‘Deseleccionar todos’ para desactivarlos.

Nota: Por defecto, la ventana de didlogo s6lo muesinallxs boletines que no se encuentren en su
computadora. Marque la opcién ‘Mostrar todos loletiwes en este servidor y en esta computadora’ year
todos los boletines en el servidor junto con los gstan en su computadora. No puede bajar bolefireega
se encuentren en su computadora.

3. Seleccione ‘Bajar todas las versiones del bolepiara descargar todas las versiones del boletin;
seleccione ‘Bajar la Ultima versién del boletirdrg descargar solo la version actual del boletin.

4. Oprima ‘Vista previa’ para ver el boletin selec@dn antes de bajarlo.

5. Oprima ‘Bajar’. Los boletines apareceran en la e@Borradores bajados’.
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Nota: Martus descarga los boletines en un segundo jplareoque pueda continuar trabajando con él. Cuando
Martus ha descargado los boletines, los muestla earpeta de ‘Borradores bajados’. Para cancelar s
descarga, abra otra vez la ventana de dialogorBagborradores’.

6i. ¢ COmMo bajar boletines creados por oficinas regionales?

Si esta usando una cuenta de oficina central, pieetperar borradores y boletines sellados creaoios
miembros de su organizacion en oficinas regiomgleshayan dado permiso a su cuenta para acced&doa.
mayor informacion consulte la seccion ‘9f. Companrtio su informacién privada con colegas’). Paraatgsr
esos boletines, seleccione ‘Servidor > Bajar hwdstisellados de oficinas regionales’ o ‘Servid&ajar
borradores de oficinas regionales’.

Consejo:Puede ordenar su boletines en la pantalla derBhgciendo clic en la parte superior de cada
columna. Ello le permitird encontrar los boletige® necesita de manera mas sencilla (muy Util dod@si
cuenta con un gran nimero de boletines). Por e@rppkede buscar por autor (si usted quiere recupera
solamente los boletines de una oficina regionaiqaar), por fecha (para encontrar los Ultimosetioks) o
por tamarfio (si desea descargar los boletines nsasipe mas tarde). La funcionalidad para ordesar lo
boletines es solamente ascendente.

Cuando vea los boletines de oficinas regionales,nata amarrilla y negra que dice ‘Boletin de ofici
regional’.aparecera en la parte superior del boleti

Si desea que le avisen cada vez que hayan bolekinss(s) Oficina(s) Regional(es) que pueda descaig
servidor, dirijase a ‘Opciones > Preferencias’ kesgone ‘Compruebe automaticamente si existen agiev
boletines de Oficina Regional’. Cada hora, aproxiamente, aparecera un mensaje en la barra de estado
(ubicada en la parte inferior izquierda de la pajtandicando que Martus estd comprobando la enea de
nuevos boletines de su(s) Oficina(s) Regional(@s)encontrar boletines de sus Oficina(s) Regiospijee
descargar, la barra de estado mostrard otro meydajendicard en qué momento puede dirijirse agaion
‘Servidor' y elegir bajar sus boletines de su(sicia(s) Regional(es).

6j. ¢ COmMo ver versiones anteriores de un boletin?

Siempre puede ver todas las versiones de un bsktado pero sélo puede modificar una nueva verda
boletin.

Para ver una version anterior de un boletin elifgotetin, oprima ‘Detalles de boletin’, elija largion que
quiere ver de la lista y oprima 'Ver la versiéneseionada...”. No puede hacer cambios al boletio peede
copiar su contenido al portapapeles para pegartoachivo de texto o a un boletin nuevo (incluyelzd
version mas reciente de éste boletin). Cuando herde ver el boletin oprima ‘Aceptar’.

Nota: Si esta usando una cuenta de oficina centraledust tenia acceso a una version anterior de @titool
de oficina regional, Martus registrara la versiateaor en los detalles del boletin pero no la degard a su
computadora.
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6k. ¢ CoOmo ver y guardar archivos adjuntos a un boletin?

En Windows puede ver los archivos adjuntos sinrtgne guardarlos en su disco duro. Oprima ‘Veriaozh
adjuntos’. El programa asociado con el tipo deigechdjunto lo abrira. (Se puede cambiar las astmi@s de
un tipo de archivo usando el Windows Explorer.)

Si quiere guardar un archivo adjunto en su compugad ver un archivo que ha sido adjuntado a Ugtibo
con Mac o Linux, puede arrastrarlo a su escritoréouna carpeta. También puede oprimir ‘Guardamad] y
guardar el archivo en cualquier ubicacion de supdadora. Seguidamente, abra el archivo con urrgmua
gue sea capaz de leer el formato del archivo. jeoro, si lo que se ha adjuntado es un documepim abra
el archivo con Microsoft Word. Si es un archivof,giede abrirlo con el Acrobat Reader de Adobe.

Nota: Para ver un archivo adjunto necesita tener irthbedd programa que apoye el formato del archivo
adjunto. Los archivos adjuntados no son cifradesda los guarda en su disco duro.

6l. ¢ Como ver boletines dafiados?

Ocasionalmente los datos de un boletin pueden perdeaparecer distorsionados en su computadora. Si
Martus detecta que faltan datos vera una advedemcamarillo al principio del boletin que afirma
‘Advertencia: Partes pueden estar dafiadas o pstdianenudo es posible leer algo de la informadérun
boletin dafiado. Si el boletin también est4 almat®eera el servidor, quizas pueda recuperar el noleti
completamente: arrastre una copia de seguridadodetin a su escritorio, borre el boletin de Marjus
seguidamente intente recuperarlo del servidor. Temuede ver este mensaje cuando esta mirando los
boletines de otro usuario pues no esta autorizadoyer sus datos privados ni sus boletines, a sngme sea
una de sus cuentas de oficina central.

6m. ¢ Como buscar boletines especificos?

Es posible buscar boletines en su computadoraa@uergan palabras o frases especificas, o quengamte
fechas especificas, o0 ambos criterios. Usted tanfhiéde escoger buscar en todos los campos, liiitar
busqueda a ciertos campos o buscar palabras s Eagdiferentes campos. Usted puede buscar tams en
campos estandar o en los personalizados. Tomeeatacgue la busqueda en cualquier campo incluye los
nombres de los archivos adjuntos, pero no el caldaie los archivos adjuntos. Martus efectla lajbéda de
todas las versiones del boletin (tanto publicasacprivadas, selladas o en borrador) en todas taees, a
menos que el boletin exista unicamente en la Gag®etBoletines desechados’.

1. Oprima ‘Buscar’.

2. Enlaventana de dialogo, seleccione el campo dquaila, indique como debe compararse el campo del
boletin con los términos de busqueda, e ingrepalibra o palabras o fechas que esta buscandae Pued
buscar palabras en cualquier idioma. Si esta bdscpor términos en el Mapa personalizado/Tabla,
seleccione en cual columna de la tabla va a buscar.

Nota: Si multiples campos tienen el mismo titulo, haga eh el signo mas (+) al lado del nombre deldit
para seleccionar el campo apropiado. Martus muestreombre de identificacion y el tipo de campor(po
ejemplo, “texto”) para cada campo con ese tituictihe multiples campos con lista desplegable iy eb
mismo titulo, Martus fusionara todos los valoresira sola lista en la pantalla de bisqueda. Tamostllos

de campos personalizados que contengan solo espmai® a ser reemplazados con ese nombre de
identificacién en el registro de campo de blsqueda.

3. Sidesea afadir restricciones adicionales de bdsgpelse ‘Entrar’ (Enter) o haga clic en ‘Insefte’
para crear una nueva fila de busqueda. Usted puesbar otro campo o limitar su busqueda a uneeciert
fecha o rango de fechas.

4. Sidesea eliminar una bisqueda restringida, selee@sa fila y oprima ‘Eliminar fila seleccionada’.
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Nota: Existen varias formas en la que los campos deltinopueden compararse con los términos de
basqueda.

Contiene :Cualquier boletin en las cuales el campo espadificontenga los términos de busqueda

= : Sélamente los boletines en los cuales el campecéikado empareja exactamente con los términos de
blusqueda

I= : Boletines en los cuales el campo especificadempareja con los términos de busqueda

> : Boletines en los cuales el valor del campo esomaye el valor de busqueda.

>= : Boletines en los cuales el valor del campo esomagye o igual al valor de busqueda.

< : Boletines en los cuales el valor del campo esomgue el valor de busqueda.

<= : Boletines en los cuales el valor del campo esomgue o igual al valor de busqueda.

5. Oprima ‘Buscar’. Una ventana de dialogo le mosttatdisqueda en progreso y le permitira cancetarla
cualquier momento, si asi lo desea.

6. Cuando la busqueda se ha completado, la ventaresdiéados le mostrara los boletines que se
encontraron. Oprima ‘Aceptar’.

7. La carpeta ‘Resultados de busqueda’ contiene toddsoletines encontrados por su busqueda. (La
carpeta solo contiene copias de los resultadosrigmales se mantienen en su carpeta originaby S
busqueda resultd sin boletines, la carpeta ‘Redngdtde busqueda’ seguird incluyendo los boletieda d
bldsqueda anterior.

Nota: Por defecto, Martus busca todas las versiones dletib. Si usted no ve sus términos/fechas de
basqueda en la versidn final del boletin mostraddaecarpeta de ‘Resultados de busqueda’, ustedepue
acceder a versiones previas al oprimir el botéiDé¢alles del Boletin...” en la parte superior deldidl. Para
mayor informacién, consulte la seccién ‘Si desea tpi avisen cada vez que hayan boletines de su(s)
Oficina(s) Regional(es) que pueda descargar deldser dirijase a ‘Opciones > Preferencias’ y sei@ce
‘Compruebe automaticamente si existen nuevos beletile Oficina Regional’. Cada hora, aproximadaeent
aparecera un mensaje en la barra de estado (uleoddaparte inferior izquierda de la pantalla)i¢éaddo que
Martus est4 comprobando la existencia de nuevagtibes de su(s) Oficina(s) Regional(es). De eneontr
boletines de sus Oficina(s) Regional(es) que dgacala barra de estado mostrara otro mensajenylieara

en qué momento puede dirijirse a la opcién ‘Semwvigoelegir bajar sus boletines de su(s) Oficina(s)
Regional(es).

6j. ¢Como ver versiones anteriores de un boletiR8ta buscar sélo las versiones mas recientes de lo
boletines, seleccione la opcién ‘Solo buscar Isiéer mas reciente de los boletines’, en la ventindialogo

de BlUsqueda. Esta ventana le recordara esta sgldagiroxima vez que ejecute una blsqueda.
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8. Para grabar sus criterios de busqueda, haga cli@uandar esta bdsqueda’ en la ventana de diadlogo
correspondiente. Luego, asignele un nombre pacaoeerlo mas adelante. Martus grabaré el archio co
la extension .mss (especificacién de busqueda Blegtula carpeta que usted elija. Para utilizar los
criterios de busqueda que ha grabado, oprima ‘Cégagueda previa’ en la ventana de dialogo de
Blsqueda, y después busque el archivo .mss qua diiszar.

Nota: Martus recordara el criterio de busqueda inmentiatde anterior sin que necesite cargarlo.

Indicaciones de busqueda
Para buscar una frase exacta, digitela entre @mf{jlor ejemplo, Testimonio del Testigo™). Si no@ta
frase entre comillas, Martus hara la bisqueda alabpa individual.
Martus encontrard el texto que ha escrito aunga@are de una palabra mas larga. Por ejemplossib
la palabrgusticia, Martus también encontrara boletines que contetegpalabrgusticia, injusticiay
ajusticiamientoy Martus también encontrara archivos adjuntostgugan nombres como foto-
justicia.jpg o injusticias-informe.doc.
Puede hacer bisquedas de palabras en cualquieraididartus no toma en cuenta las mayusculas y
mindsculas cuando busca palabras en alfabetoedatin
Use la palabra "o" para ampliar su basqueda, alibpa "y" para refinarla. Puede utilizar los y / o
desplegables para especificar diferentes camplus@uales desea buscar (por ejemplo, usted desea
buscar boletines que tengan la ‘Ultima modificatlarsemana pasada y que sean de un determinado
autor). Si usted desea hacer la busqueda en resltiplores de texto dentro de un Unico campo del
boletin, puede usaruy entre las palabras en la casilla de entrada de@uBor ejemplo, si busca
‘Todos los Campos’ para los términos de busqpeidadn o penitenciariaMartus encontrara los
boletines que contenga cualquiera de los dos tésy@n cualquier parte del boletin. Si usa comoitérsn
de busquedasalto y prision Martus sélo encontrara boletines que contengdraampalabras. La palabra
clave "y" es supuesta, de modo que si basedto prisién Martus encontrara los mismos boletines si es
gue usted buscaasalto y prision
Si usa los ambos términos "y" y "0," sus términeddsqueda son agrupados desde el inicio dedayiat
sea a través de los campos del boletin o dentom dampo en particular). Por ejemplo si escriblaen
busquedarisiones o penitenciaria y justician la casilla de ‘Buscar Martus buscara los b@stque
contengan cualquiera de las palabras prisionesitepeiarias, y que también contengan la palabra
justicia. Pero si usted ingrepasiones y penitenciarias o justicidartus buscara boletines que
contengan tanto las palabras prisiones y penitdasieo que contengan la palabra justicia.
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En la basqueda de Martus tiene la opcién de usaélminos equivalentes a "y" y "0" en inglés, eston
‘or’ (0) y ‘and’ (y), aln si usa Martus en un idia que no sea inglés. Es decir, en espafiol tiemgcian

de usar como términos de busqueda las palabra¥y,6;br," y "and".

En el caso de idiomas que no utilizan espacios ggparar las palabras, usted necesita dejar espacio
antes y después de las palabras claves "0" e ‘&/Ufilice en su bdsqueda.

Para guardar los resultados de su busqueda puetfelyear la carpeta con los resultados. Haga chicesel
nombre de la carpeta ‘Resultados de busqueda’ldwt@ derecho y escriba el nuevo nombre o useeell
‘Carpetas > Renombrar carpeta’. La siguiente vezigigcie una busqueda una nueva carpeta ‘Resultiglos
basqueda’ va a ser creada. Si no renombra la eatpatsus resultados estos seran sobrescritosgon |
resultados de una siguiente busqueda.

Para imprimir los resultados de su busqueda, cnkuseccion ‘6n. ¢ Como imprimir boletines?’

6n. ¢, Como imprimir boletines?

Martus le permite imprimir uno o mas boletines @mo tiempo. Para imprimir:

1. Selecciones el boletin o los boletines que deseapiamir y oprima Imprimir (o seleccione
Archivo>Imprimir Boletin(es)).

2. Lacasilla de Opciones de Impresion apareceradUstee la opcion de incluir o excluir la informéauai
privada del boletin, e imprimir en la impresorawiar el reporte a un archivo en formato html a su
computadora.

3. Oprima Continuar.

4. Si usted ha elegido enviar el reporte a un archivformato html, aparecera la ventana de dialogo
‘Archivo para reporte’. Déle un nombre al archivelija el destino (o seleccione un archivo exisgmgt
oprima Guardar.

5. Siusted ha elegido imprimir el contenido del hioletn una impresora, la ventana de didlogo estatelar
Imprimir apareceréa con las opciones disponiblea parimpresora.

Martus imprime una lista de los archivos adjuntesopio su contenido. Para imprimir un archivo adjun
oprima ‘Guardar adjunto’ y guardelo en una carpletau disco duro. Seguidamente abralo e imprintalaet
programa correspondiente, como un editor de im&genm procesador de texto. En Windows no es négesa
guardar los archivos adjuntos en su disco duro ipgseimirlo, también lo puede imprimir del programen

gue lo abri6 directamente.

Martus solo imprime la version mas reciente de d¢adetin que tiene en su computadora.
Para imprimir un juego de boletines que coincidem en criterio de filtro, usted puede ejecutar hbsqueda

e imprimir todos los boletines que son mostrados earpeta de ‘Resultados de bisqueda’. Para mayor
informacion sobre busquedas, consulte la seccidn ($8206mo buscar boletines especificos?’.
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60. ¢, COMo crear reportes?

Puede crear reportes personalizados en basenforlmacién contenida en los boletines y luego imptos en
una impresora o en un archivo en formato HTML (s@i@ueda abrir en un navegador o en otra aplicéaion
como un procesador de texto o una hoja de calarm que pueda editarlo/formatearlo adicionalmesite,
desea).

Para crear un reporte:
1. Seleccione Archivo > Reportes
2. Para crear un nuevo formato de reporte, oprim@d#a ‘Crear nuevo reporte tabular’ o ‘Crear
nueva pagina de reporte’. Un reporte tabular latacampos de los boletines como columnas en una
tabla y coloca cada boletin como una fila en l¢&atdbina pagina de reporte lista el subconjunto
seleccionado de campos de cada boletin por sepgataddormatea tal como apareceran cuando se
impriman individualmente.

Si usted desea utilizar un formato de reporte qabdpreviamente, oprima ‘Usar el formato de report
existente’, abra el archivo .mrf (Formato de repdfartus) que grabo y pase a la opcion 5.
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3. Enlaventana de dialogo ‘Crear reporte’, selawios campos que desea incluir y después oprima
Aceptar.

Si esta creando un reporte tabular, oprima Agregda ventana de didlogo ‘Organice reporte de
campos’ para abrir la ventana de dialogo ‘Creaontef) luego seleccione los campos que desea
incluir y presione Aceptar. Usted puede entonceshiar el orden de los campos en el reporte,
seleccionando un campo y oprimiendo ‘Subir’ o ‘Baj@prima

Aceptar cuando haya organizado los campos de lamague usted los desea.

4. En la ventana de dialogo ‘Guardar formato de repootno’, ingrese un nombre para el formato que
ha creado y después oprima Guardar. Martus guafBlarenato de reporte’ con una extension .mrf.

Nota: Si anula la ventana de dialogo ‘Guardar formatoeg@rte como’, usted perdera su formato de
reporte. Debe guardar cada formato de reporte guedado para que luego pueda ejecutarlo.

5. En laventana de didlogo de ‘Busqueda’, ingresetibarios para los boletines que desea inclusen
reporte. Para utilizar los criterios de busquedagrabd con anterioridad, oprima la opcién ‘Cargar
basqueda previa’. Cuando haya ingresado los aé@l® bisqueda, haga clic en Buscar, Para mas
informacion sobre blsquedas, vea ‘6m. ¢ Cémo blsdatines especificos?’

Nota: Martus recordard los criterios de busqueda inneaiente anteriores sin necesidad de cargarla.

6. Especifique el orden de los boletines en el repblsted puede seleccionar hasta tres campos para
clasificarlos. Martus clasifica los boletines pbpemer campo que elija, y si los boletines muitsp
tienen la misma informacion en el primer campoclasifica por el segundo campo, y finalmente por
el tercer campo. Para cada campo, oprima ‘Seleaciampo’, elija el campo que quisiera que
Martus clasifique, y oprima Aceptar.
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Nota: Martus recordara el orden de seleccion inmediatéarenterior hasta que salga de Martus.

7. Seleccione la opcion ‘Imprimir la informacion dellétin’, ‘Imprimir sélo el Conteo-Resumen’ o
ambas. Si usted incluye el conteo-resumen, el tegontendra el nimero total de boletines
agrupados por los campos que ha elegido paraictais. Por ejemplo, si esta clasificandolos por
autor y elige imprimir la informacién del boletireyconteo-resumen, el reporte incluira la
informacion del boletin y un resumen de cuantostirs fueron creados por cada autor. Seleccione
si imprimir sélo la informacién publica o la infoagion publica y privada en el reporte.

8. Martus muestra una vista previa del reporte que&imiga. Oprima ‘Imprimir a impresora’‘ para
enviarlo a su impresora. Haga clic en ‘Imprimirehévo’ para grabar el reporte en formato HTML,
el cual puede abrir luego en un navegador webyaregador de texto o una hoja de célculo. Si desea
cambiar el reporte antes de imprimirlo, oprima @dang luego seleccione Archivo > Reportes y cree
un nuevo formato de reporte.

Nota: Usted puede copiar y pegar el texto de la panpadlgia directamente, dentro de otras aplicaciones,
por ejemplo, procesadores de texto u hojas deloalcu

Martus muestra en su reporte sélo la tltima verd®nada boletin almacenada en su computadora.
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Vea mas abajo un ejemplo de un reporte tabular.

6p. ¢ Como exportar la informacion de sus boletines?

Puede exportar los datos de un boletin a un ar¢fib, que se puede abrir con cualquier aplicaciga q
apoya XML (Extensible Markup Language). Archivos Khhcluyen ‘etiquetas’ que describen la estructura
del boletin y el propésito de de cada campo dedthol Martus sélo exporta la informacion de lesidar mas
reciente de cada boletin en su computadora.

Nota: Solo los nombres de los archivos adjuntos a uetioson exportados, el archivo adjunto no es idalu

Para exportar boletines a XML:

1. Seleccione los boletines que desea exportar, yee%aehivo > Exportar boletines’ o, para exportados
los boletines en una carpeta, escoja ‘Archivo >dftgy carpetas’.

2. Solo los datos publicos se incluyen en el architi @ menos que active ‘Exportar también la
informacion privada’.

3. Sidesea exportar los archivos adjuntos del bgls#lieccione Is opcidn ‘Incluye adjuntos al exparta

4. Oprima ‘Continuar’.

5. Escriba el nombre del archivo XML e indique dondelsbe guardar. Todos los boletines seleccionados s
incluiran en un so6lo archivo XML.

6. Oprima ‘Guardar’.

7. Oprima ‘Aceptar’ una vez Martus indique ha completta exportacion.

Nota: Si desea exportar sdlo los datos publicos, cuadduoletin cuyos datos son todos privados no seran

tomados en cuenta en el archivo de exportacion.
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69. ¢ CoOmo importar boletin(es)?
Puede importar los boletines de los archivos quagustan al formato XML, incluyendo los boletinescge

han exportado de Martus. También puede importaadfntos tales como fotos, documentos en procesado
de texto u hojas de calculo. Los adjuntos no tignenestar en formato XML para ser importados.

Para importar boletines:

1. Elija Archivo > Importar boletines.

2. Ubique el archivo XML de los boltines que desaportar y oprima Continuar.

3. Ingrese el nombre de la carpeta que quisierd/iguiis agregara los boletin(es) y haga clic entiGoar.

Martus divulga su progreso mientras importa logtiodés. Cuando ha terminado, o bien confirma gaeufu
éxito o divulga cualquier problema.

Nota: En esta version, los boletines seran importado®odmorradores.

Para investigar mas sobre cémo crear archivos pertation Martus en XML de su informacidn electoéni
(por ejemplo, de las hojas de célculo u otras bdsekatos), por favor, vea los ejemplos en el abflignte de
Martus (disponible en el CD de Martus o en httpsufceforge.net/projects/martus) y envie un correo
electronico a help@martus.org, para obtener aydidéoaal.
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7. Eliminar todos sus boletines y la informacion de Su cuenta

Con Martus puede eliminar su llave, todos los mdsten su disco duro y la otra informacién deumnta sin
tener que desinstalar el programa Martus.

Nota: Sus boletines se perderan permanentemente ss i@ lenviado al servidor y no ha creado copias de
seguridad.

Para eliminar la informacion de su cuenta y todmshmletines de su disco duro:
1. Cierre todo los programas en su computadora.

Nota: La informacién de Martus puede ser eliminada mé&nbtros programas estan ejecutando pero archivos
en uso por aquellos programas no podran ser elifoma

2. Elija ‘Herramientas > Eliminar mis datos’.

3. Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

4. Si hay boletines que no a enviado al servidor Mddpedira confirmacién de que desea eliminarlos.
Oprima ‘Si’ para continuar con la eliminacion; opa ‘No’ para retener los boletines y detener etpso
de eliminacion.

Nota: Antes de eliminar la informacién de su cuenta detlk verifique que tiene una copia de seguridad de
archivo de su llave y que puede recuperarla. Biiedi su llave y no tiene una copia de seguridagaura
acceder la informacion privada de los boletineados por esa cuenta que han sido enviados a udaerv
tales datos estaran disponibles sélo para lasasidetla oficina central que fueron creadas amtegd los
boletines fueran guardados y enviados al servidigando elimina su llave la siguiente informaciémté&n es
eliminada: configuracion de servidor, cuentas d@red central, detalles predeterminados, campos
personalizados, carpetas creadas por usuarios gndyig configuracion del programa (Ej. Formatdetgha y
tamafio de columnas en las listas de boletines).

5. Si esta absolutamente seguro que quiere elimirsabaletines e informacién de su cuenta, incluyesido
archivo de llave, de su computadora oprima ‘Acép&imo quiere continuar oprima ‘Cancelar’.
6. Martus se cerrard automaticamente.

Nota: Martus no puede eliminar boletines o detallesudeugnta que haya copiado o arrastrado fuera de la
carpeta de Martus, como al escritorio. Esos arshp@ymaneceran en su computadora una vez complatada
operacion hasta que los elimine manualmente. Adglita@isus no puede eliminar boletines o informaaédn
otras computadoras que haya configurado con suauehboletines que haya enviado a un servidor detid.
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8. Eliminar toda la informacién en Martus, incluyen do el programa

En caso de emergencia puede que necesite remozeevalencia de Martus y su informacién de su
computadora. Martus le da la opcién de eliminaosdds boletines e informacién de todas las cuesrtda
computadora y desinstalar el programa. Este pragl@sa toda la informacién de las cuentas de ¥aen
una manera que hace mucho més dificil cualquientatde recuperarla, comparado con el solo hecho de
eliminar los archivos manualmente.

Advertencia: No siga estas instrucciones a menos que sea tdrselute necesario remover todos los datos de
Martus de su computadora. Esta operacion eliminag@entemente todos los boletines y la informadi&n
todas las cuentas de Martustddoslos usuarios.

Antes de iniciar esta operacion verifique de quim$dos usuarios con cuentas en Martus tienen €dgia
seguridad de sus archivos de llaves y que losibetehan sido enviados a un servidor o copias gieriskad
han sido archivadas en un lugar seguro. Sin lds\ars de llave los datos privados creados porcueata
pueden que no sean accesibles. Los datos séleapain accedidos por cuentas de oficina centrahgyan
sido configuradas antes de guardar y enviar lostipels a un servidor.

Para eliminar de su computadora el programa Maeusformacion y los boletines de todos los usasari
1. Cierre todos los otros programas en su comprdado

Nota: La informacion de Martus puede ser eliminada mé&nbtros programas estan ejecutando pero archivos
en uso por aquellos programas no podran ser elifoma

2. Elija Herramientas > Eliminar todos los datagmover Martus.

3. Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

4. Si tiene boletines que no se han enviado amidse Martus le advertira y pedira que confirme la
eliminacién. Oprima ‘Si’ para continuar, ‘No’ pazancelar la eliminacién y preservar su informagion
boletines.

Nota: Antes de eliminar la informacion de su cuenta detl verifique que usted y los demas usuariogstien
copias de seguridad de los archivos de llaves ypgadan recuperarlas. Si elimina las llaves yewetiuna
copia de seguridad no podra acceder a la informami®ada de los boletines creados por esa cuerthan
sido enviados a un servidor. Cuando elimina lokigos de llaves la siguiente informacion también es
eliminada: configuracion de servidor, cuentas d@red central, detalles predeterminados, campos
personalizados, carpetas creadas por usuarios gndyia configuracion del programa (Ej. Formatdetgha y
tamafio de columnas en las listas de boletines).

5. Si esta absolutamente seguro que quiere elindadioletines, informacién de cuentas, incluyelodo
archivos de llave, y el programa Martus de su cdagmra oprima ‘Aceptar’. Si no quiere continuarior
‘Cancelar’.

6. Si oprime ‘Aceptar’ para continuar la eliminatiélartus se cerrara.

Nota: Martus no puede eliminar boletines o detallesudeugnta que haya copiado o arrastrado fuera de la
carpeta de Martus, como al escritorio. Esos arshp@ymaneceran en su computadora una vez complatada
operacion hasta que los elimine manualmente. Adelta@isus no puede eliminar boletines o informaa@édn
otras computadoras que haya configurado con suaueholetines que haya enviado a un servidor detid.
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9. Para mantener su informacién segura

Martus ha sido disefiado teniendo en mente la skpidtomo primer objetivo. Comprender cémo funcionan
sus parametros de seguridad puede ayudarlo a reastesdatos y el acceso a ellos seguro.

9a. La seguridad de Martus y como funciona

Todas las cuentas de Martus tienen una llave adadlo se puede acceder con la contrasefia pacaerga.
Cuando entra en Martus, su contrasefia permitegtama abrir la llave y asi puede crear nuevogiheko
acceder a los boletines que haya creado y almacgmadiamente.

Su llave es de su propiedad exclusiva. Si la pjetdbido a un fallo en el disco duro o por acciedenadie
sera capaz de ver sus boletines privados, los gat@slos en los boletines publicos que haya eovidd
servidor o cualquiera de los boletines en su disro, ya sean borradores o sellados. Sin embargstesl ha
establecido una cuenta de oficina central, el ptapb de la cuenta de la oficina central de samiEcion
sera capaz de acceder a los datos privados qaechaiado al servidor. Adicionalmente, podra ingressu
cuenta de Martus, si ha realizado una copia deisiegumultiple de la informacion de su cuenta (Gibes
‘9b. ¢ Como hacer una copia de seguridad de sW?llgaea mayor informacion).

9h. ¢ Como hacer una copia de seguridad de su llave?

Para asegurarse de que siempre dispondra de smatién es muy importante que tenga una copia de
seguridad de su llave. Martus tiene dos métodas Ipeaer copias de seguridad de sus llaves y le
recomendamos que use ambos métodos. El primeraiceeeopia de seguridad de su llave cifrada en un
medio removible (como un disquete, CD o memoria J&B un disco en su red. El segundo método craa un
copia de respaldo de su llave dividida en 5 pagparadas, las cuales no son cifradas con su seiitra
mltiples disquetes u otros medios removiblesnidiar el proceso para crear una copia de segutetatta la
oportunidad de seguir ambos métodos.

El primer método para hacer copias de seguridadwra sola copia de su archivo de llave, la cueifexda
con su nombre de usuario y contrasefia y copiadedisquete, a algun otro medio removible o a uaadie
red. Mantenga esta copia a la mano en caso su tadgpa se dafie o no esté disponible. Esta copia de
seguridad contiene todo lo necesario para vohemcader a su cuenta de Martus, siempre y cuanda ten
acceso a su nombre de usuario y contrasefia. Glaacdpia en un lugar seguro y de manera que pueda
identificar su contenido sin que éste sea obvis@oPara recuperar su llave de esta copia deidadielija
‘Recuperar cuenta’ y ‘Recuperar cuenta de una abpiseguridad’ al iniciar Martus.

El segundo método para hacer copias de seguridadere de cinco medios removibles (por ejemplo
disquetes, CDs o memorias USB) los cuales distéberitre personas de confianza. Este método area ci
partes de su archivo de llave, y con juntar dogepgiuede recuperar su archivo de llave sin necesit
contrasefa. Este es el Gnico método con el queepeedperar su llave si se le olvidara su nombnesdario
o contrasefa. Distribuya las cinco partes creadl@e einco personas diferentes las cuales ustedpedordar
pero quienes no sepan de las otras cuatro pergaeagenen las otras partes. No guarde ningutasdeartes
juntas pues cualquier persona puede usar dosakepstes para conseguir acceso a su cuenta sisidext de
su nombre de usuario y contrasefia. Para recupellars junte dos de los cinco discos y elija ‘Ruzanar
cuenta’ y ‘Recuperar cuenta de copias de segunuadtiples’ al iniciar Martus.

Para crear una sola copia de seguridad de sudifxada con su contrasenfia:

1. Coloque un disquete (u otro tipo de medio remoyietesu computadora.

2. Elija ‘Herramientas > Crear copia de seguridad déawve’.

3. Revise la informacién que se le presenta en lataman de didlogo.

4. Ubique su disquete u otro tipo de medio removipte €jemplo, una memoria USB o un CD) en la
ventana para crear su copia de seguridad.

Escoja un nombre para la copia de seguridad. bWs@mbre Gnico, en particular si es que tiene reds d
una cuenta de Martus en su computadora. No usen#hre predeterminado que Martus le ofrece
MartusKeyPair.dat. El nombre que elija puede cart@dmeros o palabras de identificacién como por
ejemplo MartusKeyPair222.dat.

6. Oprima ‘Guardar’. Martus guardard la copia de selgdren la ubicacion que indico.

7. Oprima ‘Aceptar’ en la ventana de confirmacion.

o
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8. Almacene la copia de seguridad en un lugar segumndaléste protegida de los elementos y demas
factores dafiinos. No escriba su contrasefia nidedgielectronicamente dentro del medio. Nadie puede
recuperar su llave de esta copia de seguridadisiombre de usuario y contrasefia.

9. Sino quiere hacer una copia de seguridad a dissjnedltiples oprima ‘No’ en la ventana que sigue. L
recomendamos que haga una copia de seguridad leitgva hacerlo siga las siguientes instrucciones.

Nota: Haga una nueva copia de seguridad de su llavelassste método cada vez que cambia su nombre de
usuario o contrasefia. Para mayor informacién ctnkukeccion ‘9h. ¢ Como cambiar su nombre de igsaar
contrasefia?’.

Para hacer una copia de seguridad a cinco disqueteslios removibles separados (dos de los cuattes s
necesarios para recuperar su archivo de llave)asgsiguientes instrucciones:

1. Oprima ‘Si’ para crear las cinco copias de segdrida

2. Revise la informacion que se le presenta en laamande didlogo y oprima ‘Continuar’.

3. Nombre la copia de seguridad y oprima ‘Aceptar’.

Conseja Escoja un nombre Unico que vaya a recordar ypgeea ser distinguido en el futuro de copias de
seguridad de otras cuentas. Cada uno de los ciobiv@s tiene el mismo nombre con un nimero enesezia
al final. Por ejemplo, si nombra el archivo licadas copias de seguridad se llamaran licopia-llidapia-
2.dat, y asi sucesivamente.

4. Ubique su disquete u otro medio removible en ldamande didlogo y oprima ‘Guardar’. Es necesar® qu
use un medio removible (como un disquete, un Cemaria USB) en vez de su disco duro, pues el
programa no guardara dos de los archivos de segleid un mismo lugar.

Nota: Si Martus le da un error al usar una memoria U®R,la Pregunta Frecuente #25.

5. Inserte el disquete u otro medio removible a medjda el programa se lo solicite y oprima "Aceptar’
para continuar.

6. Para verificar que la informacién se ha escritsemiamente oprima ‘Si’ cuando el programa le pnégyu
si desea verificar los medios escritos.

7. Inserte el disquete u otros medios removibles adaaglie el programa se lo solicite y oprima ‘Ac€pta

8. Si Martus pudo verificar la informacion en todos toedios oprima ‘Aceptar’ en la ventana de
confirmacién. Si hubo problemas con uno o mas nsedipita el proceso con medios removibles
diferentes.

9. Revise la informacion que se el presenta en laamentle dialogo y oprima ‘Aceptar’.

9c. ¢, Como recuperar su llave de una copia de seguridad?

Si pierde su computadora, su disco duro falla odgisu llave por algin motivo, va a ser necesacaperar
su llave de una copia de seguridad. Si recuerdaisibre de usuario y contrasefia y tiene una copia de
seguridad de un solo disco, le recomendamos queel@orque es mas seguro. Si se le ha olvidado su
contrasefia, va a necesitar recuperar su llavesdmfgas de seguridad multiples.

Para recuperar su llave:

1. Instale Martus, si no lo tiene instalado.

2. Inicie Martus y elija ‘Recuperar cuenta’ en la \@r inicial.

3. Elijala opcién que va a usar para recuperar sotaude una sola copia de seguridad o de copias de

seguridad mdltiples.

Lea la informacion que Martus le presentara y oarifteptar’.

Si esta recuperando su llave de una sola copiaglgidad, ubique el archivo en su disco duro, red o

inserte el disquete o medio removible que la caetigoprima ‘Aceptar’.

Si esta usando dos discos de los cinco de la deps@guridad multiple, inserte el primer discogubiel

archivo y oprima ‘Aceptar’, luego inserte el segoglilsco y oprima ‘Aceptar’ nuevamente. No olvide

volver a distribuir las copias de seguridad unahaza recuperado su llave.

6. Siesta recuperando su llave de una sola copiagigidad, ingrese a Martus con el nombre y corfiease
asociados con la llave en el momento en que credda de seguridad.
Si esta recuperando su llave de discos multiples@uisar su nombre de usuario y contrasefia anterior
crear un nuevo nombre de usuario y contrasefia:Neg Coémo hacer una copia de seguridad de su
llave?’

a s
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7. Cuando la recuperacién haya finalizado aseguresedilgribuir las copias de seguridad contenidas®n
medios removibles. Cada vez que dos de esos medims/ibles estan en el mismo lugar, cualquier
persona podria usarlos para acceder a su cuemiacgsitar conocer su nombre de usuario y consasefi

9d. Precauciones en el uso de su contrasefa

Es crucial que su contrasefia permanezca secretarmjgarta su contrasefia con nadie y no use una
contrasefa que alguien pudiera adivinar facilmente.

Cada vez que cambie su contrasefa, haga una pidadeoseguridad del archivo de llave y borre tggas de
seguridad de un disco anteriores. No es necesamiarbas copias de seguridad multiples ya quesegigestan
cifradas con su contrasefia. Su nueva copia deidadige encontrara cifrada con su nueva contraBeifia.
mayor informacién consulte la seccidn ‘9h. ¢ Comulmar su nombre de usuario o contrasefia?’.

Cuando Martus esta activado, le pedira reintrodiicimombre de usuario y contrasefia después de diez
minutos de inactividad. Ello se hace para minimiaamprobabilidades de que otra persona pueda excaealis
datos privados si deja Martus abierto mientrasasjédo de su computadora. Si Martus le pide sobne de
usuario y contrasefia mientras esta editando utifoyehace clic en ‘Cancelar’, los cambios queahagcho

en el boletin se perderan y volvera a su estadwianta Ultima vez que fue grabado. Si no hubggebado el
boletin, lo perderd completamente. Le recomendamegrabe sus boletines y que abandone Martus @ates
dejar el sistema sin vigilancia.

9e. Uso seguro de su computadora

Tenga cuidado y proteja todas las piezas de satgqae ejecute en su computadora, incluyendo snsast
operativo (como Windows, Mac OS o Linux), si leqepa la seguridad y la fiabilidad de Martus. Si un
atacante es capaz de encontrar vulnerabilidadss sistema operativo, podria ser capaz de veragas d
privados, o bien crear boletines que parezca cuested quien los ha escrito.

Se necesita mucho esfuerzo para proteger completampa computadora conectada al Internet. Paréiel
minimo esfuerzo puede preservar la integridad dmmputadora frente a las intrusiones mas comunes.
Instale un programa anti-virus y manténgalo actadid con una suscripcién. Panda
(www.pandasoftware.gsMcAfee (http://www.mcafee.com/) y Symantec (hftpww.symantec.com/)
son compafiias que ofrecen este tipo de progras@awigios.
Si usa Microsoft Windows, visite regularmente datesproductos vitales de seguridad de Microsoft en
http://windowsupdate.microsoft.copara preservar la integridad de su sistema operati
Para obtener sugerencias méas detalladas y extsots@scomo proteger su computadora, visite
http://www.trendmicro.com/pc-cillin/vinfo/safe coming/ y http://www.staysafeonline.info/sectips.adp/
(en inglés). Considere hacer efectivas todas lgsreucias que resulten practicas para su orgafizaci
También le recomendamos que instale y actualicelaegente un programa de proteccion contra los
spywares (también conocido como “malware” or “adijar

Para incrementar la seguridad de Martus en su capra (en caso que su computadora caiga en lazsman
equivocadas), existe una precaucion extra que psiede tomar si trabaja en el ambiente Windows. El
atributo elimina el archivo swap ("swap-file") derhemoria virtual de Windows (también conocido como
"pagefile”) cuando usted apaga su computadora.deshivo contiene capturas temporales de ciertesqees
de datos que fueron utilizados por cualquier prnogranientras estaba trabajando. Active esta cafstitery
su pagefile se eliminard cuando apague su compatalisto puede afiadir un poco méas de tiempo aépooc
de apagado.
Las instrucciones para activar esta funcionalidawindows 2000 y Windows XP Profesional son: Ir a
Inicio/Panel de Control/Herramientas Administrasiirectiva de Seguridad Local/Directivas
Locales/Opciones de Seguridad (Start/Control PAdetlinistrative Tools/Local Security Policy/Local
Policy/Security Options), luego desplace la baatarbl hasta encontrar ‘Apagado: borrar el arcieo
paginas de la memoria virtual’ o ‘Apagado: borraarehivo de paginas de la memoria virtual cuarelo s
apague el sistema’ ("Shutdown: Clear virtual menpagefile" or "Clear virtual memory pagefile when
system shuts down").
Para otras versiones de Windows (como ME o XP Hpm&de haber una configuracién del registro u
otros métodos para lograr el mismo objetivo. Stdigtsta interesado en ello, consulte a su adnaidstr
de sistemas o busque en la web por la llave dstregle llamada
‘EliminarPaginasdelaMemoriaVirtualalApagar’ (“Cl€ageFileAtShutdown").
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9f. Compartiendo su informacién privada con colegas

Es posible que la direccién de su organizaciénrguener acceso a los boletines que cree, asi Mo
boletines creados por otros miembros de su orgeidizala oficina central de organizacién, o cuaqui
persona con la que desee compartir informaciérgepueear una cuenta de oficina central, que le iiefim
revisar sus boletines, incluyendo los datos prigaglee contengan, siempre y cuando les haya dadosper
No podran, sin embargo, crear boletines utilizaswouenta. Este tipo de acceso ofrece diversaajasntia a
los lideres de la organizacion mas informaciorsggara que alguien sera capaz de acceder suspdatmos
incluso si pierde su archivo con su llave u ohddacontrasefia. También puede crear mdltiples cueeta
oficinas centrales lo cual pude ser Util si ustesed enviar multiples boletines a diferentes caedgeaoficinas
centrales, o si es que hay multiples personasalerftrera de su organizacion que quieran revisar su
boletines.

Todo los datos privados (y publicos) en cada bokptie usted guarde seran visibles por cualquietasde
cuentas de oficinas centrales que haya seleccidmgdda seccién de ‘Oficinas Centrales’ del bolesto le
permite designar a qué cuentas de oficinas cestsalées permite ver cada boletin.

Tan pronto un boletin ha sido guardado con unatawdoficina central, la informacion en dicho biole
estara disponible para dicha cuenta de oficina@ertin removiendo la cuenta de oficina centraifigurada
no podré prevenirle el acceso a los datos privgdesgyuard6 cuando mientras la tenia configurada.

Para acceder a sus boletines, la direccion degsuinizacion primero tiene que exportar su identfiwa de
cuenta publica, darsela a usted junto con su cduliftico y usted importa esa identificacion de ¢agmiblica
y el cédigo publico.

Nota: Sélo los boletines guardaddespuésie que import6 la identificacién de cuenta publpadran ser
vistos por la oficina central. Si usted ha creaddaletin sin una cuenta de oficina central comfiga en

particular y/o seleccionada, usted puede creanuawa version del boletin con la cuenta de oficeraral
seleccionada de modo que éstos puedan ver el @mnten

Instrucciones para los usuarios con la cuenta de @ia central

Para compatrtir la identificacion de cuenta pubjicgdigo publico con oficina regionales:

1. Active una cuenta de Martus. (Consulte ‘2e. Actsaicuenta’).

2. En Martus, escoja ‘Herramientas > Exportar mi idieaicion de cuenta publica’, y escriba el nombeé d
archivo a guardar. Martus guardara el archivo eacextension .mpi (Martus Public
Information/Informacién Publica de Martus) en lapeta de su cuenta ubicada dentro de la carpeta de
Martus en su disco duro y le confirmara que ha gitirdado.

Déle el archivo .mpi a las persona que tienen ddstines que necesita acceder.

Elija ‘Ayuda > Ver detalles de mi cuenta’.

Escriba el codigo publico.

A través de un sistema de comunicaciones seguifergdte, entregue el codigo publico de la cueeta d
direccioén a las personas que tienen los boletinesgcesitan acceder. Es importante que el cédigo

oukw

publico se comunique de una forma en que no puEdaterado, aunque no es necesario que sea secreto

Nota: Para mayor informacion sobre como acceder a beketle oficinas regionales consulte ‘6i. ¢ Como bajar

boletines creados por oficinas regionales?’

Instrucciones para oficinas regionales que quieradar acceso a una oficina central

Importar la identificacion de cuenta publica y gidpublico de una oficina central:

1. En Martus, elija ‘Herramientas > Configurar oficsneentrales’.

2. Escriba su nombre de usuario y contrasefia en tanaile ingreso.

3. Oprima ‘Agregar’.

4. Elija el archivo .mpi suministrado por la oficinantral.

5. Escriba el cédigo publico recibido de la oficinafrel. Antes de continuar, confirme con la oficosntral
que realmente es el cédigo publico correcto.

6. Oprima ‘Si’ para confirmar que quiere entregarlmpso a esa cuenta de oficina central para quegpued
revisar los datos publicos y privados de sus badsti
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7. Escriba un nombre para el cddigo de oficina centis¢ un nombre que tenga significado pues no semp
podra recordar el cddigo publico de la oficina can€l nombre podria ser el de la persona u
organizacién, o el de una ciudad o region. Tieraplaon de cambiar el nombre si lo desea. El nombre
que elija es sélo para su uso, otros que vearolesifies no podran ver el nombre de la oficinarant

8. Marque el recuadro por defecto, si usted desea adimpdos los nuevos boletines (y las nuevas
versiones de los boletines) con esta cuenta pectiefUsted todavia puede negar el acceso a tedetin
individuales a medida que los cree (consulte adasion ‘Oficinas Centrales’ de la parte ‘4a. Rellelos
campos de un boletin’.

9. Oprima Guardar.

Instrucciones para oficinas regionales que quieraimpedir cualquier acceso futuro a oficinas centrale
Los usuarios de la cuenta de oficina central coatiéin teniendo acceso a cualquier boletin que gsizdio
mientras el permiso le haya sido concedido. Sinagg®) la oficina central no tendra permiso paranuagin
boletin futuro que usted guarde una vez que usthdya denegado el acceso.

Para impedir el acceso a todos los nuevos boletirstsd puede eliminar una cuenta de oficina cetrau
configuracion:

1. Elija ‘Herramientas > Configurar oficinas centrales

2. Escriba el nombre de usuario y contrasefia en kararde inicio.

3. Elija la cuenta de oficina central que quiera reemov

4. Oprima ‘Remover’.

5. Oprima ‘Si’ para confirmar que quiere remover lgiaa central.

Nota: Usted puede permitir o negar el acceso a boleimidgduales sin eliminar la cuenta de oficinatcah
de su configuracién (para mayor informacién comsi@ficina Central’ en la seccién ‘4a. Rellenar t@snpos
de un boletin’). Recomendamos utilizar los pasabamencionados sélo cuando usted desee impeglir qu
una cuenta de oficina central, acceda a todosuegas boletines de forma permanente.

La eliminacion de una cuenta de oficina centradweonfiguracion sélo impedira el acceso a nuewtetines
(o nuevas versiones de los boletines sellados)ahtiguas versiones de boletines sellados o eadany
previamente guardados, todavia podran ser accegldas cuentas de oficina central configuradas al
momento que el boletin fue creado. Para revocautlarizacion de la cuenta de oficina central parasus
borradores, vuelva a guardarlos una vez eliminadaénta de la oficina central.

9g. ¢ Como permitir que otras cuentas envien sus boletines a un servidor?

Si no tiene la capacidad para conectarse a urdservia a ser necesario gque otra cuenta de Mamttie sus
boletines al servidor a su nombre. Si no puedé&esus boletines a un servidor no podra recupe &t caso
de que su computadora sea dafiado o perdido. Pgoat mBormacion consulte la seccién ‘1f. ¢ Por cerigb
gue enviar mis boletines a un servidor?

Una cuenta de oficina central tiene la capacidagindér boletines a un servidor a su nombre. Hgtifiea
gue si una cuenta regional no tiene acceso ahlettesu usuario puede crear los boletines en Martus
guardarlos a un disquete y luego la oficina cebdsapuede copiar a su instalacién de Martus. i@naf
central escoge ‘Servidor > Reenviar boletines’s/Boletines seleccionados seran enviados al seido

Martus 3.2 Manual de Usuario 50



nombre de la oficina regional. La cuenta de laindicegional seguira listada como el autor del il la
cuenta de la oficina central no pueden modificdrodétin.

Nota: Le recomendamos que la cuenta de oficina cerrgal una carpeta separada para boletines que han
enviado al servidor a nombre de sus oficinas redéso de otros usuarios de Martus.

9h. ¢ Coémo cambiar su nombre de usuario o contrasefia?
Cambie su nombre de usuario y su contrasefa scosmue la seguridad de su cuenta se ha visto

comprometida.

1. Para cambiar su nhombre de usuario o contrasefigae®pciones> Cambiar nombre de usuario o
contrasefia’.

2. Ingrese su nombre de usuario y contrasefia actldahemtana de verificacion.

3. Escriba su nuevo nombre de usuario y contraseffisima ‘Aceptar’ para efectuar el cambio o ‘Cancelar
para salir sin hacer el cambiGonsulte la seccién ‘2e. Activar su cuenta’ pargananformacion sobre
cémo crear una contrasefia segura. Oprima Acegatargontinuar o Cancelar para mantener su hombre
de usuario y contrasefia original.

4. Confirme nuevamente el nuevo nombre de usuarioirasefia.

5. Martus le pedird que haga una nueva copia de skglide su archivo de llaves con su nuevo nombre de

usuario y contrasefi@ara mayor informacion consulte la seccion ‘Og€ hacer una copia de
seguridad de su llave?’

Consulte la seccién ‘9d. Precauciones en el usua®ntrasefia’ para mayor informacion.
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10. Personalizando Martus

Puede personalizar ciertos aspectos de la infodmakgresada en sus boletines para ahorrar tieraper,
consistencia y asegurarse de que preguntas espsd@an respondidas en todos los boletines. Puede
personalizar el campo de Detalles y puede creapaaiadicionales en cada boletin. Los campos adilgsn
creados apareceran en los boletines nuevos peafeatran los boletines existentes.

10a. ¢, Como usar una plantilla para el campo 'Detalles'?

Si ingresa frecuentemente la misma informacionl eampo de detalles (por ejemplo el nUmero demas o
la respuesta del gobierno) le recomendamos usgplantlla con detalles que quiere usar en todss lo
boletines nuevos:

1. Elija ‘Opciones > Contenido predeterminado pareaehpo detalles’.
2. Escriba el texto que quiere se use en el campdiedetam todos los boletines nuevos.
3. Oprima ‘Aceptar’.

Al crear cualquier nuevo boletin, el texto quergrésado en la ventana de Detalles predeterminados
aparecera en el campo detalles. Si no necesiatel ¢n el nuevo boletin, puede borrarlo como auatwmtro
texto que normalmente ingresa. Para cancelar el égxel campo detalles, oprima el boton ‘Revertir
contenido’ en la ventana de contenido predetermoipada campo detalles.

10b. Personalizando los campos de sus boletines

La mayoria de usuarios usa los campos inicialédatéus. Algunos necesitan campos para capturar
informacion especifica como el origen de los dd#$oletin, los nombres de los testigos, el pafld
ocurrio el incidente, o un tabla con informaciébreoviolaciones o victimas. Ademas, le puede sex fadl
tener estos campos personalizados si es que vaogtanla informacién a otro programa para reptatar
analizarla. Tiene la opcién de personalizar losgmsnagregando o removiendo los campos que noiteeces
Puede personalizar los campos de la parte supkrion boletin (el cual puede ser publico o privaden la
seccién inferior de un boletin (que son siempreglativados). Puede crear diferentes tipos de campo
personalizados como casillas Si/No, fechas, rapdechas, listas desplegadas, tabla, idioma, nensaj
(notas), una linea de texto, y multiples lineatesto.

Una vez que ha personalizado los campos de suinesldos nuevos campos apareceran en todos los
boletines nuevos. La personalizacion no afects dddetines que ha creado anteriormente o bajado de
servidor.
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Los campos personalizados pueden ser visiblesBuaselador Martus de Internet, asi que si usa campos
personalizados que contienen informacion confiddnasegurese que su boletin esté configuradd de ta
manera que contenga toda su informacion como mivad

Usted puede crear su propia plantilla personalipadidizar una plantilla creada previamente (psted o por
una de sus cuentas de oficina central). Consuliedeion ‘10c. Utilizar Plantillas Personalizadaata obtener
informacion sobre importacion y exportacion de plas personalizadas.

Para crear o actualizar una plantilla personatizad

1. Elija ‘Opciones > Personalizar campos’;

2. Leala ventana de informacion y oprima ‘Si’ paratowar;

3. Reordene, agregue o remueva las campos en la aedeattialogo para personalizar;

La presentacién de los boletines esta dictadapdoaumento en XML. Al inicio de su documento

necesita la etiqueta <CustomFields> y al finaldelumento necesita la etiqueta correspondiente,

</CustomFields>. Cuando abra la ventana Personakzapos, los campos necesarios ya estaran listados

Por defecto los campos estandar de los boletimelsgrimeros en la lista de campos pero los puede

mover a la posicion que le parezca. No esta p@onigmover los campos ‘author’ (autor), ‘entrydate’

(fecha de introduccién), 'language,’ (idioma) tle'ti(titulo);

- Corte y pegue los campos en el orden en que qgiEr@parezcan;

- Para agregar un campo, coloque el cursor en laipnsieseada. Escriba el tipo de campo que desea
usar: BOOLEAN (Verdadero/Falso), DATE (Fecha), DARAANGE (Rango de fechas),

DROPDOWN (Lista Desplegable), GRID (Tabla), LANGUEGdioma), MESSAGE (Mensaje),
MULTILINE (Mdltiples lineas), SECTION (Seccién) ofRING (Palabra). Cada campo necesita un
nombre de identificacién Unico, el cual puede satquier palabra menos aquellas que ya estan en
uso, pueden ser en cualquier idioma y no pueden tspacios, letras especiales o puntuacién. Por
ejemplo puede usar los nombres de identificaciérstmalizadol' o 'NombreDeVictima' o
'SelecciénDelColordeOjos.' Cada campo necesitéulo que va a aparecer al lado del campo en el
boletin. El titulo puede tener cualquier letraral®lo en cualquier idioma con excepcion de ciertos
caracteres especiales (por ejemplo < 0 > que daradobs por el sistema). Por ejemplo un titulo es
'‘Nombre de primer testigo." Consulte los ejemphas adelante.

- Para remover un campo, elimine el texto de debnicie campdtipo, nombre de identificacion,
titulo) del campo que desee eliminkos campos iniciales no pueden ser removidos, esto$os
identificados con ‘author’ (autor), 'entrydate'cfi@ de introduccion), 'language,’ (idioma) y title
(titulo).

- Puede crear secciones en sus boletines usango eleicampo SECTION (Seccion). Puede mostrar u
ocultar las secciones e incluir tantos campos iddales como desee.

- Puede colocar multiples campos en una unica filsudmoletin usando <KeepWithPrevious/>
(conservarse con el campo anterior) en la definidiél campo.

- Puede solicitar que ciertos campos sean ingresasbss que el boletin se grabe usando
<RequiredField/> (campo requerido) en la definicifencampo. Para los campos de la tabla (GRID),
no puede requerir el ingreso de datos en determinealumnas.

- Puede popularizar las listas desplegables (seaodenfuera de la tabla) con valores que han sido
ingresados en otra tabla en otro lugar en su bplesando <DataSource> (fuente de datos) en vez de
<Choices> (opciones) en la definicién del campo.

4. Oprima ‘Aceptar’.

Consulte las siguientes instrucciones al personadizcampos:

- XML toma en cuenta mayuscula y mindscula. 'Testigoés lo mismo que 'testigo'.
Las comillas alrededor del tipo de campo puededaeles o singulares, pero tiene que correspoleier.
'STRING" no es valido. Tiene que ser 'STRING' o RENG")
Un campo BOOLEAN muestra como una casilla de \@&ifion cuando se edita y Si/No en la vista previa
o cuando se imprime.
Tanto los campos de STRING y MULTILINE son campegekto. Los campos de STRING se ampliaran
para ajustarse al texto que usted ingrese, mielosasmampos MULTILINE tienen una barra de
deslizamiento de modo que el campo nunca excedtusa original.
Utilice los campos MESSAGE para dar orientacioredi®o ingresar datos, y de crear comentarios/notas
gue seran mostrados en cada boletin.
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Al ingresar datos en un Tabla oprima Entrar (Engarp crear una nueva linea, oprima Tab para avanza
al siguiente campo, y doble clic para copiar y pegto.

Un GRID (Tabla) puede contener columnas de vaipast BOOLEAN (Verdadero/Falso), DATE
(Fecha), DATERANGE (Rango de fechas), DROPDOWNIt#f Besplegable) y STRING (Palabra).
Quizé4 sea necesario guiar a otros usuarios prodej@nde plantillas de personalizacion. Para mrami

la necesidad de mayores indicaciones use nombiidg&icacion y titulos que claramente identifu

el contenido (como ‘Nombre de victima’). Para maypdormacion sobre exportacion de plantillas
personalizadas, consulte la seccion ‘10c. UtilZantillas Personalizadas’.

Aqui hay algunos ejemplos. Estos campos se vendo tos mostrados en la figura que aparece a
continuacion de ellos:

<Field type="SECTION'>
<Tag>OrigenDeSeccion</Tag>
<Label>Seccion del Origen</Label>
</Field>

<Field type='DROPDOWN'>
<Tag>OrigenDeBoletin</Tag>
<Label>Origen de la informacién de este boletinkéla
<RequiredField/>

<Choices>

<Choice>Medios de comunicacién</Choice>
<Choice>Reporte legal</Choice>
<Choice>Entrevista personal</Choice>
<Choice>0Otro</Choice>

</Choices>

</Field>

<Field type='STRING">

<Tag>DetallesOtro</Tag>

<Label>Si eligi6 "Otro", por favor proveer detalledicionales:</Label>
</Field>

<Field type='"STRING">
<Tag>NombreDeEntrevistado</Tag>
<Label>Nombre de entrevistado</Label>
</Field>

<Field type='LANGUAGE">
<Tag>ldiomaDeEntrevistado</Tag>
<Label>ldioma de la entrevista</Label>
</Field>

<Field type='DATERANGE">
<Tag>FechasDeEntrevista</Tag>
<Label>Fecha(s) de la(s) entrevista(s)</Label>
</Field>

<Field type="BOOLEAN'>

<Tag>Anbénimo</Tag>

<Label>¢ El entrevistado desea ser anénimo?</Label>
</Field>

<Field type="BOOLEAN'>

<Tag>InfoAdicional</Tag>

<Label>¢ El entrevistado esta dispuesto a entref@nacion adicional, si es necesario?</Label>
<KeepWithPrevious/>

</Field>
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<Field type='BOOLEAN">

<Tag>Testigo</Tag>

<Label>¢ El entrevistado esta dispuesto a testfidhabel>
<KeepWithPrevious/>

</Field>

<Field type="SECTION'>
<Tag>SeccionPersonas</Tag>
<Label>Seccién personas</Label>
</Field>

<Field type='GRID">

<Tag>TablaDelnformaciénDeVictima</Tag>

<Label>Informacién de la victima</Label>

<GridSpecDetails>

<Column type="STRING'><Tag></Tag><Label>Nombre</ekix/Column>

<Column type='STRING'><Tag></Tag><Label>Apellidoakel></Column>
<Column type="BOOLEAN'><Tag></Tag><Label>¢Ha sidentificado?</Label></Column>
<Column type='DATE'><Tag></Tag><Label>Fecha de Naento</Label></Column>
<Column type='DROPDOWN'"><Tag></Tag><Label>Sexo</lab

<Choices>

<Choice>Masculino</Choice>

<Choice>Femenino</Choice>

<Choice>Desconocido</Choice>

</Choices></Column>

<Column type='STRING'><Tag></Tag><Label>Etnia</LEs#Column>
</GridSpecDetails>

</Field>

<Field type='"MESSAGE">

<Tag>MensajeDeProfesion</Tag>

<Label>Notas de historia de profesion</Label>

<Message>Si tiene informacién sobre una personduyaediferentes profesiones en un periédo de teemp
ingrese varias filas con el mismo nombre y apelidon el rango de fechas de cada profesion.</Messa
</Field>

<Field type='GRID">

<Tag>HistoriaDeProfesion</Tag>

<Label>Historia de Profesién</Label>

<GridSpecDetails>

<Column type='DROPDOWN"><Tag></Tag><Label>Nombreatitl>
<DataSource>

<GridFieldTag> TablaDelnformacionDeVictima </GriékTag>
<GridColumnLabel>Nombre</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type='DROPDOWN"><Tag></Tag><Label>Apellidoabel>
<DataSource>

<GridFieldTag> TablaDelnformacionDeVictima </GrielTag>
<GridColumnLabel>Apellido</GridColumnLabel>

</DataSource>

</Column>

<Column type='STRING'><Tag></Tag><Label>Profesidratiel></Column>
<Column type='DATERANGE"><Tag></Tag><Label>Rangofelehas de profesion</Label></Column>
</GridSpecDetails>

</Field>
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Nota: Si recibe un mensaje de error al oprimir ‘Aceptes a necesitar corregir el error antes de coatirti
mensaje identifica el problema. Sino esta seguaesca de cual es el problema, verifique lo sigaien
- Que los campos author (autor), language (idioeratyydate (fecha de introduccién) y title (titulo)
estan presentes.
- Borre titulos que haya creado para los campasiéat.
- Borre nombres de identificacion dobles.
- Verifiqgue que cada campo adicional tiene suditdrrespondiente

Para recuperar los campos predeterminados/estdaedas boletines:

Elija ‘Opciones > Personalizar campos’.

Oprima ‘Aceptar’ en la ventana de dialogo.

Oprima ‘Revertir a valores predeterminados’.

Oprima ‘Si’ para verificar que quiere revertir 8 kampos predeterminados.
Oprima ‘Aceptar’ para salir de la ventana de cangmrsonalizados.

agrwNRE

10c. Utilizar Plantillas Personalizadas

Martus le proporciona a una cuenta de oficina eéldrcapacidad de exportar plantillas personadigguhra
sus usuarios de oficinas regionales o a los usipda exportar sus propias plantillas. Por tdasoysuarios
pueden importar configuraciones personalizadasxdeggama de plantillas. Esto les permite utilizéerentes
formatos de boletin personalizado para difereipes de grupos de datos.
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Nota: Las plantillas personalizadas exportadas por uaatawde Martus so6lo pueden ser utilizadas por dicha
cuenta, o compartida con cuentas de oficinas ratgemue tienen la cuenta de exportacién configucadno
una cuenta de oficina central.

Instrucciones para exportar plantillas personalizaés

1. Seleccione 'Opciones > Personalizar campos'.

2. Oprima 'Aceptar' en la ventana de dialogo inforvaati

3. Ingrese la representacion XML del disefio de latplarfPara mayor informacion consulte la seccién
‘10b. Personalizando los campos de sus boletines’.)
Oprima 'Exportar Plantilla’.
Ingrese el nombre para el archivo de la plantillartus guarda el archivo con la extension .mct
(Martus Customization Template/ Plantilla Persa@@ala Martus) en el directorio de su cuenta en la
carpeta Martus de su disco duro y confirma quadmguardado. También usted puede guardar el
archivo en otra ubicacion si asi lo desea.

o s

Nota: Si usted esta utilizando plantillas multiples,deamendamos utilizar nombres de archivos
descriptivos para cada archivo.

6. Siusted desea compartir la plantilla personalizamausuarios de oficinas regionales que lo tienen
configurado como una cuenta de oficina centragslélellos su archivo .mct.

Instrucciones para usuarios de oficinas regionalegue quieren acceder (importar) plantillas
personalizadas

1. Seleccione 'Opciones > Personalizar campos';

2. Oprima 'Aceptar' en la ventana de dialogo informmati

3. Oprima 'Importar Plantilla’;

4. Selecciones el archivo exportado por medio de satewo de su cuenta de oficina central.

Nota: Si usted intenta importar una plantilla creadayp@ cuenta que no es una de sus cuentas de oficina
central (o su cuenta actual), Martus no le perénitargar la plantilla.

5. Oprima 'Aceptar' en la ventana de dialogo inforuaati

6. Después de que importe una plantilla personalizEdajevo formato de campo aparecera en todo
nuevo boletin que usted cree. Para mayor informasmbre restablecer el formato de campo
predeterminado de Martus, consulte la seccién ‘P@sonalizando los campos de sus boletines’.
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10d. Personalizando la visualizacion de su boletin

Existen varias alternativas para la visualizaciénsds boletines (por ejemplo, revise la capturpatdalla
citada mas abajo):

- Para ocultar los campos y ahorrar espacio al madmeditar o ver el boletin, haga clic en el boton
+ al costado del nombre del campo (por ejemplo, pampos mas extensos o para los mensajes de
los campos). Para mostrar el campo nuevamenteuglizar su contenido, haga clic en el botén — al
costado del nombre del campo. Martus mostraradagpos de todos los boletines que emparejen de
la misma manera, hasta que se desconecte de Martus.

- Para ocultar una seccién entera al momento der editaualizar el boletin: haga clic en el botdal
costado de la seccibn Nombre. Para mostrar lageadevamente y visualizar su contenido, haga
clic en el boténr- al costado de la seccion Nombre. Martus mostosrdampos de todos los
boletines que emparejen de la misma manera, hastaegdesconecte de Martus.

- Puede elegir visualizar o editar los campos detainia en la ‘vista estandar’ de la tabla o en istéav
amplia’ (Util si tiene columnas muy anchas o umgramero de columnas que lo llevarian a hacer
scroll hacia la izquierda y hacia la derecha en la ‘astandar’ de la tabla). Se puede agregar “filas”
al final de la tabla en una vista amplia presiomagidootén ‘Agregar una fila a la tabla’. Martus
mostrara los campos de todos los boletines querejepade la misma manera, hasta que se
desconecte de Martus.
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11. Preguntas frecuentes

1. He guardado un boletin pero no dice ‘Si’ en la colana ‘Enviado’.

Verifique que tiene una conexién a la Internet g Gj@ne un servidor configurado para enviar logfinds a
un servidor. Los boletines no son listados comaagins hasta que el envio al servidor se haya coaduae
Los boletines pueden demorar hasta una hora earse\si es que tienen archivos adjuntos grandes® tina
conexion lenta. Mientras Martus envia un boletiraiwena barra en la parte inferior de la pantaliicemdo el
progreso. Ademas cuando se conecta a un serviegdemue haya una demora antes de que la columna
‘Enviado’ sea actualizada.

2. Martus no acepta mi contrasefa.

Confirme que ingreso la contrasefia correcta, sooiesi es que la ha cambiado recientemente. granoa
distingue entre mayusculas y mindsculas en su rdadbusuario y contrasefia. Incluya espacios, siggos
puntuacion y letras mayusculas/mindsculas exactentinla misma forma en que las introdujo cuanslo la
cred. Cada vez que ingresa un nombre de usuaegccortrasefia incorrecta, el sistema tardara uantesen
mostrar la ventana de dialogo de activacion nuentendlartus no almacena su contrasefia en ningarysit
usa criptografia fuerte por lo que no hay formaether acceso a su cuenta mas que con su nombseiaieouy
contrasefia a menos que usted haya ejecutado uealéacopia de seguridad de archivos multiplesa(par
mayor informacion consulte la seccion ‘9c. ¢ Connuperar su llave de una copia de seguridad?’).

3. Quiero usar Martus en la computadora de un coleggero no acepta mi nombre de usuario y
contrasefia.
Tiene que acceder a Martus con una computadoraaqienga el archivo con su llave. Su nombre deritsua
y contrasefia activan su llave y puede que no ess&pte en la computadora de su colega. En Mafiuy 1
versiones mas recientes) pueden existir multifde®$ y cuentas en Martus. Para acceder a su quensianal
en la computadora ajeno, tiene que usar una cepmaguridad de su archivo de llave, selecciona&cuBerar
su cuenta’ al iniciar Martus y recuperar su lldeda copia de seguridad. Aunque puede instalbasien
mas de la computadora al mismo tiempo, recuerdeecesita actualizar cada llave en cada computadaoia
vez que cambie su contrasefia. Recuerde tamb&sugdatos sélo van a estar tan seguros como la
computadora menos seguro en el cual tenga su cuenta

4. Los boletines de mi cuenta en la computadora de wolega son diferentes a los de la misma cuenta
en mi propia computadora
Si tiene una misma cuenta en multiples computadargmdra acceder a sus borradores o boletinesieslen
todos ellos a menos que los suba a un servid® pdge en cada uno. Si es que modifica un borexiono de
las computadoras y lo sube al servidor, esta cgiigalizada no estara en los otras computadorasucon
cuenta a menos que lo baje en cada uno. Paraddagnsion mas reciente de un borrador de un sarada
computadora, tendra que borrar la copia en su ctadpta y luego bajar la copia actualizada del derviSi
quiere mantener una copia anterior de un borradabrescribirla con una copia mas reciente dgeuvidor
tendra que jalar la copia intermedia de Martus @ssuitorio antes de borrarlo para asi bajar laacop
actualizada. Si elimina un borrador de uno de dasputadoras y del servidor, las otras computadmasu
cuenta todavia mantendran su propia copia. Esaascop se reenviaran al servidor a menos que las
modifique.

5. Hay cuentas de varios usuarios de Martus en la corapadora, ¢ Cémo identifico mi cuenta entre
todas?

Inicie Martus e ingrese con su nombre de usuacioyrasefa. Elija ‘Ayuda > Ver detalles de mi cagna

ubicacion de su llave y boletines de su cuentalisttala bajo el titulo ‘Carpeta de cuenta’. Lay@ta cuenta

esta en la carpeta de Martus; cuentas adicionales estar en carpetas dentro de la carpeta desvViart

6. He guardado un boletin sellado pero ahora tengo qusacer cambios.

Una vez que un boletin ha sido sellado—no impora aienviado a un servidor o no—, nadie puede
modificarlo. Si tiene informacion que quiere agregiain boletin sellado o necesita hacer una caéecc
importante, lo que puede hacer es crear una nuers®n del boletin. (Consulte la seccién ‘5¢. Creaa
nueva version de un boletin sellado’) y enviarlob&etin original y la nueva version residiransen
computadora y en el servidor.

Martus 3.2 Manual de Usuario 59



7. Cuando intento bajar boletines del servidor, los ge estoy buscando no aparecen listados.

La ventana que lista los boletines disponibles pajar no incluye aquellos que estén presentes en s
computadora y no puede bajarlos. Si quiere versasds boletines en el servidor, incluyendo aquelies
estan en su computadora, active la casilla ‘Mostidos los boletines en este servidor y en estgutadora’.
Verifique también que el boletin que esté buscdradsido enviado a un servidor.

8. ¢Como puedo abrir un archivo adjunto?

En Windows, oprima ‘Ver Adjunto’ para abrir el arnat adjunto sin guardar copia en su disco duro. El
programa que esté asociado con el archivo adjordabriirad. (Puede cambiar las asociaciones de dhévas
usando el Windows Explorer).

Para abrir un archivo adjunto en Mac OS o Linuxropr'Guardar adjunto’, grabe el archivo en cualguie

lugar de su computadora y seguidamente abra alvarcbn una aplicacion que pueda leer el formato de
documento. Por ejemplo, si es un documento .dbia, @ archivo con Microsoft Word. Si venia adjutttain
archivo .pdf file 4bralo con el Acrobat Reader dinbe.

9. He borrado un boletin de la carpeta de boletines dechados, pero todavia aparece en otra carpeta.
Deseche el boletin de todas las carpetas antdsrieaglo de la carpeta ‘Boletines desechados’.

10. ¢Puedo hacer una copia de los datos de Martus a disco flexible u otro medio de copia?

Si, si dispone de un dispositivo de copia de sdgdrcapaz de almacenar todos sus datos. Copigpktaale
Martus entera a su medio de copia. Esta carpet&éneria aplicacién Martus, el entorno de ejecudiéva, su
llave cifrada, los datos de configuracion y bolesinle todos los usuarios con cuentas en Martus.hHaaer
una copia de seguridad minima, copie sélo el aochiartusKeyPair.dat y las carpetas ‘packets’ géamts’
de la carpeta de su cuenta en la carpeta de Martus.

11. ¢Por qué hay mas lenguajes disponibles cuando sean boletines que en la ventana de inicio de
Martus o en la ventana de preferencias?

La ventana de preferencias le deja selecciondiaha del programa Martus. Martus ha sido traduaido

varios idiomas. Visite el sitio web http://www.mastorgpara ver que idiomas estan disponibles, incluyendo

paquetes de idiomas que se haya agregado dedtiemaversion. Si esta interesado en traducir Manaor

favor contactenos a través del correo electromfm@martus.org.

Como habréa podido observar, hay diversas lengsasuibles en el mend de idiomas cuando se crea un
boletin. Esa opcién especifica el lenguaje quecusado entra datos en su boletin. No es necesaribie el
boletin en el mismo idioma en que usa el prograraetid.

12. ¢ Por qué Martus funciona tan lento cuando llevo aabo ciertas tareas?

En versiones anteriores de Martus nos concentremasiadirle caracteristicas Utiles y en la segdriHa la
version actual, hemos agregado mejoras en el réglionpara cuentas con gran cantidad de informggon
encima de los 1,000 boletines). En las proximasiores seguiremos trabajando para mejorar el régtim

A continuacion encontrard algunas sugerenciasliplear con un bajo rendimiento:

Martus manejara los boletines de manera mas etéic{por ejemplo, clasificando,

copiando/pegando), si no estuviesen todos en wrasohivo. Considere usar archivos separados para
boletines de semanas diferentes, por diferentesesud relacionados con diferentes tépicos.
Adicionalmente, seleccione una carpeta con pocleibes antes de salir de Martus. Cuando inicie
Martus, éste abrird la Ultima carpeta que hayaysithay pocos boletines en esa carpeta, Martus
iniciara mas rapido.

Martus también puede parecer lento (especialmertedo descarga boletines o realiza otras tareas
complejas), si su computadora no tiene suficiergearia asignada a Martus. Si el problema es éste,
la consola log (ver PF #17 "Me parece observaoumportamiento extrafio en Martus. ¢, Como puedo
averiguar qué esté pasando?’) arrojara el meneaerar ‘Out of Memory (Sin memoria). Para
resolver problemas de memoria en Windows, cambieda de comando en el acceso directo del
escritorio (haga clic con el botdén derecho y séteexPropiedades) a lo siguiente:

C:\Martus\bin\java.exe -Xms256m -Xmx256m -Xbootslaasth/p:C:\Martus\lib\ext\bc-jce.jar -verbose ¢aMartus\martus.jar
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Ello permitird a Martus obtener mas memoria y tamlzctivar el registring adicional &xtra

logging de tal modo que si existe un problema, podamosld&ué puede ser. Los valores de las
conexiones de memoria (256) se encuentran portdetecmejor valor dependera de la configuracion
del sistema de su computadora, de modo que talsted pueda ser capaz de optimizarlo. Para una
recomendacion mas especifica, envie un mensajp@Hhmertus.org, con mas informacion acerca de
su computadora (cuanta memoria o RAM tiene instaladantaswapo page file(espacio para
archivos de pagina) tiene disponible, etc.). Enddiws, puede encontrar esta informacion eligiendo
Inicio>Programas>Accesorios>Herramientas de Sistelmfmrmacion del Sistema. Si phge file
(archivo de péagina) es pequefio, tal vez deseermamtarlo.

13. No tengo un acceso directo a Martus en mi escritario en el menu Inicio. ¢ Cémo puedo iniciar
Martus?

Martus siempre instala un acceso directo en laetamgle Martus que puede usar para iniciar Martyas®

uno de los métodos siguientes dependiendo detemsiperativo:

En Windows, abra la ventana DOS, cambie al dirextdartus, y digite:
C:\Martus\bin\javaw.exe -Xbootclasspath/p:C:\Matibgxt\bc-jce.jar -jar C:\Martus\martus.jar
para iniciar Martus.

En Mac OS, dirijase a la carpeta /Library/Java/N&gre inicie Martus desde la linea de comandosgitedi
Java -Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensiongibdar -jar martus.jar

En Linux, inicie Martus desde la linea de procesa@ocomandos y digite:
java -Xbootclasspath/p:<ruta-a-Java-Instalaciocwgpble-bibliotecas>/bc-jce.jar -jar <carpeta Ms¥tmartus.jar

Por ejemplo:
$ /opt/j2rel.4.2/bin/java -Xbootclasspath/p:/op#R.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martus/martus.ja

14. Laventana inicial de Martus demora en aparecer.

La velocidad en que Martus se inicia depende dapacidad de su sistema. Puede que haya una ddenora
unos segundos desde el momento que hace dobénaticicono de Martus y el momento en que el lago d
Martus y la ventana inicial se visualizan.

15. ¢ Puedo personalizar la pantalla cambiando los coles y grabando los cambios en el aspecto de la
pantalla?
En esta version de Martus no se pueden guardas tod@ambios en el aspecto de la pantalla aungueu
recuerda ciertas configuraciones en una computadoparticular (tales como la lista de disposi@én
columnas de la vista previa del boletin). Sin embasi estd usando Windows o Mac, Martus usa lse®
de su sistema, de manera que si selecciona unrmeagiecolor diferente para su sistema operativabitn
afectara a Martus. Para cambiar los colores delnsé&sen Windows, haga clic con el botén de la deren su
escritorio de Windows, seleccione Propiedadesjg kelipestafia de Apariencia. Seguidamente selezeion
esquema de color que prefiera.

También puede personalizar los campos de bolejunesree. Vea ‘10b. Personalizando los camposgie su
boletines’ en este manual de usuario para obteagomninformacion.

16. Cuando inicio Martus la pantalla esta gris y sin mgun texto visible.

Esto puede que indique un problema con su targtddo o con el controlador de video. Intenteaizando
la tarjeta de video, que probablemente se encudisgrenible en la pagina web de la empresa que la
desarroll6. Si no puede actualizar el controladosul tarjeta de video o continda teniendo el prnodjdrate de
configurar las propiedades de Martus para que B8e@lores (en lugar de 16 6 32-bits) en WindowsoXP
usando 256 colores bajo el Panel de Control, Mo&toafiguraciones, para las versiones anteriores a
Windows XP. Alternativamente, también puede arregll@roblema reduciendo la configuracion de
aceleracion gréafica de su tarjeta de video. Paenebasistencia adicional, escriba a help@martus.o

17. Me parece observar un comportamiento extrafio en Maus. ¢ Como puedo averiguar qué esta
pasando?

Con Windows, en lugar de arrancar Martus haciemdiedclic en el icono de Martus en su escritorio,

seleccione Ejecutar del menu Inicio y escribaglisinte texto para iniciar Martus:
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C:\Martus\bin\java.exe -Xbootclasspath/p:C:\Maiibxt\bc-jce.jar -jar C:\Martus\martus.jar

Se abrira uhog en la consola que mostrara informacion adiciopat@mno Martus se ejecuta. Esta informacion
es muy util para que podamos diagnosticar el prodlédnote los mensajes de error ldglde la consola que
aparezcan segun va trabajando con Martus y enyelosorreo electronicoleelp@martus.orgSi siempre
desea ejecutar Martus conl@jj de la consola, haga clic en el icono de Martusueseleccione ‘Propiedades’,
seleccione la pestafia de ‘Acceso Directo’, elinfenav” de “javaw.exe” en el comando de linea y haliaen
OK.

Con Mac, abra el programa Terminal vaya a la carfidétbrary/Java/Martus e inicie Martus desde ladinle
comandos y digite: Java -Xbootclasspath/p:/Libtaya/Extensions/bc-jce.jar -jar martus.jar.

Anote los mensajes de error que aparezcan segiiabaando con Martus y envielos por correo eleatda
help@martus.org.

Con Linux, arranque Martus desde la linea de peatmsde comandos y digite:

java -Xbootclasspath/p:<ruta-a-Java-Instalacioopble-bibliotecas>/bc-jce.jar -jar <carpeta Ms#imartus.jar
‘Escritorio’

Por ejemplo:

$ /opt/j2rel.4.2/bin/java -Xbootclasspath/p:/op#R.4.2/lib/ext/bc-jce.jar -jar ~/.Martus/martus.ja

Anote los mensajes de error que aparezcan segifimbzaando con Martus y envielos por correo eleatma
help@martus.org.

Si el registrdog no nos permite identificar el problema, éste pudslerse a fuentes dafadas. Las fuentes
dafiadas pueden evitar que Martus se ejecute. Bamanihar si una fuente dafiada esta causandoldépra,
ejecute Martus con &g de la consola (consulte mas abajo), y revise galabra ‘font’ fuentg finalmente
aparece en el mensaje de la consola. Si es asijyeprobable que las fuentes dafiadas sean la dalisa
problema. Para solucionarlo, en Windows, copie tldmntenido de C:\Windows\Fonts a un carpeta
temporal, luego elimine todo el contenido que smientra en C:\Windows\Fonts. Ahora copie el couieni
que ha guardado en la carpeta temporal en C:\Wisidimmts. Este proceso reinstalara todas las fugntes
detectard si existe alguna fuente corrupta o dafiémmvez que las fuentes dafiadas hayan sidofidadss,
eliminelas manualmente desde C:\Windows\Fonts.

Para obtener asistencia adicional, envie un meaggjp@martus.org

18. ¢Hay un limite de tamafio de boletines o archivos pohtos que se pueden enviar a un servidor?
¢Hay un limite en el nimero de boletines que puedmviar a un servidor?

No, actualmente no hay ningun limite en la cantid@dhformacion, numero de boletines o tamario se lo

archivos adjuntos que puede enviar a un servidddatéus. Es posible que algunos servidores impongan

limites en el futuro.

19. ¢Puedo compartir mi informacion privada con colega®

Si, puede compartir informacion privada usandoawemta de oficina central. Cualquier cuenta de béart
puede convertirse en una cuenta de oficina ceuinalcuentas pueden ser configuradas para serasfici
centrales una de la otra y asi acceder a la infiiédmarivada. Para configurar una cuenta de oficararal
siga las instrucciones en la seccién “9f. Compaattesu informacién privada con colegas’

20. ¢ Esta disponible el Manual de usuario en otros idinas?

Si, es posible que tenga el manual en idiomas pletien su computadora. Al instalar Martus, el rahan
todos los idiomas y la guia de inicio rapido digptmmes copiada a la carpeta Martus\Docs. Los niesua
también estan disponibles en el sitio Web http:iwartus.org/downloaden donde puede ver si estan
disponibles versiones actualizadas del programauenos idiomas. Adicionalmente puede haber pagdetes
idiomas adicionales en la misma pagina del sitib de Martus. Los paquetes de idiomas contienenovers
actualizadas del interfaz del programa, la guiasigrio, la tarjeta de referencia, el archivo LééReadme) y
el archivo de ayuda del programa traducidos aetitess idiomas.

21. No puedo ver todo el texto en una lista desplegalda la versién arabe de Martus. ¢ Como puedo
corregir esto?

Al usar la versidn arabe de Martus en Windows X&dgugue los textos en las listas desplazada rimeera

correctamente. Para corregir esto tiene que hasevgndows muestre los elementos de pantalla c@&wsiild
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clasico de Windows.’ Desde el menu Inicio, escapafiguracion > Panel de control, luego haga doliteen
Pantalla. En las propiedades de la pantalla gifgektafia ‘Apariencia’ y elija el estilo clasicoW@dows.

22. ¢ Como puedo hacer que los acentos aparezcan cor@tente cuando abro un boletin o un reporte
de Martus en otra aplicacion?

Los navegadores Web o los procesadores de textlepum® mostrar los acentos correctamente en los

boletines o en los reportes de archivos que haadmble Martus. Para asegurarse de que aparezcan los

acentos, especifique la codificacion de caractdfF-8TUnicode). Si no sabe cdmo hacer esto en leamn,

por favor, envie un correo electrénico a help@nsastg para recibir ayuda.

23. Tengo problemas conectandome al servidor. ¢ Qué purtiacer?
Si Martus le informa que el servidor no se enciedigponible o que usted no puede conectarsefénaicer
“ping” al servidor (que le dird como es su conadtd para con este servidor). Para ello, abra antana de
linea de comando en Windows (0 una ventana terram&lac) y escriba:

ping direccién-ip-servidor
(donde direccion-ip-servidor es la misma direcajée ingres6 cuando configur6 el servidor), y luegoma
Entrar.

Luego, intente rastreatrécert) el servidor (que le dira cual es la ruta entre@uputadora y el servidor). Para
rastrear tfacert) el servidor, en la ventana de la linea de comamd&/indows (o la Terminal en una Mac),
tipee

tracert server-ip-address
y luego presione el boton de Retorno.

Envie un mensaje con los resultadospited) y eltracert que aparezcan en su computadonalp@martus.org
y serverinfo@martus.org. Asegurese de mencionawugted no pudo conectarse al servidor a través de
Martus y la fecha y hora del dia en que lo int€pt¥ favor, incluya también su zona horaria).
Determinaremos la naturaleza del problema y tradagjas con el administrador del servidor para restay

24. Veo cuadrados en vez de texto en los menus cuangeceato la version nepali de Martus. ¢ Como
puedo arreglar esto?

Para ejecutar Martus en nepali para la versiog 2.@nteriores en Windows, usted debe hacer una
modificacion menor al comando utilizado para iniditartus (de la pantalla de comandos y en cualquier
abreviacién o alias pantalla/Menu de Inicio quadnecreados cuando los instalaron).

Para ejecutar desde la linea de comandos, vayeeiatio de Martus y digite:
C:\Martus\bin\javaw.exe -Dswing.useSystemFontSgstifialse -jar C:\Martus\martus.jar

Para cambiar sus abreviaciones, déles un clic ldooi@n derecho sobre ellos, seleccione Propiedgdes
cambie el comando Target a:
C:\Martus\bin\javaw.exe -Dswing.useSystemFontSgstifialse -jar C:\Martus\martus.jar

Para Martus 2.8 y versiones posteriores, esta ioadibn se realiza automéaticamente, de modo gestén
teniendo problemas con la visualizacién envie ureccelectronico a help@martus.org.

25. Quiero actualizar mi copia de Martus. ¢ Necesito remver la versién anterior?

No. Puede instalar Martus encima de una versidvigoel programa. La instalacion le notificaraxiste una
version anterior. Oprima Si para actualizar Mapreservando todos sus datos, incluyendo boletines,
informacion de cuenta, configuracion de servidgresntrasefias. Para mas informacién consulte Eésec
-2c. Actualizar su versién de Martus (Windows solateg

26. Martus corre lentamente en mi portatil a menos questé conectada.

Algunas computadoras portatiles o sus tarjetascgiafienen configuraciones destinadas a preskrvéda de
la bateria cuando ésta no se encuentra conectadasyonfiguraciones pueden no proporcionar safiei
potencia para que Martus trabaje como se espévabda documentacion respecto de cambios en las
configuraciones de su portatil y su tarjeta grafitara obtener asistencia adicional, envie un c@lextronico

ahelp@martus.org
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27. Cuando realizo una copia de seguridad de mi llavesando discos USB, Martus no las reconoce como
diferentes. ¢ Qué esta sucediendo?

Cuando recién inserta una USB ("disco extraibkd"$jstema operativo le asigna una letra al disada disco
tiene una asignacion de letra diferente. Martuseribargo, espera encontrar cada USB en el missno.di
Entonces, antes de realizar una copia de segulielad llave a una disco USB, reasigne la letreada disco
para que todas sean iguales.

Para reasignar la letra del disco en Windows:

Inserte la nueva USB en el puerto USB.

Elija Inicio > Configuraciones > Panel de Control.

Haga doble clic en las herramientas administratMaggo en Panel de Control.
Haga clic en Administracion del disco.

Haga clic a la derecha en el disco USB y selecdi@arabiar letra del disco y ruta
Seleccione la letra del disco que desea asignar.

ogkrwnE

Para obtener mas ayuda con Mac OS o Linux, porfawie un mensajehelp@martus.org

28. Estoy teniendo problemas para ejecutar Martus en Ma
El problema puede estar ocurriendo, quizas, pongst la version 3.1 de Martus, el programa no era
compatible con Java 1.5 (a veces llamado Javd &)akes automaticamente instalado en algunasasuev
versiones del sistema operativo de Mac. Para verifiuél es la version de Java que se esta ejeoutamnsu
computadora, abra una terminal y tipee:

Java —version

Si esté ejecutando Martus 3.0 o una versién amtgriee la version de Java 1.5, entonces debecadgs
Java Runtime Enviroment (JRE) versién 1.4.2 (piiefiemente 1.4.2_12) desde
http://www.apple.com/downloads/macosx/apple

Luego puede decirle a Martus que utilice la verdi@h2 de Java cuando lo ejecute, usando el siguien
comando:
<path-to-Java-v1.4.2-Install-executable-librari€zhmands/java
-Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensions/bc-pre-jar martus.jar
(todo en una séla linea con un espacio despugavde)/

Por ejemplo:
/System/Library/Frameworks/JavaVM.framework/Versidn4.2/Commands/java
-Xbootclasspath/p:/Library/Java/Extensions/bc-pre-jar martus.jar

Para obtener ayuda adicional ejecutando MartusarMac, por favor, envie un mensajeedp@martus.org

29. Pierdo constantemente la configuracion de mi ofice central. ¢ Qué esta sucediendo?

En la version 3.1 de Martus y otras versiones emes, si la plantilla personalizada pesaba maiée el
archivo de configuracion de Martus se dafiaba amakyocasiones. Esto ocasionaba la pérdida datos de
configuracién de su cuenta incluyendo las configiarees de su(s) oficina(s) central(es). En Mart@s 3
hemos eliminado la restriccion del tamafio de 64kapas plantillas personalizadas, por lo que @blema ya
no debe continuar. Sin embargo, si ain experimamgérdida de las configuraciones de su oficinaragmor
favor, envie un mensaje de correo electronibelp@martus.orgon una explicacion detallada de las tareas
que, al mismo tiempo, estuvo realizando, incluyeciiquier mensaje que la consolaldglde Martus
pudiera arrojar. (Consulte Rregunta Frecuente #para mayor informacién de cdmo ejecutar Martusieles
una consola).

30. ¢ Como ejecuto Martus en la plataforma Linux Ubuntu6.107?

Para ejecutar Martus en Ubuntu:
1. Descargue Martus 3.2 para Linux en un archivo camgo (zip) desdevww.martus.org
2. Siga las instrucciones de instalacién para Manusna plataforma Linux (vea '2a. Instalacién’).
3. Inicie la aplicacién desde el Terminal (Aplicacisfccesorios/Terminal). Tipee lo siguiente:
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$ cd Desktop

$ unzip MartusClient-3.2.zip

$ cd MartusClient-3.2

$ sudo cp LibExt/* /usr/lib/j2se/1.4/jre/lib/ext/.
$ cp -R Martus /usr/share/java

$cd~

4. Cree un script para iniciar Martus.

$ sudo echo "java -Xbootclasspath/p:/usr/lib/j2g8jte/lib/ext/bc-
jce.jar -jar /usr/share/java/Martus/martus.jar'usr/local/bin/martus $ sudo chmod +x
Jusr/local/bin/martus

5. Con el script de inicio instalado en /usr/local/lpnede iniciar Martus simplemente con tipear
'martus’ en una ventana del terminal.

$ martus

Martus debe ejecutarse exitosamente en Ubuntu.nRayar asistencia, por favor envie un mensaje deago

electrénico delp@martus.org

31. He creado una cuenta Martus para propdésitos de prum y entrenamiento y no creara boletines con
datos reales. ¢ CoOmo aviso a los administradores d&rvidor sobre ello?

Dirijase a Ayuda>Ver detalles de mi cuenta. Maltusostrara una pantalla con informacién sobreusntz,
incluyendo un cédigo publico de 20 digitos compuielst 5 nUmeros (cada de 4 digitos). Por favor eeglvi
cédigo publico delp@martus.orgvisandonos sobre su cuenta de prueba.

32. Estoy ejecutando Martus desde una consola pero pare que se ha colgado. ¢ Qué esta sucediendo?

En Windows cuando hace clic en la consola ldgl el proceso de ejecucion de Martus puede quedar
suspendido (vea I@regunta Frecuente #lara mayor informacion). Si la ejecucién de Martuedo
suspendida, entonces verd la palabra 'Selecciané®elect”) al inicio del titulo de la consoladel titulo de

la barra. Si desea 'Deseleccionar’ la consola, tlagan el cuerpo de la consola y el mensaje silrado al
inicio del titulo de la ventana desaparecera. Bwitar que esto suceda a futuro, haga clic ertidbtie la
barra de la consola, seleccione Propiedades, smlecta pestafia de Opciones, y de-seleccione Gfdibe
modo rapido'.(“Quick Edit Mode”) Cuando presione O#ija Modify shortcut that started this window
(Modifique el acceso directo que modifica esta &eaj y listo.

33. Estoy ejecutando Martus pero no puedo encontrda ventana de Martus. ¢ Como la encuentro?
Si tiene otros programas abiertos puede ser qutuMasté escondido detras de alguno de ellos.oReesi
Alt+Tab y vera los distintos iconos de las dissraplicaciones que se estan ejecutando en ese itmymen
incluyendo Martus. Suelte las teclas Alt y Tabgush el icono de Martus. La ventana de Martus dabea
aparecer en su pantalla.

34. Estoy ejecutando Martus en arabe pero el titulo d&a columna del texto se muestra justificado a la
izquierda. ¢, Cémo puedo solucionarlo?

Cuando ejecute Martus en arabe en Windows XPxl tiel titulo de la columna puede que no se alinee
correctamente. Configure Windows para mostrar lesientos de la interface en 'Windows Estilo Cldsico
(“Windows classic style”) lo que centrard el titale la columna arabe. Dirijase al menu de Inidi@ e
Configuracion > Panel de Control, haga doble dlidRantalla’. Luego, en la ventana 'Pantalla’, sigan la
pestafia 'Apariencia’ y elija 'Windows Estilo Clasiel menu de 'Ventanas y Botones'.
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