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CaEitulo #1

1. GENERALIDADES.
1.1 ACERCA DE ESTE MANUAL.

Con este manual las personas que van a operar este sistema estaran en capacidad
de:

e Conocer el equipo de computacion.

e Familiarizarse con los formatos de menues, formularios y reportes
utilizados en el sistema.

e Operar cada una de las opciones requeridas dentro del sistema.

Este manual tiene como objetivo explicar a los usuarios como poder realizar
cada proceso dentro del Sistema de manera agradable y eficaz.

Para una mejor compresion del Manual se han usado las siguientes graficas que
permiten subrayar temas de importancia, las cuales se describen a continuacion:

Este grafico describe el ingreso de datos.

[;_3“ Este grafico hace referencia a lo que se esta tratando
v es utilizado también para senalar paso a paso cada
proceso que usted debe realizar dentro de cada
Tarea.

Este grafico describe la modificacion de datos

Q Este grafico describe las observaciones que hace el

escritor, para subrayar temas adicionales.

Este grafico describe un proceso de Emision de
2 Reportes.

1.2 ;QUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Este manual esta destinado a los usuarios directos que manejan la parte
operativa del sistema.

Estos usuarios directos obtendran:
e Soporte en operaciones criticas que se deban realizar.

AT T T TS ETTTTEESEEEETEEEE TS ST T EE ST T T T LT
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e Ayuda a la resolucion de problemas que se presente durante la
operacion del Sistema.

Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del
Sistema estan:

e Administrador del Sistema.
e Operadores del Sistema.
e Digitadores.

1.3 LO QUE DEBE CONOCER EL LECTOR.

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
sistema son:

e Conocimientos bien claros de todo el proceso manual que hasta hoy
se ha estado llevando en la Iglesia.

e Conocimientos Basicos del Control del Sistema.

¢ Conocimientos Basicos del ambiente Windows.

1.4 ORGANIZACION DEL MANUAL.

El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian paso a
paso por las funciones mas comunes. A medida que utilice la documentacion del
manual, notara que cada uno de los capitulos tiene un propdsito especifico. La
informacion que se da a continuacion le ayudara a determinar el capitulo al cual
debe recurrir en caso de que necesite ayuda.

En la descripcion del manual va usted a encontrar presentaciones basadas en el
Sistema Operativo Windows’95.

El manual esta dividido en 9 Capitulos. El contenido de cada uno de ellos se
describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

Describe el proposito del manual de usuario, determinando los beneficios que
puede obtener, a quien va dirigido este manual y que conocimientos debe tener
para poder realizar sus tareas con la ayuda del sistema. Ademas brinda una
introduccion de la integracion de los modulos, detallando los antecedentes,
objetivos, beneficios que motivo al disefio, desarrollo y operacion del Sistema.

CAPITULO 2. Conociendo su computadora

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes basicos de
una computadora y lo prepara al usuario para su uso.

CAPITULO 3. Instalacion.
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Describe los pasos a realizarse para una correcta instalacion del Sistema de
Inventario.

CAPITULO 4. Introduccion.

Describe los antecedentes, beneficios, objetivos que llevo al desarrollo del
Sistema de Servicio Religioso, ademas todos los controles utilizados por el
sistema.

CAPITULO 5. Sistema de Servicio Religioso (SERVIREL).

Describe las tareas mas utilizadas dentro del sistema en otras palabras las
opciones generales del sistema, como son:

e Mantenimiento de Bautizos, matrimonios, Padrinos, Seguridad.
e Consultar Acerca del Autor.
e Salir delSistema.

CAPITULO 6. Bautizos

Describe paso a paso como ejecutar las tareas que corresponden a un proceso
referente a los Bautizos.

Estas Tareas son:

e (Generacion de Bautizos.
e [ngreso de Bautizos.
e Mantenimiento de Padrinos.
e [ngreso de Padrinos
e Eliminacion de Padrinos.
e Modificacion de Bautizos.
e FEliminacion de Bautizos.
e [mpresion de Bautizos.

CAPITULO 7. Matrimonios

Describe paso a paso como realizar las tareas correspondientes a lo que se
refiere a
los matrimonios. _ oh hary
)
&4

] ) )
{ )

Generacion de Matrimonios. £ g

138

e [ngreso de Matrimonios. s %#
e Eleccion de Padrinos. B
C
e Modificacion de Matrimonios. PENAS

Eliminacion de Matrimonios.
Impresion  de Matrimonios.

T TS TTTTTTTTTTETEETTTEETEEEZTET T T T T T T
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CAPITULO 8. Padrinos

Describe paso a paso como ejecutar las tareas que corresponden a un proceso
referente a los Padrinos.

e [ngreso de Padrinos.
» Modificacion de Padrinos.
e FEliminacion de Padrinos.

CAPITULO 9. Seguridad

Describe paso a paso como el Administrador puede realizar el mantenimiento de
los usuarios del sistema y los distintos accesos hacia el mismo.

o [ngreso de Usuarios.
e Modificacion de Usuarios.
e Eliminacion de Usuarios.

CAPITULO 10. Mensajes presentados por el Sistema
Describe los mensajes utilizados dentro de este sistema, que hacen referencia a

procesos que se ejecutan si cumplen con condiciones determinadas por el
Sistema.
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Capitulo # 2

2. CONOCIENDO SU COMPUTADORA.

Al terminar de leer este capitulo el lector estard en capacidad de identificar los
componentes basicos de un computador. Aprendera cuales son las unidades de
Entrada, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso. Ademas estara en
capacidad de poder realizar operaciones de arranque del computador.

2.1 LA COMPUTADORA.

La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para procesar
datos, realizando calculos matematicos y légicos en forma rapida a través de un
conjunto de ordenes. Este conjunto de instrucciones se denomina programa, a
su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicacion que automatice
procesos manuales en una compaiiia.

Fig. 2-1 La Computadora

2.2 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADORA.

Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son:

Unidad de Entrada

Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente grafico: g ot
&
%
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Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada

Fig. 2-2 C omonenles de la Computadora

2.2.1 UNIDADES DE ENTRADA.

2.2.1.1 El Teclado.

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al Sistema
por parte del usuario, es también, la manera mas comun de introducir o6rdenes a
la computadora para que este ejecute una determinada accion ¢ proceso. Por
estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que generalmente esta
distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia de los teclados de
maquinas de escribir comunes.

CACOCAC) Gl CEMENEE) [ oren et

= = @
[F==] \nnu\u T ] IIIIJB\ M n!‘ o =425

1

+mnn| \ﬂl o \Il ar IDI [ ] \ﬂn ﬂ\ LY
Fig. 2-3 El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribucion en espanol, otros, de
distribucion en inglés, etc. Un teclado en espafiol se distingue porque la
identificacion de sus teclas esta en idioma espafiol y ademas posee teclas con
simbolos utilizados cominmente en este idioma. A continuacion se explica la
distribucién de un teclado estandar en inglés.
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2.2.1.1.1 Especificas.

[ESC] Es una tecla muy utilizada para el manejo del Sistema, con
la cual podra corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

[ENTER] Esta tecla permite aceptar algun ingreso de un campo ¢ ejecuta algin
proceso escogido por el usuario dentro del modulo.

EUNCIONALES.

Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente como sigue:

[F1], [F2],[F3].... [F12]

La tecla [F1] es muy utilizada cominmente por el médulo y bajo el ambiente
Windows para ejecutar la orden de Ayuda (HELP). Que es una opciéon que
proporciona informacién de guia o ayuda en el manejo del médulo.

NUMERICO.

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Ud. Lo activa
presionando la tecla [Num Lock].

TECLAS VARIAS,

Son teclas de uso no frecuente, de proposito especial que ayudan por ejemplo a
imprimir una pantalla, realizar una pausa, realizar una interrupcion, etc. Alguna

de ellas son:
[Print Screen],
[Scroll Lock]
[Pause]
[Break]
TECLAS DE USO COMUN,

I.r‘am:.ﬁ:s_-. == +

Fig. 2-4 Tecla Del.

Permite borrar el caracter que esta en la posicidn actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del caracter son borrados y son
corridos una posicion a la izquierda, llenando el espacio vacio.
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Frg 2-5 Tecla Insert.

Permite insertar un caracter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez que
se afiade y haga correr el texto que estd a continuacion de lo que se esta
insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

F:g 2 6 Tecla Pagineo UP.

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

PGDOWN

Fig. 2-7 Tecla pagineo Dn.

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia abajo de los datos
mostrados en un formulario.

,ﬂ!
‘ Backspace [' 4

TIPS R RTaE

th 2-8 Tecla de Borrado hacia la izquierda.

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.
Permitiendo borrar un caréacter por cada pulsacion que se realice.

Fig. 2-9 Tecla de Ingreso.

Esta tecla permite indicarle al computador que los datos ya fueron ingresados o
seleccionados y que debe procesarlo. En caso de que usted haya realizado mal
alguna tarea, no se realizara el proceso hasta que lo realice correctamente.

Fig. 2-I 0 Tecla de Inicio.

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.

LTSI TET T TETTETETTETETTETETESETEEET BT EEEETTTTES
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Fig. 2-11 Tecla de fin.

Esta tecla permite ir al final de lo que usted haya ingresado

Fig. 2-12 Tecla de Escape.

Esta tecla se usa para cerrar el formulario y regresar al formulario anterior.

J

Fig. 2-13 Teclado Numérico.

Esta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un teclado de
Edicion.

.1.2  El Mouse.

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos botones
uno principal y el otro secundario. Facilita la eleccion de opciones de
programas 6 aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque
cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el Mouse.

La accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce con
el nombre de “hacer clic”. Para usar el Mouse, éste debe estar sobre una base
firme y colocando la mano sobre el mismo muévalo en todas las direcciones
fijandose como se desplaza en la pantalla de su monitor. Trate de posicionarse
sobre el elemento que desee activar o ejecutar y con el dedo presione en el
botdn izquierdo una vez 6 dos veces segin sea necesario.

EY Ln]
Fig. 2-14 El Mouse !L‘f el
enop ‘ £ Y
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El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefialando o
depende de la tarea que se este realizando:

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Punteros que muestra en estado ocupado

® Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa area
I Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto
+—

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo
ancho

Fig. 2-15 Formas del Mouse

2.2.1.3 El Monitor.

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos o
informacion resultado del procesamiento de la computadora a través de una
pantalla similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en varios
modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a color (capacidad
grafica de presentacion en varios colores), también hay monitores de un solo
color denominado monocromaticos.

Fig. 2-16 EI Monitor

b
K2

.1.4 La Impresora.

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la informacion
enviada por la computadora. Existen impresoras matriciales, de inyeccién a
tinta, laser, estas ultimas son mas rapidas. Las impresoras pueden ser de varias
marcas pero para que su computadora y el Sistema Operativo la reconozca, es
recomendable instalar los programas manejadores de la misma.
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Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuracion. Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers) con
opciones que permiten definir o modificar la configuracion de la impresora.

Fig. 2-17 Impresord tipo laser en linea

2.2.2 UNIDAD DE PROCESO.

2.2.2.1 EICPU

El CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este dispositivo
se localizan los elementos vitales que permiten realizar los diferentes trabajos
que esta puede realizar, aqui se encuentra la memoria de almacenamiento
temporal* RAM, la memoria de almacenamiento permanente 6 disco duro, el
procesador* de las instrucciones (corazon de la computadora), las unidades de
disco flexibles*, las entradas de conexion para otros dispositivos (teclado,
impresora, monitor, scanner), el encendido de la computadora, etc..

Fig. 2-18 CPU (Unidad Central de Procesamiento)
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2.2.3 UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es un componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las

unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-19 Unidad de Almacenamiento

2.3 EL SERVIDOR.

La Servidor es una computadora (ver Figura 2-10) especial ya que es la parte
central de la red. Es una herramienta electrénica que nos permite compartir sus

recursos (componentes como Disco, Impresora, etc.), para el uso de las
estaciones y usuarios de la red.

g

Fig. 2-20 El Servidor % :

,:;._
;T _.m
BiB TUA
CAM.US
PENAS
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2.4 VISION DE LA CONEXION DE LAS MAQUINAS.

La FIG # 2.11 presenta una vision de como estan conectadas las maquinas al
servidor y como los datos pueden viajar de una maquina a otra en este caso del
Servidor a sus PC.

Fig. 2-21 Conectados a la red
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Capitulo # 3

3. INSTALACION.
3.1 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Para su correcto funcionamiento El Sistema de Servicio Religioso — SERVIREL
debera ser instalado en un Computador con las siguientes caracteristicas:

v Espacio Disco Duro: 500 MB (minimo).

v Capacidad en Memoria: 64 MB o superior.

v Sistema Operativo: Windows 95, 98 o Nt. V. 4.0 o superior.
v" Monitor SVGA de 800 x 600 Pixeles.

v' Mouse.

v Impresora de 82 Columnas.

Caracteristicas de las Estaciones:

v Espacio Disco Duro: 20 MB(minimo).

v Capacidad en Memoria: 32 MB o superior.
v Sistema Operativo: Windows 95 6 Superior.
v" Monitor SVGA de 800 x 600 Pixeles.

v Mouse.

v" Impresora de 82 Columnas (opcional).

3.2 INSTALACION DEL SISTEMA.

Los Instaladores del Sistema de Servicio Religioso — SERVIREL vienen disponibles
en Diskettes de 1.2 M, correctamente numerados, Una vez que se ha iniciado
Windows ‘95 se deberan seguir los siguientes pasos:

Cree una Nueva Carpeta y asignele el nombre de SERVIREL.

Introduzca Diskette No. 1 en drive A

Del ment de Inicio de Windows 95 (o superior) seleccione la Opcion Ejecutar.
Seleccione el Drive A.

Seleccione el Archivo de Nombre SETUP.

Presione Aceptar.

Se mostrara la siguiente pantalla :

e A8 8 S8 ol b
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8. Ud. Sacara el diskette actual e introducira el segundo diskette, presionara aceptar
y le mostrara la siguiente pantalla:

¥ SisTema Setup

(J

9. Presionara Aceptar se desplegara una pantalla en la cual le solicita seleccionar la
ubicacion para el sistema, Ud., Presionara Cambiar Directorio y escogera la
carpeta que se cred en el Paso No. 1 (SERVIREL), luego presionara el icono de la
Instalacion

Instalacion de siscom

Fig. 3-3 Procedimiento de cambio de directorio

fhm(h \%
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+Z Change Directory

Fig. 3-4 Cambio a directorio SERVIREL.

10. Una vez que presiond el icono de la Instalacion se muestra la siguiente pantalla:

5_": SisTema Setup

Fig. 3-5 Instalacion del Sistema
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Capitulo # 4

4. INTRODUCCION.

4.1 OPERACION DEL AMBIENTE.

Actualmente las computadoras disponen del Sistema Operativo Windows 95, el cual
debido a su interfaz grafica permite realizar un sin nimero de procesos de manera
rapida y eficaz. Su modo de operacion es de 32 bits, lo cual le da mayor velocidad
para ejecutar las operaciones propias de un Sistema Operativo de multitarea, es decir,
con capacidades de realizar varias tareas al mismo tiempo, sin que una tarea quite
recursos a otra.
Otra ventaja que presenta este Windows es la posibilidad de guardar documentos con
nombres largos de archivos o de directorios de manera que es mas facil identificar un
directorio o un archivo cuando el nombre es mas descriptivo. El boton derecho del
mouse tiene un menu que varia dependiendo de donde se toque en el escritorio, por
ejemplo, si se toca en un area en blanco del mismo, usted podra agregar objetos al
escritorio, cambiar las propiedades como el color, activar un protector de pantalla, etc.
Si presiona sobre un icono, que dicho sea de paso ya no se considera con este nombre,
sino con el de acceso directo, puede entre otras cosas : crear un nuevo acceso directo
a ese programa, cambiar las propiedades de ejecucion del programa. También se
puede crear un acceso directo a un documento de Word, una hoja de Excel o cualquier
otro archivo, y ser abierto instantaneamente al aplicarle un doble clic con el boton
izquierdo del mouse, o imprimirlo directamente al presionar sobre el con el boton
derecho y escoger la opcion de impresion.

Iconos de acces

directo
= w1 *] w - -
! |
Mi PC Chupkbrs Parc1k- XTreeGold 4.0
= | N
==
Entomo de red Desarrollo Simbolo de
MS-DOS
& w»
Norton Protected Disk Copy Fast 5.0 Sysc
Recycle Bin
’B u; M ik.«
Acceso directo a E xplorador Word 6.0 DOS
DOCWIN2

Acceso deecto a Medidor de recurisos  Word 7.0 WINSS

MANW2
= &3 N
Antivurs Scan Paint Shop 2.0 ‘Word Perfect 5.1

L el R R T

Hora y fecha actual

E:’;Aoton Inicio
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o A 8= LTy )
Id

Ld

MiPC Chupkbrs Paint Shop 20  Word 7.0 WINSS
= X
"

Entorno de red Desarrollo Parclk Word Perfect 5.1

4.2 ELEMENTOS DEL ESCRITORIO

4.2.1 La Barra de tareas
En la Barra de Tareas se mostraran las aplicaciones minimizadas, como por ejemplo :

La imagen anterior muestra el botén Inicio y las aplicaciones Microsoft Word, Paint
Shop Pro, el Paint con un documento de nombre Procorfi, el Norton Disk Doctor y
una herramienta nativa del WIN95 llamada el Explorador, el ultimo cuadro muestra la
hora. Al tocar cualquiera de esas aplicaciones, el boton da el efecto de estar metido, y
la ventana da un efecto de zoom, es decir, se abre del icono minimizado hasta quedar
maximizado.

BiB: « oA
CAM.-US
PENAS
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4.2.2 Las ventanas

Cada una de las ventanas de windows tiene las siguientes caracteristicas :

Menu control Botones de cerrar o salir de la aplicacion ——‘

Botones de minimizar y maximizar

Y Explorando - E scritorio

E scritorio
= & MiPC

[+ & Disco de 3% (A) Y H =I5
&3 Disco de 5% (B:)

= =3 Ms-dos_6 (C:) )

Archivos de progr

(Z3 Dos
(1 My Documents MNorton Protected  Acceso directo a
2 nueva Recycle Bin DOCWINZ
] Nwclient —
=t a
kﬁﬂ Rarurlad ﬁ_“
: Arresn dirertn A Antivirs Sran =l

Barras de desplazamiento

4.3 EL BOTON DERECHO DEL MOUSE

Al tocar sobre el escritorio con el boton derecho del
mouse, el meni que se abre, permite entre otras
cosas, ordenar el escritorio, alinear iconos, pegar del
portapapeles, con la opciéon Nuevo le permite crear
todo tipo de objetos, la opcion propiedades le permite
configurar la presentacion del Windows, como es el
color y la fuente de los iconos (Apariencia), » '
protectores de pantalla, el papel tapiz y el disefio (Fondo) y, cambiar la resolucron del
monitor (Configuracion).

P~ _i!,4 -

<

exi’ Lo,

Bl: A
Cobi. US
PENAS
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4.3.1 La opcién Propiedades del boton derecho

Al tocar en un area en blanco del escritorio y escoger la opcion Propiedades, Windows
le permitira cambiar aspectos con respecto a la presentacion del Windows. La opcion
Propiedades presenta el siguiente cuadro de dialogo :

Las diferentes Piopiedades de Pantalla

opciones se §
presentan a manera
de fichas, puede
observar cuatro
fichas  principales,
por  defecto  se
mostrara la ficha de
fondo, la cual le
permite  poner 0
quitar un disefio o un
papel tapiz en el
escritorio, recuerde
que en  versiones
anteriores de
Windows se podia
realizar esta opcion,
abriendo el grupo
principal, entrando a
Panel de Control, abrir el icono Escritorio y escoger el tapiz o el disefio de la lista
desplegable. Una vez escogidas las opciones toque el boton Aceptar, el cuadro se
cerrara automaticamente, si toca el boton Aplicar, se ejecutaran las opciones pero el
cuadro se mantendra abierto.

Con la ficha Protector de pantalla se presentan las siguientes opciones:

Puede escoger el
protector de la lista
Protector de pantalla,
cambiar el
comportamiento del
protector  tocando el
boton Configuracion,
para ver una
presentacion sin aceptar
las opciones, toque el
boton Presentacion
preliminar, si activa la
opcion  Protegido por
contrasefia, una vez que
entre a funcionar el
protector de pantalla, no
se podra desactivar este hasta tanto no se digite la contrasefia. Puede cambiar la
contrasefia tocando el botéon Cambiar.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Pantalla

LTSS TSI TT T T TTETETEETTTTTETETTTE ST ST TEETETTE ST T TTT T

PROTCOM Capitulo: 4 - Pagina: 4 ESPOL




Manum’ de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERV IRkL

T TS TETEET T - T AT TT T

Digite la contrasefia en [EemirEr e
el cuadro de texto X%
Contrasefla nueva, y
debera digitarla también
en el cuadro Confirmar
nueva contraseiia. Toque
el boton "Aceptar”.

Una vez activado el protector de pantalla, al tocar el mouse o el teclado, aparecera el
siguiente cuadro de dialogo, por ejemplo con el protector de pantalla Mystyfy
activado:

7o I s Syscor
P - g
= ’
Spee:
isk Copy
& tor
/ El protector de pantalla que esté usando
i / ! esta protegido con contrasefia. Debe i
=y escribir la contrasefia del protector de 2
pantalla para anular sus efectos.
ord 6|

Contrasefa: I |

: Explorador
;32: 0 g/ ~ =8
| N T.

. AN }\Tnecﬁoid Al

s Sc = : x—

5 . — = - . ‘ - .- : A’ j Pal

; _' : 7 - recu

S InfER Y Microsol 7723 Proapaii- Paint | WG de M. TVNNAANNY ™ | 0833

Al tocar la ficha Apariencia, se mostraran las siguientes opciones :

PENAS

AT TS TSI EETEET T T TETEETETTEETTEE "
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De la lista FEEEEErr
Combinacién, :
podra escoger la
combinacién  de
colores que desee
aplicar al
escritorio, en
WIN311, debia
abrir el  grupo
Principal, ingresar
al Panel de
Control, y dar un
doble clic al icono
Color. En la lista
Elemento,
seleccione el
clemento al que
desea cambiar y de
las opciones
localizadas a la derecha de esta lista, seleccione el tamafio del espacio o separacion de
las opciones y en la lista Color, seleccione el color que desea utilizar en ese objeto.
Dependiendo del elemento que escoja, podra cambiarle la fuente, el tamafio y el color,
poner en negrita y en cursiva dicho elemento, seleccionandolo de las opciones Fuente,
Tamario, Color y los botones Ny K.

La opcion Configuracion le permite cambiar la resolucion del monitor, presenta las
siguientes opciones :

lades de Pamntalla

La lista
desplegable

Paleta de
colores le

permite cambiar
la resolucion, el
dial Area de
escritorio le
permite ampliar
o disminuir la
resolucion, la
lista Tamafio de
fuente le
permite cambiar
el tamano de las
fuentes del
ambiente. Para . : ;
cambiar el tipo de monitor conectado a la computadora, toque el boton Cambiar tipo
de monitor, para hacer esto debe conocer aspectos como la tarjeta de video y el tipo de
monitor que posee su computadora.

T TTTE T T T T T T T TT T T T ETTTETTEEETTETTTEESTTETL
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LLa Opcion Barra de Tareas presenta dos R ey ETs
fichas, Opciones de la barra de tareas y
Programas del menu Inicio. En la primer
ficha, la opcion Siempre visible, hara que
la barra permanezca siempre a la vista. La
opcion Ocultar automaticamente, ocultara
la barra de tareas y cuando se lleve el

Jrempre visib!
apuntador del mouse al 4rea donde se || I Geukar suemsicaments
localizaba anteriormente, estara se hara ™ Mostrat jconos pequefics en el men Inicio
visible automaticamente. 7 Mostar Breiol

 [(Acepter ] Cancelsr | Avkgor |

44 EL BOTON INICIO

4.4.1 Apagar el sistema

Debido a que Windows no trabaja sobre el D.O.S. |, antes de apagar la computadora,
se deberan cerrar apropiadamente todos los archivos abiertos, esto se realiza
ingresando a las opciones que se presentan en el siguiente cuadro de didlogo:

Salir de Windows

C mdmmhﬁﬂﬁbﬂ%
€ goner todos Jos programes e icia I sesién coma un usuao disito?

Las opciones presentes en este cuadro de dialogo se describen a continuacion :

Apagar el equipo, le permite cerrar definitivamente el Windows y apagar
definitivamente la computadora. Reiniciar el equipo, permite un rearranque en
caliente, es decir, como resetear la computadora. Reiniciar el equipo en modo D.O.S.
le permite arrancar en ambiento D.O.S. , es decir, desde el indicador del sistema
operativo. La opcién Cerrar todos los programas e iniciar la sesion como un usuario
distinto.

AT TS TETTET T TEETEETTTETTEETTE T T EE T T T T E T T
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aparece solo si la computadora este conectada a una red de computadoras, la cual le
permite arrancar como un usuario distinto.

Escogida la opcion, toque el boton Si, de lo contrario toque el botéon No y se le
regresara al escritorio tal y como estaba antes de abrir este cuadro.

4.4.2 Ejecutar

Esta opcién le permite ejecutar un
programa que no este incluido en los
grupos, o que no tenga un acceso directo
sobre el escritorio, es util cuando se desea
instalar un programa nuevo en su
computadora. Aparecera el cuadro de
dialogo de la derecha.

A TS s [Yhe ~¥)

En el cuadro Abrir digite la unidad, ruta de directorios o carpetas y el programa que
desea ejecutar, si no recuerda ni su nombre o su ruta de carpetas, toque el boton
Examinar y busque en los directorios y unidades dicho programa.

4.4.3 Ayuda

La ayuda de Windows le [ R vy g
permite informarse acerca o
de un  procedimiento,
comando, donde localizar
determinada  opcion y
obtener informacion general
respecto  a este nuevo
Windows. Al tocar sobre
esta opcion aparecera la
ventana de la derecha.

La ficha por defecto de este

4 4 { .‘-'-:.'-'4l MChiv0s O Caipets
cuadro de dlalogo cs - |[_] Abvr un documento desde dentro de un programa
Buscar, en esta con solo || |l Abwundocumenio uiizado recientemente
- i [ ] Abrr una carpeta compartida en otro equipo
digitar las primeras palabras Accesorios: Jugar con los egas de Windows
de 1 4G 1 d Accesonos: Utiizar Acceso teleforico a redes para coneclaise 3 un equpoo aL
¢ la opcion a la que desea [] Accesonos: Utiizar Backup para hacer copias de sequiidad de los archivos ]

solicitar ayuda, en el cuadro AL , #
de texto Escriba las palabras ot oo 1 12
que desea buscar,
automaticamente SC . m Rt e
buscaran todos los temas relacionados a la misma. Windows le mostrara una lista d
palabras coincidentes con lo que haya escrito en el cuadro de texto anterior, se lo
mostrara en la lista desplegable Haga clic en un tema y después en Mostrar.

&

4.4.4 Buscar

Esta opcién del mend Inicio le permite ir a buscar archivos o documentos importantes
o de su conveniencia. Al seleccionar la opcion, aparecera el siguiente menu:

,,,,, AT T T TS TTETEETTEEEEEEEEETEEEEE T TETEETEE T EE A
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4.4.4.1 Archivos o carpetas

Si elige Archivos o carpetas,
aparecera la ventana de la
derecha.

En la ficha Nombre y ubicacién,
digite el nombre del archivo o
carpeta que desea buscar, en la
lista desplegable Buscar en,
escoja la unidad donde desea
buscar, la casilla de verificacion
Incluir subcarpetas, podra indicar si desea buscar en las subcarpetas localizadas en la
unidad especificada. Una vez dadas las opciones, toque el botén Buscar ahora. Si
desea especificar un sitio en especial, toque el botéon Examinar.

*N Buscar: lodos los aichivos

LLa ficha Fecha de |
modificacion le permite
realizar busquedas de
acuerdo a fechas de
creacion o modificacion
de archivos o carpetas.
Presenta las opciones del
cuadro de la derecha.

La ficha Avanzadas le permite especificar los tipos de archivos a buscar, algun posible
contenido o un tamaiio especifico. Presenta las opciones mostradas en la ventana de la
derecha.

AT TTTTTEEETTTTTTETEEEETETTEEEEEE T T ST EE T T ETETEE
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El boton Nueva Busqueda le
permite iniciar una nueva
busqueda con nueva
informacion.  Los diversos
menus ubicados en esta
ventana le permite entre otras
cosas, crear accesos directos,
cerrar la ventana, cambiar el
nombre a algun archivo o
carpeta, borrar o deshacer las
operaciones hechas __ &b, : 4
anteriormente, cambiar la visualizacion de los iconos presentados en la ventana,
presentar los nombres haciendo diferencia entre mayusculas y minasculas en los
nombres y acceder al sistema de ayuda para las opciones presentes en esta ventana.

N Buscar: todos los aichivos

14

4442 PC

Si su computadora esta
conectada a una red, esta
opcion le permitira buscar en
directorios compartidos de red
Los diferentes ments le
permiten  ejecutar  acciones
similares a las encontradas en
la ventana de Buscar archivos
o0 carpetas.

&7 Buscar: PC

4.4.5 Configuraciéon

Esta opcion del menu Inicio muestra las siguientes opciones:

La opcion Barra de tareas le permite modificar los iconos que se encuentran en el
boton Inicio, tema que ya se analizé anteriormente.

C
L

«
(3

[

'"-”zl.’lllll’cloaia:ldl"lltlaaa-"’-’ldlc‘ll"llll’"’:”l’l":"’lll”’)b “NAS
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4.4.5.1 Panel de control

£2 Panel de control

J2bit DDBC Agregar nuevo Agregar o quitar Busqueda rapida
hardware programas
. 1§2] (al e
o, Al £l
Contrasenas Fecha y hota Fuentes Impresoras
D Y @& %
Mouse Multimedia Opciones de Pantalla
accesibilidad
2 £ o
Sistema Sonidos Teclado

4.4.5.1.1 Agregar o quitar programas

Configuracidn

Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

P L

regional

Modems

Red

Esta aplicacion le permite instalar software por medio de asistentes.

4.4.5.1.2 Configuracion regional
Configuracion regional le permite adaptar el Windows al pais

donde trabaja, por

ejemplo, utilizar el idioma espaiiol para el teclado, el formato de colones, en el caso

de nuestro pais o cambiar los formatos de moneda, fecha y hora.

4.4.5.1.3 Fechay hora
Fecha y hora le permite modificar la fecha y la hora del sistema

4.4.5.1.4 Fuentes

La aplicacion Fuentes le permite agregar o quitar tipos de letra al Windows.

TS TS T TSI T T T oor
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4.4.6 Impresoras

™1 Impresoras
La aplicacion Impresoras g
le mostrara las impresoras : &
asignadas en la _ Se— ,
¥ Aaregar imoresgra;  Epson LQ-1070 IBM Proprinter IBM Graphics
configuracion  de  su ESC/P2

equipo, también le
mostrara las impresoras de
la red, si se encuentra
conectado a una red.
Presenta la ventana de la
derecha.

En esta ventana aparecen
los iconos de las
impresoras asignadas al
Windows. Con el icono
Agregar impresora, podra incorporar nuevas impresoras.

PRGNS W 8

4.4.6.1 Mouse Propiedades de Mouse

La aplicaciéon Mouse le
permite configurar y ajustar
el mouse, también le
permite cambiarlo por otro
dispositivo apuntador.
Presenta el cuadro de
dialogo de la derecha.

El cuadro Propiedades del
Mouse presenta  cuatro
fichas. En la primera,
Botones, podra cambiar la
posicion de los botones y la
velocidad del doble clic.
Para probar su velocidad,
aplique un doble clic en la s &5
figurita que se encuentra dentro de Area de prueba. Si logra sacar el payaso sin mucho
esfuerzo, el mouse estara ajustado a la velocidad de su dedo. Con la ficha Punteros,
puede cambiar los cursores o apuntadores del mouse

En la ficha Movimientos podra cambiar la velocidad de desplazamiento del apuntador ,qqﬁ "\
del mouse. : !
La ficha General, le mostrard aspectos generales del mouse, como el nombre ch .
mouse, a la vez podra cambiar de dispositivo apuntador con esta.

VL "
\1-‘ i o

El cuadro Nombre muestra el nombre del mouse, si desea cambiarlo toque el botén” b i~
Cambiar. FauLE . CL L LTOny
Por defecto Windows le mostrara los apuntadores compatibles con el que tengd' (i' r
conectado a la computadora. E’ENlAQ

LT TTTTT T LTS T T T T T T TSI T TTT T T T TTATTTTTEEEETTTTTTL
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4.4.6.2 pciones de accesibilidad

Las opciones de accesibilidad son ttiles para personas que padecen algun de tipo de
discapacidad fisica. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Propiedades de Accesibilidad

El siguiente cuadro describe la funcion de cada una de las funciones de la ficha
Teclado.

Activa la opciéon de mantener activas las teclas ALT, CTRL o
MAYU (SHIFT) una vez presionadas.

StickyKeys

FilterKeys Evita que una tecla se repita o se toque por accidente. También le
permite cambiar la velocidad de repeticion del teclado.

ToggleKeys Hace que se emita un pitido fuerte en la bocina de la PC cada vez
que se activan las teclas BlogNum (NumLock), BlogMayus
(CapsLock) o BlogDesp (ScrollLock) o un pitido suave si se
desactivan.

La ficha Sonido, le permite asignar sonidos a los eventos de Windows.

La ficha Pantalla le permite modificar la visualizaciéon de los objetos en la pantalla
aumentando su legibilidad

lllllllllll ST TTTETTTETTEZEE T T TEETEE T ST ST T TS

PROTCOM Capitulo: 4 - Pagina: 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

T AT ST TTTETEEETTE TS TT TGS TTETTE T TS ETT LTSS E TS

La ficha General presenta las siguientes opciones:

Desactivar Esta opcion dejara sin efecto las caracteristicas aplicadas
caracteristicas  después | en las fichas anteriores. Esta opcion es util cuando existen
de estar sin uso durante | mas personas utilizando la computadora.

Estas opciones le notificaran de un evento con una

Notificacion advertencia.
Dispositivos de|Le permite conectar otros dispositivos cuando el usuario
SerialKey no puede usar el mouse o el teclado.

Hechas las selecciones, toque el boton Aceptar.

4.4.6.3 Pantalla

Los cuadros de dialogo y las opciones que aparecen en esta aplicacion, son las mismas
que fueron vistas en la seccion Propiedades, que aparece al tocar el botén derecho
sobre el escritorio, por lo tanto no se volveran a describir aqui. Consulte la seccion: La
opcion Propiedades del boton derecho.

4.4.6.4 Sistema

La aplicacion Sistema le mostrara todos los dispositivos, normalmente internos,
conectados a su computadora, como son las tarjetas de sonido, los puertos de
comunicaciones, las tarjetas controladoras, las tarjetas de video, las unidades de disco
y de CD-ROM, etc. Presenta el siguiente cuadro de didlogo:

La  ficha  General (o —— il

presenta  informacion
del fabricante, la
licencia y el sistema en
que se esta ejecutando
el Windows. La ficha
Administrador de
dispositivos ~ muestra
los componente
instalados en su PC.
Presenta el cuadro de
dialogo de la derecha.

Escogiendo la opcion
Ver dispositivos por
conexion, el cuadro
cambiard y presentara
lo siguiente:

Se mostraran todos los dispositivos clasificados por categorias.

A A AT TS DT ERTTTTTETTTETTTTTTETTEEET TS EETTTETEE
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Las fichas Perfiles de
hardware y Rendimiento
le permite modificar la
configuracion inicial del
Windows y aspectos como
la velocidad de despliegue
de los graficos y su
resolucion, el acceso al
disco, el archivo de
intercambio, etc. Puesto
que son topicos muy
avanzados, no se
analizaran en este manual.

4.4.6.4.1 Teclado

La aplicacion Teclado
le permite cambiar el
comportamiento del
teclado. Presenta el
siguiente cuadro de la
derecha

PROTCOM

Propiedades de Sistema

Propiedades de Teclado

=

CA

C LY
CNAS
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4.4.6.4.2 tras aplicaciones del Panel de Control

El Panel de control de esta version de Windows ofrece muchas posibilidades, se
trataron de analizar las aplicaciones de uso mas comun. Hay otras aplicaciones que
por su nivel de complejidad no fueron analizadas, pero sus funciones se describen en
el siguiente cuadro:

32bitODBC Esta opcion se utiliza para declarar los tipos de archivos creados
por manejadores de bases de datos que se pueden importar a los
programas de Windows.

Busqueda

rapida Localiza de manera rapida archivos.

Modems Permite especificar dispositivos de comunicacion via teléfono
como son los modems.

Multimedia
Permite especificar los dispositivos multimedia como son las
tarjetas de sonido, unidades de CD-ROM vy otros dispositivos.

Red
Con esta aplicacion se especifican los protocolos y niveles cliente

Sonido para acceso a la red.
Asigna sonidos a los eventos de Windows como entrar al programa,
abrir ventanas, aun cuando se equivocada al ejecutar una operacion.

Aqui se termina el Panel de Control, como pudo haber observado, es bastante extenso
debido a las caracteristicas avanzadas que presenta este nuevo sistema operativo.

4.4.6.5 Impresoras

La opcion Impresoras del menu Configuracion el permite ingresar y utilizar las
mismas opciones que se encuentran en la aplicacion Impresoras del Panel de Control.
Es por asi decirlo, un acceso directo.

4.4.6.6 Barra de tareas

La opcidn Barra de tareas le permite ingresar a los cuadros de dialogo de Propiedades
de la barra de tareas, la cual ya se analizé anteriormente.

T T LTSI T TSI TETTTTEETTT T TETTETTEEE T -wmwwas
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4.4.7 Documentos

La opcion Documentos del menu Inicio
le ayuda a abrir un documento en forma
rapida, sin tener que abrir la aplicacion
en que la hizo, seleccionar el comando
abrir del menu archivo de esa aplicacion
y buscar el archivo en las unidades y
carpetas de directorios. Al acercar el
mouse a la opcion, se desplegara de la
siguiente manera:

En la lista apareceran los documentos
que han sido utilizados mas
recientemente y con solo tocar el
interesado, se ingresara al programa y
este mostrara en pantalla el documento.

4.4.8 Programas

En el grupo Programas se localizan el grueso de aplicaciones que usted puede ejecutar
en Windows. Este representa al Administrador de Programas de las versiones
anteriores de Windows, donde
antes se encontraban los iconos
de grupo. Al acercar el mouse
aparece el siguiente submenu:

Aqui puede observar grupos y
aplicaciones. Los grupos y
aplicaciones nativas del
Windows 95, es decir, los que
aparecen en este submenu la
primera vez que instala este
Windows en una computadora,
son: Accesorios, Inicio,
Explorador de Windows y MS-
DOS, los demas fueron
incorporados en la computadora
en la que se realizé este manual. Pasaremos a estudiar los grupos y apllcamonesm

i ﬂ}w

uso mas comun que presenta este menu. ‘ T
‘»: N
!
A.J,
-
4.4.8.1 Accesorios PHE L D Lo
Eiis; P A
Lx Al \l l \

El grupo Accesorios presenta aplicaciones miscelaneas que le facilitan su trabajo en
este ambiente. Presenta las siguientes opciones:

TS TET TSI TETTEEETETTTTTTETTTETTETETTETTETEEEE T T T T ETT
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Al grupo Accesorios han sido agregadas nuevas aplicaciones, algunas se han
eliminado y otras han sufrido algin tipo de cambio. Estudiaremos las de uso mas
comun.

4.4.8.1.1 Herramientas del sistema

El subgrupo Herramientas del sistema presenta tres aplicaciones para manejo y
optimizacion de discos y un programa para duplicar la capacidad del disco duro.
Presenta el siguiente subment:

DriveSpace es una opcion que no recomiendo aplicar a ningun tipo de disco duro,
dicha aplicacion permite duplicar la capacidad del disco duro, pero vuelve lenta la
maquina y al tiempo, comienza a marcar sectores buenos del disco como malos. Para
corregir este problema, debera formatear el disco y volver a instalar todos los
programas que tenia.

4.49 Defragmentado de disco

Defragmentado de disco es una aplicacién utilizada para defragmentar los discos,
recuerde que la fragmentacion de un disco, hace mas lento el sistema, por lo tanto es
recomendable defragmentar
periddicamente un disco. Presenta el
cuadro de la derecha.

En este cuadro podra elegir la unidad que
desea defragmentar, una vez realizada la
seleccion, toque el botén Aceptar. Se
presentara el cuadro de didlogo de la

Seleccionar unidad

AT ETEEEEEETTTTT TS TS T T T TETTEETEEEETEELEEEETETEET T
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derecha.

El boton Seleccionar unidad le permite cambiar de unidad a defragmentar. El botén
Avanzadas presenta el siguiente cuadro de dialogo:

Defragmentador de discos

En el cuadro Método de
defragmentacion podra escoger
el meétodo que desee utilizar.
Como  recomendacion, le
sugiero utilizar  siempre
Defragmentacion ~ completa,
para ordenar todos los archivos
y espacios libres del disco. La
opcion Comprobar errores en la unidad realizara un chequeo del disco en busca de
errores. En la seccion ;Cuando desea utilizar estas opciones, podra especificar si desea
que se guarden las selecciones hechas en este cuadro. Hechas las escogencias del caso,
toque el botén Aceptar. Regresara al cuadro principal.

Si no desea defragmentar, toque el botén Salir, de lo contrario, toque el botén Iniciar.
Presenta el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones avanzadas

PROTCOM Capitulo: 4 - Pagina: 19 ESPOL
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Defragmentando la unidad C

Es recomendable, antes de defragmentar, ejecutar el programa ScanDisk, el cual se
analizara en el siguiente apartado.

4.4.10 ScanDisk

= ScanDisk - Ms-dos_6 [C:)

Esta aplicacion le = (53

permite  corregir

errores en  los | | = Discode3%(A)
- - | & Disco de 5% [B)

discos. Presenta la | | gm

ventana de la ©

derecha. ] AN

i

ciones paa la venhcacion de la superhcie

Escoja el tipo de verificacion que desea
realizar. si escoge Completa, podra utilizar
diferentes opciones, segin se presentan en
el siguiente cuadro:

AT T T T TTTTTETSET TR TE
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Elija las opciones y toque el boton Aceptar. Regresara a la ventana anterior. El boton
Opciones avanzadas le mostrara el cuadro de dialogo de la derecha.

En este cuadro podra
especificar un nivel mas
profundo  de  prueba.
Hechas las selecciones,
toque el botdén Aceptar.
Regresara a la ventana
anterior. Toque el boton
Iniciar para que se realice
el examen y la correccion
de errores del disco.

Al finalizar, ScanDisk le
mostrara un cuadro

Upciones avanzadas de Scanbisk

Resultados de ScanDisk - Ms-dos_6 [C:)

4.4.10.1 Bloc de notas

El Bloc de notas es una de las aplicaciones que no cambi6 en esta n+ueva version del
Windows. Para mas detalle, consulte la seccion Accesorios en el apartado Windows
3.11 de este manual.

4.4.10.2 Calculadora

La calculadora cambio mas que todo en su presentacion. Para mas detalle, consulte la
seccion respectiva en el apartado Windows 3.11. El tinico cambio fue en su aspecto,
como sigue:

TG AL TS TE DT TETTTEETTT T TTTTETTRITTEEETEETTEEEETTTETTETL
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4.4.11 Paint

El Paint sustituye

al PaintBrush de |SALTCHELS
las versiones | .
anteriores de
Windows. Agrega
nuevas
herramientas  de
dibujo, permite
guardar en
cualquier tipo de
archivo,  permite
los nombres largos
en los archivos y
permite escoger si
desea que la
imagen que cargue
o disefie sea puesta
como papel tapiz |
en el escritorio. Se
presenta como se
ve a la derecha.

4.4.12 WordPad

El WordPad sustituye al Write del Windows 3.x. El WordPad ofrece muchas mas
opciones que su antecesor, aparte de ser mas poderoso por el hecho de que trabaja a
32 bits. Al ingresar, presenta la siguiente ventana:

El Documento - WordPad

Times Noman

A

Clhiveo US
PENAS
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4.4.13 Inicio

Cuando usted trabaje con un determinado programa y desea que el mismo se inicie
cada vez que entre a Windows, ahorrandole tener que abrir el botén Inicio, abrir el
grupo donde se encuentra la aplicacion y tocando la aplicacion en si. Para evitar esto,
agregue una copia de la aplicacion en el grupo Inicio y de ahi en adelante, cada vez
que inicie Windows, entrara de una vez al programa deseado.

4.4.14 Explorador de Windows

El Explorador de Windows sustituye al Administrador de Archivos de las versiones
anteriores, solo que ofrece un control mas potente no solo de archivos, disco y
carpetas, sino de practicamente cualquier objeto del Windows. El Explorador luce de
la siguiente forma :

o

|90isco[c1 g &2

)

Todas las carpetas _ BRGNS do co(C:) v a2
Q E scritono ™ : — N e
© Al MiPC 575 I 5 I v B P
= & Discode 3% (A] sis-kle man-kle Demo Xx
+ o IS
(] Panel de control B B
(&) Impresoras (S (H‘. forer]
= & Entomo de red —j - _._J _J
= @ Todalared SMARTDRA..  Nancy26 Diseno k

+ = |rlanda
_+ Server i

\g Papelera de reciclaje ; l 2 = | |

servirel w central INVENTARIO
cin siscom
=
68 objetols) RO SR .~ ... 47

En la parte izquierda se muestran las unidades y elementos del Windows, en la
ventana de la derecha se muestra el contenido de la unidad o elemento abierto. Los
iconos de color amarillo son carpetas o directorios y el resto son iconos de archivos o
accesos directos. Si desea ver tnicamente la lista de elementos contenidos en la
carpeta o unidad seleccionada, abra el menu Ver y seleccione la opcion Lista.

El signo + antes de algunas carpetas o unidades indican que este contiene mas
elementos, toque el simbolo para desplegarlos.

Las opciones localizadas en los diferentes menus son las mismas y se comportan de la
misma manera que las que aparecen en el menua contextual cada vez que se presiona
con el boton derecho sobre el escritorio. Asi que si desea crear una nueva carpeta, abra
el elemento donde desea crearla, seleccionandolo de la ventana izquierda y toque con
el boton derecho en un drea en blanco de la ventana de la derecha, seguidamente

T E T TTETTTTTEETEEEEETEEEETTTETTE T ET TS
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seleccione la opcion Nuevo del menu que le aparecera y finalmente elija la opcién
Carpeta.

4.4.15 Formatear discos

Para formatear discos utilizando el | ©=DeENE L

; ; E & Midos 5(C)
Explorador, inserte el disco que desea % (] Achivos de |
formatear en la unidad respectiva, por ejemplo 8 Des b3
. | ] My Docume
A. Presione con el boton derecho sobre el 3@ Nwcien. 8
icono de la unidad en la ventana izquierda, gﬁecyded
& sony

aparecera el menu de la derecha. 3 Tem
& 3 Windows
+ 8 0]

Escoja la opcion Formatear. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo :

Formatear - Disco de 3% [A:)

Seleccione la capacidad del disco a
formatear, el tipo de formateo, si desea un
nombre para le disco digitelo en el cuadro
de texto Etiqueta y escoja si desea un
cuadro resumen de las caracteristicas del
disco formateado y si desea transferirle los
archivos principales del sistema para hacer
un disco de arranque.

Una vez dadas las indicaciones, toque el
botén Iniciar.

La capacidad mostrada en la lista
respectiva variara de acuerdo a la unidad
que seleccione. En este caso, la lista muestra por defecto 1,44 MB, puesto que esta
unidad es para discos pequefios. Una vez terminado el formateo, aparecera el cuadro
resumen, toque el boton Cerrar. Si desea formatear otro disco, insértelo en la unidad y
toque nuevamente el boton Iniciar, de lo contrario, toque el boton Cerrar.

" Copiar disco

4.4.15.1 Duplicar discos

Si desear realizar una copia completa
de discos, inserte el disco origen en
la unidad respectiva, toque con el
boton derecho el icono de esa
unidad, espere a que aparezca el
ment contextual y seleccione Copiar
disco. Aparecera el siguiente cuadro
de la derecha

En el cuadro Copiar desde, seleccione la unidad donde se encuentra el disco que desea
copiar, en el cuadro Copiar a, indique la unidad donde insertara el disco que recibira la
copia.

T ETTT T TS TTTTTTTEETEETTTTTETTTEEETEELTEETTEEEETEEE
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Una vez hechas las selecciones,
toque el botén Iniciar. Si posee
solo un tipo de unidad, una vez que o
se haya leido el disco origen,
aparecera el cuadro de mensajes de
la derecha.

Copiar disco

Sustituya el disco y toque el botén Aceptar, de lo contrario, toque el boton Cancelar.
Si desea duplicar otro disco, inserte el disco que desea copiar en la unidad respectiva y
toque nuevamente el boton Iniciar, sino, toque el boton Cerrar.

Copando

4.4.15.2 Copiar archivos

Para copiar archivos, basta con
seleccionarlos y tocar con el botdn
derecho sobre alguno de estos archivos
y después escoger la opcidn copiar del
menu contextual. Una vez hechos
estos pasos, toque la unidad o la
carpeta donde desea copiar dichos
archivos, toque con el botéon derecho
sobre este y seleccione la opcion Pegar
para iniciar el proceso de copia.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Si desea anular el proceso de copia, toque el boton Cancelar. Para copiar también
puede arrastrar los archivos seleccionados a la unidad o carpeta donde desea copiarlos.

4.4.15.3 Borrar archivos

Confumar la eliminacion de maltiples aichivos

Para borrar archivos, abra la
unidad o carpeta donde se
encuentran los archivos que
desea  borrar, seleccidnelos
primero y toque sobre alguno
con el boton derecho. Del menu contextual seleccione la opcion Eliminar. Aparecera
el cuadro de dialogo de la derecha.

Sirve para confirmar si realmente desea borrar. Si esta seguro toque el botén Si, de lo
contrario toque el boton No. Aparecera este otro cuadro de didlogo :

&N,
Biz;

CAG-;
EEI;;‘."\\\“
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Los archivos no son eliminados completamente, son enviados a un elemento nuevo
del Windows llamado la AT

Papelera de reciclaje, la
funcion de esta es mantener
una lista de los archivos
borrados, ofreciendo la
posibilidad de recuperarlos en
caso de que fueron borrados
accidentalmente. Se analizara
en un apartado mas adelante.

Para borrar también puede

hacerlo seleccionando los archivos o carpetas y presionando la tecla SUPRimir
(DELete).

4.4.15.4 Cambiar nombre

Para cambiar el nombre el a los archivos o carpetas o cualquier otro elemento,
seleccionelo primero, toque sobre €1 con el botén derecho y escoja la opcion Cambiar
nombre, seguidamente, digite el nuevo nombre. Para cambiar el nombre también
puede hacerlo de esta otra manera : toque le archivo una vez, vuelva a tocarlo de
nuevo, notara que el cursor parpadea al final de lo marcado, escriba su nuevo nombre.

4.4.15.5 Cambiar propiedades

Si desea cambiar las propiedades
con solo lectura, oculto, de
sistema o modificado, toque el |
archivo, seguidamente, sobre él |
presione con el botén derecho,
seleccione la opcion
Propiedades. = Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo :

| 5 y - . n
| Propiedades de Dibujo

Seleccione las opciones
deseadas y presione Aceptar.

4.4.16 MS-DOS

El icono MS-DOS le permite salir temporalmente al D.O.S. en el cual podra realizar
un sesion similar a la que hacia en el sistema operativo MS-DOS. Una vez que
termine la sesion, digite EXIT para regresar al Windows.

T T EEEEETEEEE T EELEET T ETETE T T ETOEITTTTTTTTTTETT T T EE - E S
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4.5 OTROS ELEMENTOS DEL ESCRITORIO

4.5.1 MiPC

Mi PC se asemeja en cierto sentido al Explorador del Windows, al dar doble clic sobre
¢l e ingresar, aparecera la siguiente ventana :

Discode 3% Discode 5% Ms-dos_6(C:) (oB)] P::rdwlrglc Impresoras
(A) (8)

Desde aqui podra accesar unidades de disco y CD-ROM, el Panel de Control e
Impresoras, trabajando de la misma manera que si abriera el grupo respectivo e
ingresara a las opciones respectivas.

W

i CAWINDOWS\M 06/06/19 .. Acceso directo
L 1Corel CAPTURE CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
1 Corel MOSAIC CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
S 1Corel PHOTO-PAI = CAWINDOWS\M = 06/06/199601:3... Acceso directo
5 1Corel QUERY CAWINDOWS\M .. 06/06/199601:3... Acceso directo
[ Corel CHART CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
b 1 Corel DRAW! CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3 Acceso directo
5 CorelMOVE CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3 .. Acceso directo
S 1CorelSHOW CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo

e e A CTTANIF Maacal AN VIFITRTTOVANIICY W S N& IN&L MMTNANENT.T? A cesca dliie ema
4 =i - 4 F 135025 - r 2 = n
G L Ay T I g c X

2 ot

4.5.2 Papelera de reciclaje

Esta aplicacion es nueva en el Windows y los creadores han hecho bien en
incorporarla, esta le permite recuperar carpetas, archivos o cualquier otro elemento
que haya sido borrado o eliminado accidentalmente. Presenta la ventana de la derecha.

En la ventana se mostraran los archivos que han sido borrados ultimamente. Si desea
recuperar uno de ellos, seleccionelo y seguidamente presione sobre ¢l con el boton
derecho, aparecera un menu contextual, toque la opcion Restaurar para recuperar el
archivo y tenerlo de nuevo a disposicion.

Los archivos que han sido borrados pasan a un area especial del disco duro al cual
solo la Papelera tiene acceso, pero aunque sea un area especial, estos archivos quitan
espacio, por lo tanto seria conveniente estar vaciando la Papelera.

AT TS TS TTETESTETTTTETTEEETEETETTTEETEETESETTTTT
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\WINDOWS\M.H 06/06/199601:3... Acceso directo
CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
C \WlNDOWS\M. . 06/06/199601:3... Acceso directo
i 06/06/1996 01:3... Acceso directo
06/06/199601:3... Acceso directo
06/06/199601:3... Acceso directo
06/06/199601:3... Acceso directo
06/06/199601:3... Acceso directo
06/06/199601:3... Acceso directo

Para realizar esta operacion siga estos pasos :

1. Abra la Papelera de reciclaje.

2 Seleccione los archivos que desea eliminar de la Papelera.

3. Toque con el botén derecho del mouse sobre esos archivos.

4 Del ment contextual toque la opcién eliminar, como se muestra en la imagen de
la derecha :

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

1] Virtus Player CAWINDOWS\M. . l]ﬁf[ld/l?% 013. Acceso dxrccto
.4 Virtus Player Read.. CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3  Acceso directo
VirusScan 95 CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Acceso directo
) VirusScan95 CAWINDOWS\M... 06/06/199601:3... Accesodirecto
VShield " ﬁ.“n\!nr\ur\ (Y3 ntrn‘ (IAOL N7  Ammnes Py

4 VShield C
[ WallPlus

Responda Si para eliminar completamente los archivos, de lo contrario, responda No.
Seguidamente aparecera este otro cuadro de dialogo :

.r(‘q";‘

G
: :
R,
- L LIToum
—
us
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Virnis Plaver 10
' Acceso directo
| Acceso directo
Acceso directo
Acceso directo
- | Acceso directo
Acceso directo
| Acceso directo
Acceso directo

T CICE

Bl 0
“<<<<<<<

Una vez terminado el proceso, la Papelera quedara vacia y tendra un poco mas de
espacio en su disco duro. La recomendacion es ejecutar el Defragmentador de disco
para optimizar el disco una vez terminado este proceso.

4.6 CONOCIENDO EL SISTEMA DE SERVICIO RELIGIOSO
SERVIREL.

El Parroco de la Iglesia San Miguel de Arcangel es el encargado de realizar un control
de los documentos de elaboracion de bautizos, matrimonios, mantenimiento de
padrinos realizadas a las personas que llegan a la iglesia previamente separando su
respectivo turno.

Todo esto lo realiza manualmente, incrementando asi los libros de control de los
mismos.

4.7 OBJETIVOS.

¥ Mantener un control de los bautizos y matrimonios para la toma de
decisiones.

¥ Evitar pérdidas de Actas, tanto de bautizos como de matrimonios.
¥ Ayudar a los usuarios a controlar las impresiones.
¥ Tener un control exacto de los padrinos que ingresan al sistema.

¥ Mantener actualizada la informacion que se requiera.

4.8 BENEFICIOS.

¥ El Sistema proporciona un control de acceso de cada una de las opciones de
acuerdo a las funciones que cumple el usuario.

¥ Ahorro de tiempo en tareas tediosas y redundantes.

¥ Eliminacion de procesos manuales.

¥ Dejar constancia de como ingresan los Bautizos y Matrimonios al Sistema.
¥ Seguridad en el manejo de la informacion.

TG AT T T T T T TET ST TTET TS TTEERTETEE T T ST T T TS TE ST EE T TS
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4.9 OPERACION DEL SISTEMA SERVIREL.

kjL‘ Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de
conocer el Sistema SERVIREL, podran iniciar y finalizar su primera
seccion en el modulo. Ademas estaran en capacidad de comprender la
informacion que se procesa en los menues y en las pantallas del
modulo.

4.10 PARTES DE UNA PANTALLA.

’’’’’’’’’

Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

ppppp TSI TET LTS ETTTEETETET T - s

Lj? Debido a la interface que presenta los Sistemas Operativos bajo

entorno grafico como Windows, las pantallas son mas amigables para
los usuarios por su facilidad en su manejo y comprension.
Las partes que las caracterizan son :

Barra de Menu
(Honzontal)

wm Servicio Religioso SERVIREL I lelesia San Miguel Arcangel -

Hora Actual

Barra de Menu
(Vertical)

Barra de Titulo

Barra de Titulo.- Describe el nombre del médulo con el
cual esta trabajando

Barra de Menu Horizontal.- Esta barra nos muestra las
opciones como estan agrupadas para un mejor
entendimiento y manejo de parte del usuario. Esta barra
es también conocida como Menu Principal.

Barra de Menu Vertical.- Esta barra es mas conocida
como menu despegable, en las que se visualizaran las
opciones que estan agrupadas al menu horizontal, cada

Bienvenido ...

Fig. 4.1 Caracteristicas de una Pantalla — g,.pa Actual

ST TETETTTTTTTTEETE T T TETTEEETTEET T T T TTE T TS
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una de las opciones que se muestran permitiran ejecutar o
realizar una tarea especifica.

Hora Actual.- Permite visualizar la hora actual del
Sistema.

Fecha Actual.- Permite visualizar la Fecha actual del
Sistema.

4.11 ;COMO ACCEDER A L.OS MENUES?.
2 Los mentes se pueden usar de dos formas:

Usando el Mouse.

Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcién deseada y haga un
solo click al botén derecho en la opcidn respectiva lo que obligara a
que se despliegue otro menu o que se ejecute la opcidn.

Usando el Teclado.
Usando el teclado se puede hacer de las siguientes formas:

e Usando las teclas de movimientos:

1. Pulsar la tecla ALT.

2. Usando las teclas de movimientos seleccione o posesione en la opcion
deseada.

3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opcion.

o Usando las teclas nemotécnicas:

Para identificar las teclas nemotécnicas usted podra observarlas que en los
menues apareceran subrayadas la letra que usted podra usar.

Tal como lo sugiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general, son
faciles de memorizar y han llegado ha ser el método de seleccion, preferido
de muchos usuarios, lo que garantiza que también ha de ser el suyo.

Todas las opciones pueden seleccionarse por la letra nemotécnica, lo que se
consigue al pulsar la tecla ALT mas las combinaciones de las teclas
nemotécnicas, lo que brinda un acceso rapido. Ejemplo:

Para ejecutar la opcion de Padrinos. ver Figura 3.2., usted debera pulsar las
teclas ALT+ M + P.

ALT Para poder usar las teclas Nemotécnicas.
M Representacion de Mantenimiento.
15 Representacion de Padrinos.
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w ef Arcangel -
Mantenimiento

paainos

Fig. 4.2 Ejemplo de Menu: de opciones.

Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion, pulse la
tecla ESC.

4.12 DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR EL SISTEMA
SERVIREL.

SERVIREL posee objetos que son caracteristicos del lenguaje que se uso para la
elaboracion de este Sistema, estos objetos se describen a continuacion.

4.12.1 CAJA DE TEXTO.

E Este objeto le permite a usted.

Fig. 4.3 Caja de texto v’ Visualizar datos.

v’ Ingresar datos.
v' Modificar datos.

4.12.2 CUADRO COMBINADO.

LHIE BLERS Este objeto le permite a usted:

Fig. 4.4 Cuadro Combinado.

v’ Visualizar datos.

v' Seleccionar un dato.

Al seleccionar manualmente,
usted puede hacerlo pulsando
la primera letra o digitando el
nombre hasta que seleccione el
elemento de la lista que se
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4.12.3 CUADRO DE SELECCION MULTI-COLUMNAS 0

FORMULARIO.

Fig. 4.5 Cuadro Multi-Columnas.

Este cuadro de Seleccion Multi-Columnas, le permite la visualizacion de datos
en forma masiva, estos datos se presentan organizados en filas y columnas para
un mejor entendimiento de los datos.

En este objeto usted puede realizar varias acciones como:
v' El ingreso y modificacion de datos.
v La seleccion de un registro para poder eliminarlo o
Modificarlo.
v Consultar datos.
v Ordenacion de los datos por el campo que desee

dandole doble click en el titulo de la columna.
v

4.13 BOTONES.
Este objeto le permite a usted ejecutar una accion dentro del sistema, por
ejemplo si usted desea ejecutar la modificacion o eliminaciéon de un bautizo,
tiene usted que ejecutar esta accion a través de un boton.

A continuacién se describen los botones que se usan dentro del Sistema.
4.13.1 BOTON ACEPTAR.
Este boton permite ejecutar el proceso de

Modificacion, Eliminacion, Ingreso tanto de un
Bautizo como de un Matrimonio.

Fig. 4.6 Boton Aceptar.
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4.13.2 BOTON INGRESAR.

Este boton permite a usted ingresar un determinado
Matrimonio o Bautizo.

Fig. 4.7 Boton Ingresar.

4.13.3 BOTON CONSULTAR.

Este boton permite a usted consultar los datos
detalladamente tanto de un Matrimonio o Bautizo.

Fig. 4.8 Boton Consultar.

4.13.4 BOTON MODIFICAR.
Este boton permite a usted modificar un determinado
Matrimonio o Bautizo.

Fig. 4.9 Boton Modificar.

4.13.5 BOTON ELIMINAR.
Este boton permite a usted Eliminar datos de una
manera logica.

Fig. 4.10
Boton Eliminar.

4.13.6 BOTON SALIR.

Este boton permite a usted salir de una pantalla e ir a
la anterior.

55§

Fig. 4.11 Botén Salir. 4

aat S
s E"-_jc_ s

QEAD 1 1 oy
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4.13.7 BOTON BUSQUEDAS.

Este boton permite a usted buscar registros por
nombres, poniendo las iniciales o el nombre
completo.

Fig. 4.12
Boton Busquedas.

4.13.8 BOTON IMPRIMIR.
Este boton permite a usted imprimir las Actas de
Bautizo o las Partidas de Matrimonio..

Fig. 4.13
Boton Imprimir.

4.13.9 BOTON PADRINOS.
Este boton permite a usted entrar a la opcion de
padrinos del Bautizado,

Fig. 4.14
Boton Padrinos.

4.13.10 BOTON HIJOS.
Este boton permite a usted entrar al mantenimiento de
-l los hijos del Matrimonio.
Fig. 4.15 Boton Hijos.
4.14 CUADRO DE MENSAJES.
Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por

ejemplos mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al verificar datos requeridos.

| SisTema
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4.15 ;COMO USAR LOS REPORTES?.

TS ET T T T T TS TEET TS EETTETTETTT-ww

En cualquiera de las opciones que usted utilice el reporte le aparecera en
forma de presentacion preliminar, o sea es una muestra como el reporte sera
impreso. En la parte inferior del reporte usted notara una barra con botones
que permiten el movimiento entre hojas.

ARQUINIO CESTS DE GUAYAQUIL
MINTSTERIO PARRO QUIAL
SAN MIGUEL DE ARCANGEL

SAUCES 1
TELEFS 242646 - 246179
AFT 0901254
GUAYAQUIL

FE DE BAUTISMO

T besen s T rmem dule Purmq e San Migud de Arcangd

CERTIFICA

Que e ol Libro de Buticno commwpondiats o o 19 con Tomo

123 Pigma 286 Mo 4 Lsehalla h siguente Purtida
NO. BnlaParoquin  SAN MICUEL BE ARCANGEL
W COMDNTARYCE * Paroaldia 22 4 fedowe de 1999 buzizd solemrs

megean ¢ nf o Umad o JOSETA ESTHELA VALERO HORTEGA

Hacida e DAULE

Eda 12 de diciembre  de 1994 Es hija kgima

[ BOLIVAR CESARVALERO TAFIA I

Fig. 4-17 Pantalla de Impresion.

Donde usted podra elegir entre:

Permite ir a la Primera Pagina.

Permite retroceder de Pagina en Pagina.

Permite Avanzar de Pagina en Pagina.

’l Permite ir a la Gltima Pagina.

Fig. 4-18 Botones de Impresion.

Py rry T
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Esta Opcion es para poder llevar la impresion a un Archivo.

| Export

Fig. 4-19 Pantalla de Impresion a un Archivo.

Una vez aceptado o pulsado la tecla de imprimir aparecera la siguiente
pantalla, que le indicara si desea imprimir 1, 2 0 n copias.

Prmr

Fig. 4-20 Pantalla de Impresion (Copias).
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Capitulo # 5

5. SISTEMA DE SERVICIO RELIGIOSO (SERVIREL)

El Sistema de Servicio Religioso, esta conformado por 3 mentes principales.

5.1 MENU MANTENIMIENTO.

Mantenimiento es el primer menu dentro del Meni principal del Sistema este
menu consta de las siguientes opciones y cada una de ellas seran explicadas
detalladamente para que el usuario pueda desenvolverse bien en el manejo de

este menu.

MENU MANTENIMIENTO

W de Servicio Re
Mantenimiento

Bautizos

Fig. 5-1 Menu Mantenimiento.

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

5.1.1 Bautizos.- Se presenta todos
los Bautizos ocurridos en el ano
actual  para  luego  darles
mantenimiento..

5.1.2 Matrimonio.- Le permite
darle mantenimiento a los
matrimonios ocurridos en el ano
actual, al igual que bautizos,
presenta todos los matrimonios
del anio actual..

5.1.3 Padrinos .- Le permite
darle mantenimiento a todos los
padrinos tanto para Bautizos
como para Matrimonios.

5.1.4 Seguridad.- Permite al
Administrador  autorizar  al
usuario para el acceso al sistema
y darle el tipo de autorizacion.

111111111111111111111111111111
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5.2 MENU AYUDA.

MENU AYUDA

W cio Religioso SERVIREL | 5.2.1 Acerca de.- Le permite ver
la autorizacion que se le da a
la Iglesia en Utilizar el sistema,
la version y los derechos del
mismo.

Fig. 5-2 Menu Ayuda.

5.3 MENU SALIR.

MENU SALIR

w /igioso SERVIREL I lgles 4.3.1 Salir.- Le permite salir del

sistema.
Salir

Fig. 5-3 Menu Salir.
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Capitulo # 6

6. BAUTIZOS.

Presentacion de Datos Automaticamente.

w Mantenimiento de Bautizos. Iglesia San Miguel Arcangel

e
MG s"" ‘?l!’

TS T AL

Fig. 6-1 Pantalla de Presentacion de Registros de Bautizos.

& _
| ey Con esta pantalla usted puede visualizar una informaciéon rapida
acerca de todos los bautizos sucedidos en el afio, para cerrar esta pantalla pulse
el boton Salir.

En esta pantalla usted puede ingresar, modificar o eliminar un Bautizo
existente, ademas de poder ordenar la informacion de Bautizos por el campo
que usted desee, dandole doble clic en el campo correspondiente que presenta la
informacién. Si la informacién presentada es demasiada, usted puede buscar el
Bautizado con la opcidn busqueda. Asi se le hara mas facil la visualizacion.

NOTA _

TG LT T TTETTTTTTTTTTTTEEEEEEEETEEETTTE T ET T T TS T ETEEEEEEE TS
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6.1 GENERACION DE BAUTIZOS.

Ingresar.- Cambia a otra pantalla lista para ingresar los datos correspondiente
a
un nuevo Bautizado.

Padrinos

w Mantenimiento de Bautizos. lglesia San Miguel Arcangel.
- b ,

|

|
|
|
\
|
|

~

R~
| ~

oo gt o vcongo

~
“~

3 .
i |
| L |
I
|

Fig. 6-2 Pantalla de Ingreso de Bautizos.

6.1.1 PADRINOS.

Mantenimiento de Padrinos.- Esta pantalla se presentard, al entrar a la
opcion padrinos de la pantalla anterior, osea estos son todos los padrinos que tiene
asignado el Bautizados a de la pantalla anterior.

| m Padrinos

Fig. 6-3 Pantalla de Presentacion de Padrinos de Bautizos.
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6.1.2 INGRESO DE PADRINOS.
P—

Al ingresar los padrinos para los Bautizados, usted solo podra escoger los
padrinos que existen en el sistema, si el padrinos a ingresar no se encuentra en esta
pantalla, debera ingresarlo en la opcion Padrinos, del meni de mantenimiento.

Padrinos que existen en el
sistema.

L MJHrcmmmnm de Padrinos e HUOS',.. /Mesfa

Fig. 6-4 Pantalla de Ingreso de Padrinos a Bautizo.

6.1.3 ELIMINACION DE PADRINOS.

Esta eliminacién, corresponde a la eliminacién de los padrinos de un
Bautizado, quiere decir que se elimina la relaciéon Bautizos-Padrinos, esta eliminacion
es Fisica, o sea una vez eliminado no se podra consultarlo, desaparece totalmente. Si
desea ingresarlo nuevamente debera entrar a la opcion de Ingresar.

w Mantenimiento de Padrinos e Hijos... Iglesia ...

9?"1 321 "4 '

CE CI JD EFFN!—“: MUNDZ MOSGUERA

Fig. 6-5 Pantalla de Ingreso de Padrinos a Bautizo (2).
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6.2 MODIFICACION DE BAUTIZOS.

&

Modificar.- Cambia a otra pantalla, mostrando una informacion detallada del
bautizado, pudiendo cambiar la informacion que usted desee, el unico dato
que no puede cambiar es el numero de Bautizo.

Los datos que aparecen el color plomo se pueden modificar,
menos el NOmero de Bautizo.

w Mantenimiento de Bautizos. lglesia San Miguel Arcangel,

000004

UOSEFA ESTHEVA VALER |

|
|
i
l AULE

MARIANA JAQUI HORTEGA! SAN MIGUEL DE ARCANGEL
OLIVAR CESAR VALERD |
CESAR LUIS BARAHONA

SIN COMENTARIDS

LT ST TTTST T T T EETETETTTTEETTTTEETETETTEE TS T .y
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6.3 ELIMINACION DE BAUTIZOS.

Eliminar.- Permite ir a otra pantalla con los datos detallados del bautizado,
pudiendo asi dar de baja (Eliminarlo) a un bautizado existente.

w Mantenimiento de Bautizos. lglesia San Miguel Arcangel,

_ GUAYAQUIL B

UOSEFA ESTHELA VALER

MARIANA JAQUI HORTEGA SAN MIGUEL DE ARCANGEL

30LIVAR CESAR VALEROD

SIN COMENTARIOS |
CESAR LUIS BARAHONA ]

Fig. 6-7 Pantalla de Eliminacion de Bautizos.

A e ciee e
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6.4 IMPRESION DE BAUTIZOS.

@ Para imprimir los Bautizos, debera entrar a la opcién imprimir, podra
visualizar como va a ser impreso el Bautizado.

ARQUIDIOCTSIS DY CTUAYAQUIL
MIMSTIUIO PALROQTIAL
84N MICTEL DY ARCANCEL
BATCES
TELLFS: 242446 - 244779
AT, 0901254
CTAYAQUIL

FE DE BAUTISMO

Tl dwicnl Parmen dels Parmge das Miged de Araagd J

CERTIFICA

ucw d Lbie deBuwies mvopesdiawcd mis 1999 e Temn

123 Pagies 154 e 4 . 1¢hdls s nguiemw Pauds

NO. En laPmiaquis 34N MICTEL DT ARCANCIL

Fig. 6-8 Pantalla Preliminar de Impresion de Bautizos.

6.5 BUSQUEDA DE BAUTIZOS.
La busqueda se la realiza por nombre de bautizo, si usted se acuerda de las tres
primeras letras podra digitarlas, luego digite la opcion enter y la busqueda se la
realizara por estas tres primeras letras.

r__.___-_.

Fig. 6-9 Pantalla de Busqueda de Bautizos.
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Al digitar la opcion busquedas de esta pantalla, se seleccionara todos
los bautizados que comprendan con estas primeras letras, para luego aparecer de
la siguiente forma :

| m Mantenimiento de Bautizos. lelesia San Miguel Arcangel

GUAYAQUIL . 11/08/1352 ANA MARIA LAPO LA

Fig.6-10 Pantalla después de la Busqueda.
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Capitulo # 7

7. MATRIMONIOS.

| w !I, ,nn mmmu to de Matrimonio. lglesia San Migcuel de Arcangel.

(58
l
|
1!

ACIO-TRUCEA MO

QO-TR ALJAA.M AL

Fig. 7-1 Pantalla de Presentacion de Registros de Matrimonios

Esta pantalla le permite a usted visualizar de una manera rapida todos
los Matrimonios que se han registrado en el Ao actual.

En esta pantalla usted puede ingresar, modificar o eliminar un
matrimonio existente, ademas de poder ordenar la informacion de matrimonios
por el campo que usted desee, dandole doble clic en el campo correspondiente
que presenta la informacion. Si la informacion presentada es demasiada, usted
puede buscar un matrimonio con la opcién bisqueda. Asi hard mas facil la
visualizacion.

R
7.1 INGRESO DE MATRIMONIOS.

Af

,

Ingresar.- Por medio de esta opcidn usted puede ingresar un Matrimonio Nuevo.

- w‘.-lllI”l”""’l"”"‘IIII"III'I.'"""""’.l"l"-ﬂI-’l.ll. -y
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w Mantenimento de Matritmonio...lglesia San Miguel Arcangel.

|
|
|
|
1
|

S~
~

an Miguel de Arcangel |
161545

UAN ERAZO CHAGUAY |

g Hi
& |
3

R

TESEE—— DS
]

CECILIA BERAUZ OLAYA

Fig. 7-2 Pantalla de Ingreso de Matrimonios.

7.2 ELECCION DE PADRINOS.

Eleccion de Padrinos

Mantenimento de Matrimonio...lglesia San Miguel Arcangel

CESAR LEON BARAHONA 3 T

ULIO FREDDY ORTIZ COELL | 124 | |
MARTHA ELIZABE TH FIERRO [San Miguel de Ardangel |

ULIO JOSE ORTIZ SANCHEZ

CARLOS ENRIQUE FIERRO
KATTY GRACIELA COELLO MA
HANETH GISSELLA PACHEC

L1
|' , GuAvAQUIL | |

Fig. 7-3 Pantalla de Eleccion de Padrinos de Matrimonio.
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7.3 MODIFICACION DE MATRIMONIOS.

@Modiﬁcar.- Por medio de esta opcion, se presentara una informacion detallada

del matrimonios, pudiendo asi modificar cualquier dato del mismo, menos el niimero
del Matrimonio.

| m Mantenimento de Matrimonio...lglesia San Miguel Arcangel.

:

ESAR LEON
LEBER ERAZO|
INTHIA GONZALES
PEDRO JIMENEZ
TITO GONZALES
PEPITA CLEOTILDA

MARIA JIMENEZ CECILIA BERRUZ OLAYA

BAUTIZO EXCELENTE

]
l; -

Fig. 7-4 Pantalla de Modificacion de Matrimonio.

PRITECHICA £E, LA
BiB* “¢) i E0A

C. \M."u\:
PENAS
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7.4 ELIMINACION DE MATRIMONIO.

Eliminar.- Esta opcion permite dar de baja (Eliminar) un Matrimonio existente.

w Mantenimento de Matrimonio...lefesia San Miguel Arcangel.

0000015 \

CESAR LEON BARAHONA
JULIO FREDDY ORTIZ COELL
MARTHA ELIZABE TH FIERRO San Miguel de Arcarged
JULIO JOSE ORTIZ SANCHEZ

CARLOS ENRIQUE FIERRO H |

FATTY GRALCIELA I

JHANETH GISS

Fig. 7-5 Pantalla de Eliminacion de Matrimonio.

7.5 BUSQUEDA - Permite buscar uno o varios matrimonios a la vez segin sean
los nombres del matrimonio que se desee buscar.

w Busqueda por Nombre.....

JULIO VA |

Fig. 7-6 Pantalla de Busqueda de Matrimonios.

AT TS TS EEEETTT
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El resultado de la bisqueda seria el siguiente:

w Mantenimiento de Matrimonio. Iglesia San Miguel de Arcangel,

0000003 112712/1958 JULIDVARGAS: > - CINTHIAGONZALES |

Fig. 7-7 Pantalla de Resultado de la Busqueda.

7.6 IMPRESION DE MATRIMONIOS.

Al imprimir un matrimonio, usted lo visualizard primero para luego
realizar impresion no lo imprima si no es necesario.

ARQUINOCESTS DE CUAYAQUIL
MINISTERIO PARRO QUIAL
SAN MIGUEL BE ARCANGEL i
SAUCES 1 ‘
TELETS 242646 - 146279
AFT  e901284
GUAYAQUIL
»
PARTIDA DE MATRIMONIO

B OUAYAQUL  aloe 13 disdelmesde  Febrwo d 1999 .adPudn

CESAR LEON BARAHONA de la Arquidibcess de Ourpquil, previs la prochmas de 4

betady soleria ¥ mis timie precoios por bos eagndos 5 ¥ bendijo ol dal

sir  TULIO FREDDY ORTIZ COELLO . hijo lagimo dal seficr g:\ R )

- Vel
TULIO 10SE ORTIZ SANCHEZ i e ol %j ‘i";f"‘""r I },
KATTY GRACIELA COELLO MARTINEZ . e B g
: g. ‘. R

Conlacefiorta MARTHA ELIZABETH FIERRO PACHECO . hija legima del saficr L "‘,..\ i
¥\ 98

CARLOS ENRIQUE FIERRO HERRERA ¥ & I sufiony i

Fig. 7-8 Pantalla de Impresion previa de Matrimonio. LAL
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Capitulo # 8

8. MANTENIMIENTO DE PADRINOS.

Esta opcion le permitira administrar de una manera exacta, los padrinos que se
asignaran tanto para los bautizos como para los Matrimonios. Estas opciones son las
de Ingresar nuevo padrino, modificar padrinos existentes, eliminar padrinos
existentes.

m Ea
Fuauu L
Jiém ERAZD 1
;.:\wmuﬂsuta:«
S FEE‘[:‘IEE TN,
Nl o VS MARIANA TRUEBAMGNTESDECCA
915151566 ARTL MBERTO LAPOLAPD
cewsiea?ai “““ “PEPE MUBILLO ANGULD.
0915487963 JULIA JOSEFINA ERAZD CHA

Tz Tz TiE T

Fig. 8-1 Pantalla de Presentacion de Registros de Padrinos.

8.1 INGRESO DE PADRINOS.

El ingreso de padrinos trata solo de tres datos: la cédula, los nombres vy

S€X0.

w Mantenimiento de Padrinos e Hijos... Igiesia ... |

Fig. 8-2 Pantalla de Ingreso de Padrinos.
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8.2 MODIFICACION DE PADRINOS.

@;_-,1

Solo tiene que modificar el nombre y el sexo del padrino.

lu m‘._mremrmenru de Padrinos e Huas I_gfos I3 ...

0304895652

ENRIQUE JULIO SALAZAR NAVAS

Fig. 8-3 Pantalla de Modificacion de Padrinos.

8.3. ELIMINACION DE PADRINOS.

i 2
Al eliminar un padrino, tenga cuidado de estar seguro, pues una vez
eliminado no podra recuperarlo, caso contrario debera de ingresarlo de nuevo.

| m Mantenimiento de Padrinos e Hijos... Iglesia ...

NIDLIE JLILELI ‘-.flLuZ--.Fw NAVAS

Fig. 8-4 Pantalla de Eliminacion de Padrinos.
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Capitulo # 9

9. SEGURIDAD.

.

L=

El proceso de seguridad es llevado por el Administrador (El Parroco de la
Iglesia), este control se la realiza dando un tipo de autorizacion a cada usuario, o
dandole todo el acceso al sistema por ejemplo:

Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso

: Usuario solo puede Ingresar.

: Usuario solo puede Modificar.

: Usuario solo puede Eliminar.

: Usuario solo puede Consultas detalladas.
: Usuario General (Administrador).

>Amz =

El administrador solo puede manejar esta sistema, ningun usuario puede
actualizar la seguridad de los demas, por no tener el acceso permitido.

w Mantenimiento de Seguridad
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9.1 INGRESO DE USUARIOS.
)

El ingreso de usuario

w Mantenimiento de Usuarios...

Fig 9-2 Pantalla de Ingreso de Usuarios.

9.2 MODIFICACION DE USUARIOS.

G’IModiﬁcacién de usuario, solo no puede modificar el codigo de usuario.

I| ﬂ fe:mmcnro de Usuatios...
0003
KLEBER GARCIA MONTESDEOCA |

Fig. 9-3 Pantalla de Modificacion de Usuarios.
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9.3 ELIMINACION DE USUARIOS.

Al eliminar el usuario, no podra recuperarlo, puesto que debe de estar seguro del
mismo.

l m NMantenimiento de Usuarios...
_ Smeshabiidid
|
|

i KLEBER GARCIA MOMTESDEDCA
| .

Fig. 9-3 Pantalla de Eliminacion de Usuarios.
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10. ANEXOS.

10.1 MENSAJES PRESENTADOS POR EL SISTEMA.
lj.a Cuando usted realiza un proceso dentro del Sistema habra ocasiones
en que el Sistema emita Mensajes y ademas no lo permita continuar
con la realizacion de sus tareas dentro del Sistema.

En este proceso se presentan las siguientes consideraciones para llevar a cabo la
ejecucion correcta de este y son:

| SisTema

Fig. 10-1 Mensaje de Error de Acceso al Sistema.

Este mensaje de error se presenta cuando usted pulsa el boton ACEPTAR sin
haber ingresado el usuario correcto.

Fig. 10-2 Mensaje de Error de Password.

Este mensaje se presenta cuando usted no a ingresado el password correcto, y el
proceso necesita que se ingrese el password correcto para mayor seguridad en el
acceso al sistema.

: s SisTema : TS =
i SisTema - s SisTema

o e o

Fig. 10-3 Mensajes de Ingreso, modificacion o eliminacion de registros.

Este mensaje se presenta cuando usted realiza el proceso de ingreso, eliminacion
o modificacion respectivamente.
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Fig. 10-4 Mensaje de Eliminacion de Registros.

Este mensaje se presenta cuando usted desea eliminar padrinos, bautizos,
usuarios o0 matrimonios.

Cuando usted pulse el botéon Si, automaticamente el Sistema elimina el
registro que desea eliminar. Esto lo hace con la finalidad de que usted esté
seguro de eliminar dicho registro.

NOTA

9

Fig. 10-5 Mensaje de Aviso.

Este mensaje se presenta cuando un Bautizo no tiene padrino alguno.
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GLOSARIO DE TERMINOS.

Analista de Sistemas

Persona que estudia las Actividades, métodos, procedimientos y técnicas de los sistemas
de las organizaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe emprender y cual es la
mejor forma de llevarlos a cabo.

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si que se tratan como unidad.

Almacenamiento

Término que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datos, conservarlos y
proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sinénimo de memoria. Ejemplos de
dispositivos de almacenamiento son el disco duro, los diskettes, la memoria RAM.

Almacenamiento magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento secundario en
linea y programas especializados para describir otros programas en segmentos mas
pequefios a fin de transferirlos entre los dispositivos y la memoria principal y asi
aumentar significativamente el tamaifio del almacenamiento interno disponible.

Arquitectura
Organizacion e interconexion de los componentes de los sistemas de computo.

Byvte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits.

Bus
Circuito que construye un trayecto de comunicacion entre dos o mas dispositivos, como
por ejemplo entre el CPU, la memonia y los dispositivos periféricos.

Bit
Unidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Base de Datos

Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren la organizaciones e
individuos para satisfacer sus necesidades y procesamiento y recuperacion  de
informacion.

Canal de Comunicacion
Medios para transferir datos de una localidad a otra.

Computadora

Sistema electronico manipulador de simbolos disefiados y organizados para aceptar y
almacenar automaticamente datos de entrada, procesarlos y producir resultados de salida
bajo la direccion de un programa de instrucciones almacenadas que detallan todos los
pasos que se han de seguir.



Drive
Unidad de lectura de Diskettes.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado principalmente
para propositos de almacenamiento.

Disco Duro

Plato rigido digital recubierto de una substancia magnetizable, sobre el que se almacenan
datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de informacion que se encuentra
dentro del equipos y no puede ser removido.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda grafica para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Dispositivos Periféricos
Dispositivo de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un sistema de
computo.

En linea
Témino que describe a personas, equipos o dispositivos que estin en comunicacion
directa con la computadora.

Hardware
Equipo fisico como por ejemplo los dispositivos electronicos magnéticos y mecanicos.

Informacion
Significado que asignan las personas a los datos.

Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadoras legibles para las personas.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.

Magabyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 Kbytes.

Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio, seccion de almacenamiento primario de una computadora
personal. Memoria interna de la computadora usada para mantener los programas y datos
tanto de entrada como de salida.

Red
Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades dispersas
que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las funciones de la red.



Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de una
computadora.

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores y terminales
distribuidos.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan operaciones de
entrada y salida en un sistema de computadoras.

UPS

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la corriente
eléctrica antes de que ésta entre al computador. Ademas provee la energia suficiente, en
un corte de flujo normal, para continuar operando la computadora por un tiempo
determinado.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente de un sistema de computo que contiene los circuitos que controlan la
interpretacion y ejecucion de instrucciones. Es el cerebro del computador a veces llamado
microprocesador. El UCP controla el resto del computador y es responsable de todos los
calculos realizados.



