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,Vunual de L'suario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

Capítulo # I

I. GENERALIDADES.

I.I ACERCA DE ESTE MANUAL.

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

¡ Conocer el equipo de computación.
¡ Familiarizarse con los formatos de menúes, formularios y repoles

utilizados en el sistema.
o 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 agradabl e y eficaz.

Para una mejor compresión del Manual se ha¡r usado las siguientes gráficas que
permiten subrayar temas de impofanci4 las cuales se describen a continuación:

Este gráfico describe el ingreso de datos

r]"*

,réJt-

Este gráfico hace referencia a lo que se está tratando
y es ulilizado también para señalar paso a paso cada
proceso que usted debe realizar dentro de cada
Tarea.

Este gráfco describe la modificación de datos

Este gráfico describe las observaciones que hace el
escritor, para subrayar lemas adicionales.I\¡OTA

Este gráfico describe un proceso de Emisión de
Reportes.

I.2 ¿QUIEN DEBE USAR ESTE MANUAL?

Estos usuarios directos obtendrán:
. Soporle en operaciones críticas que se deban realizar.

PROTCOM Cap{tulo: I - Página: I ESPOL

Este manual está destinado a los usuarios directos que manejan la parte

operativa del sistema.



Ayuda a la resolución de problemas que se presente durante la
operación del Sistema.

Entre las personas que tenüiin la responsabilidad de utilizar las funciones del
Sistema están:

1.3 LO QUE DEBE CONOCER EL LECTOR.

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
sistema son:

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

. Conocimientos Básicos del Control del Sistema.
¡ Conocímientos Básicos del ambiente Windows.

I.4 ORGANIZACIÓN DEL MANUAL.

El manual del usuario contiene una serie de capítulos, los cuales lo guían paso a

paso por las funciones más comunes. A medida que utilice la documentación del
manual, notará que cada uno de los capítulos tiene un propósito especifico, La
información que se da a continuación le ayudará a determinar el capítulo al cual
debe recurrir en caso de que necesite ayuda.

En la descripción del manual va usted a encontrar presentaciones basadas en el

Sistema Operativo Windows'95.

El ma¡rual está dividido en 9 Capltulos. El contenido de cada uno de ellos se

describe a continuación:

CAPITUI-O l. Generalidades

Describe el propósito 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 ta¡eas con la ayuda del sistema. Además brinda una

introducción de la integración de los módulos, detallando los antecedentes,

objetivos, beneficios que motivó al diseño, desarrollo y operación del Sistema.

CAPITULO 2. Conociendo su computadora

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes básicos de

una computadora y lo prepara al usuario para su uso.

CAPITULO 3. lnstalacién.

PROTCO,II Capítulo: I - Página:2 ESPOL

Manual de Asuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

¡ Administrador del Sistema.
o Operadores del Sistema.
o Digitadores.



Manual de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

Describe los pasos a realizarse p¿¡.ra una correcta instalación del Sistema de
Inventario.

CAP¡TUl,O 4. Introducción.

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

CAPITULO 5. Sistema de Sen'icio Religioso (SERYIREL).

Describe las tareas más utilizadas dentro del sistema en otras palabras las

opciones generales del sistema, como son:

c Manaenimiento de BautiTos, matrimonios, Padrinos, Seguridad.
o Consultar Acerca del Auto¡.
¡ 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:

o Generación de Bautizos.
¡ Ingreso de Bautizos.
o Mantenimiento de Padrinos

. Ingreso de Padrinos
o Eliminación de Padrinos

o Modificación de Bsutizos.
t Eliminación de Baulizos.
o Impresión de Bautizos.

CAPITULO 7. M¡trimonios

Describe paso a paso como realizar las tareas correspondientes a lo que se

Generación de Matrimonios.

I.1,t
B
,a. Ingleso de Matrimonios

o Elección de Padrinos.

o Modirtcación de Matrimonios
o Eliminación de Matrimonios.
c Impresión de Matrimonios.

Ilt'.

.T¡'J
B¡,,

c
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illanual de Ltsuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

CAPITULO 9. Seguridad

CAPITUI,O 8. Padrinos

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

o Ingreso de Padrinos.
c Modirtcación de Padrinos.
o Eliminación de Padrinos.

Describe pa.so a paso como el Administrador puede realiza¡ el mantenimiento de

los usuarios del sistema y los distintos accesos hacia el mismo.

t Ingreso de Usuarios.
c Modificación de Usuarios
o Eliminación de Usuarios.

Describe los mensajes utilizados dentro de este sistema, que hacen referencia a

procesos que se ejecutan si cumplen con condiciones determinadas por el

Sislema.

C.{PITULO 10. lllensajes presentados por el Sistema

¡

I

§,
E

t
t¿i l. "j
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llanual de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

Capítulo # 2

2. CONOCIENDO SU COMPUTADORA.

Al terminar de leer este capítulo el lector estará en capacidad de identificar los
componentes biisicos de un computador. Aprenderá cuales son las unidades de
Entrada, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso. Además estará en

capacidad de poder realizar operaciones de arranque del computador.

2.I LA COMPUTADORA.

La Computadora es una herramienta electrónica que nos sirve para proces¿u

datos, realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma rápida a través de un
conjunto de órdenes. Este conjunto de instrucciones se denomina programa, a

su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicación que automatice
procesos manuales cn una compañia.

i>
Fig. 2-l La Compuladora

o Unidad de Entrada
o Unidad de Salida
o Unidad de Proceso
o Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente gráfico s
(

,t:
Bi

9FC¡
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2.2 COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADORA.

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



Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada

Fig. 2-2 Componentes de la Computadora

2.2.I 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 más común de introducir órdenes a

la computadora para que este ejecute una determinada acción ó proceso. Por

estas razones, es necesario darle a conocer, la forma en que generalmente está

distribuido un teclado de la computadora que lo diferencia de los teclados de

máquinas de escribir comunes.

Fig. 2-3 El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y modelos,
algunos son conocidos como teclados de distribución en español, otros, de

distribución en inglés, etc. Un teclado en español se distingue porque la

identificación de sus teclas está en idioma español y además posee teclas con

símbolos utilizados comúnmente en este idioma. A continuación se explica la

distribución de un teclado estándar en inglés.

t
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2.2.1 .1 .1 Específicas.

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

[ENTER] Esta tecla permite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecuta algún
proceso escogido por el usuano dentro del módulo.

F'I,NCIONAI,FS.

Está,n localizadas en la
sccuencialmente como sigue:

pate superior del teclado e identificadas

IFr], IF2],[F3].... [Fr2]

La tecla [F1] es muy utilizada comúnmente por el módulo y bajo el ambiente
Windows para ejecutar la orden de Ay.uda (HELP). Que es una opción que
proporciona información de guía o ayuda en el manejo del módulo.

NU}IÉRICO.

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

TFCT AS VARIAS.

Son teclas de uso no frecuente, de propósito especial que ay,udan por ejemplo a

imprimir una pantalla, realiza¡ una pausa, realizar una intemrpción, etc. Alguna
de ellas son:

IPrint Screen],

IScroll Lock]

IPause]
IBreak]

TECI AS DE USO COMÚN.

Fig. 2-4 Tecla Del.

Permite borra¡ el carácter que está en la posición actual del cursor. Todos los

caracteres que se encuentran a la derecha del carácter son borrados y son

corridos una posición a la izquierda, llenando el espacio vacío.

Dcl

PROTCONI Ctpítulo:2-Página:j ESPOL
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In scrl

Fig. 2-5 Tecla Insert.

Permite insertar un carácter a la derecha del cursor, permitiendo que a la vez que
se añade y haga correr el texto que está a continuación de lo que se está

insertando y de esta forma no hay el peligro de montarlo o borrarlo.

Fig. 2-ó Tecla Pagineo UP.

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

Fig. 2-7 Tecla pagineo Dn.

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia abajo de los datos

mostrados en un formulario.

Fig.2-8 Tecla de Borrado hacia la izquierda.

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 realiza¡á el proceso hasta que lo realice correctamente.

Fig. 2-10 Tecla de Inicio.

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

UP

PGDO

{- Backspace

Enter

Home

PROTCOTí Capítulo:2-Página:4 ESPOL

Esta tecla permite borrar el carácter situado a [a izquierda del cursor.

Permitiendo borrar un carácter por cada pulsación que se realice.
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End

Esc

Fig, 2-l I 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 cerra¡ el formulario y regresar al formulario anterior

Fig. 2-1j Teclado Numérico.

Esta tecla permite convertir el áLrea del teclado numérico a un teclado de

Edición.

2.2.1 .2 El Mouse.

El Mouse es un componente básico que consta generalmente de dos botones

uno principal y el otro secundario. Facilita la elección de opciones de

progr¿rmas ó aplicaciones. Bajo Windows es muy importante su uso porque

cada elemento se activa o se ejecuta de manera directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo conoce con

el nombre de "hacer clic". Pa¡a usa¡ 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

botón izquierdo una vez ó dos veces según sea necesario.

e[},q

Fig. 2-14 El Mouse
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El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando o
depende de la tarea que se este realizarido:

Puntetos que mueslra en eslado ocupado

Punlero que ñueslra que no se puede pegar nada en esa área

I
N

E

§

I
H

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-I 5 Formas del Mouse

2.2.1.3 El Monitor

Es un componentc de la computadora que le permite visualizar datos ó
información resultado del procesamiento de la computadora a través de una
pantalla similar a la de un tclevisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenla en varios

modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a color (capacidad

gráfica de presentación en varios colores), también hay monitores de un solo
color denominado monocromáticos.

Fig. 2-1ó El Moni¡or

2.2.1.4 La Impresora.

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la información
enviada por la computadora. Existen impresoras matriciales, de inyección a
tinta, l¿íser, estás últimas son más rapidas. Las impresoras pueden ser de varias

marcas pero para que su computadora y el sistema operativo la reconozc4 es

recomendable instalar los programas manejadores de la misma.

PROTCO.II ESPOL

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texlo

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ve tana
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Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuración. Las nuevas impresoras traen sus propios programas (drivers) con
opciones que permiten definir o modificar la configuración de la impresora.

Fig. 2-17 Impresora tipo láser en línea

2.2.2 UNIDAD DE PROCESO.

2.2.2.1 El CPU

El CPU es un componente básico de la computadora, dentro de este dispositivo
se localizan los elementos vitales que permiten realizar los diferentes trabajos
que esta puede realizar, aquí se encuentra la memoria de almacenamiento
temporal+ RAM, la memoria de almacenamiento permanente ó disco duro, el
procesador+ de las instrucciones (corazón de la computadora), las unidades de

disco flexiblesr, las entradas de conexión para otros dispositivos (teclado,

impresora, monitor, scanner), el encendido de la computadora, etc..

Fig. 2-18 CPU (anidad Central de Procesamiento)

t
PROTCO.II Capítulo:2-Prigina:7 ESPOL
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2.2..] T'\IDAD DE ALJIIACENAMIENTO

Es un componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por las

unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para

almacenar grandes cantidades de Información.

Fig. 2-19 Anidad 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 electrónica que nos permite compartir sus

recursos (componentes como Disco, Impresora, etc.), para el uso de las

estaciones y usuarios de Ia red.

Fig. 2-20 El Servidor
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2.4 VrSrÓN DE LA CONEXTÓN DE LAS MÁQUTNAS.

La FIG # 2.1I presenta una visión de como están conectadas las máquinas al
servidor y como los datos pueden viajar de una máquina a otra en esle caso del
Servidor a sus PC.

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

3. INSTALACION.

3.I REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Para su correcto funcionamiento El Sistema de Servicio Religioso SERVIREL
deberá ser instalado en un Computador con las siguientes características:

/ Espacio Disco Duro: 500 MB (mínimo).
/ Capacidad en Memoria: 64 MB o superior.
/ Sistema Operativo: Windows 95, 98 o Nt. V. 4.0 o superior.
/ Monitor SVGA de 800 x 600 Pixeles.
/ Mouse.
/ Impresora de 82 Columnas.

Características de las Estaciones:

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 deberán seguir los siguientes pasos:

l. Cree una Nueva Carpeta y asígnele el nombre de SERVIREL.
2. Introduzca Diskette No. I en drive A
3. Del menú de Inicio de Windows 95 (o superior) seleccione la Opción Ejecutar.
4. Seleccione el Drive A.
5. Seleccione el A¡chivo de Nombre SETUP.
6. Presione Aceptar.
7. Se mostrará la siguiente pantalla :

)
Li{

cr.r,tP§
t¿ítá§

PROTCO,II Capítulo: 3-Página: I ESPOL

/ Espacio Disco Duro: 20 MB(mínimo).
/ Capacidad en Memoria: 32 MB o superior.
/ Sistema Operativo: Windows 95 ó Superior.
/ Monitor SVGA de 800 x 600 Pixeles.

/ Mouse.
/ Impresora de 82 Columnas (opcional).

\ trrorn cr aco c.r ro o4.r,
-:-¡ D¡.o 2 ÍL(,ir.dA\

ll A.d¡ ll CriJI ¡l-¡---J

Fig. 3- l lnstalación del Sistema
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8. Ud. Sacará el diskette actual e introducirá el segundo diskette, presionará aceptar
y le mostrará la siguiente pantalla:

Fig. 3-2 Bienvenida a la Instalación del Sistema

9. Presionará Aceptar se desplegará una pantalla en la cual le solicita seleccionar la
ubicación para el sistema, Ud., Presiona¡á Cambiar Directorio y escogerá la
carpeta que se creó en el Paso No. I (SERVIREL), luego presionará el icono de la
Instalacíón

Fig. j-3 Procedimiento de cambio de directorio
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Fig. 3-4 Cambio a directorio SERVIREL.

10. Una vez que presionó el ícono de la Instalación se muestra la siguiente pantalla:

Fig. 3-5 Instalación del Sistema
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Capítulo # 4

4. INTRODUCCIÓN.

4.I OPERACTÓN OTI AMBIENTE.
Actualmenle las computadoras disponen del Sistema Operativo Windows 95, el cual
debido a su interlaz gráfica permite realiza¡ un sin número de procesos de manera

rápida y eficaz. Su modo de operación 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 realiza¡ varias tareas al mismo tiempo. sin que una tarca quitc
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 más fácil identiñca¡ un

directorio o un archivo cuando el nombre es miás descriptivo. El botón derecho del
mouse tiene un menú que varía dependiendo de donde se toque en el escritorio, por
ejemplo, si se toca en un á¡ea en blanco del mismo, usted podrá a$ega¡ objetos al

escritorio, cambia¡ las propiedades como el color, activa¡ un protector de pantalla, etc.

Si presiona sobre un ícono, 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 prograrna, cambiar las propiedades de ejecución del programa. También se

puede crear un acceso directo a un documenlo de Word, una hoja de Excel o cualquier
otro archivo, y ser abieto instantáneamente al aplicarle un doble clic con el botón
izquierdo del mouse, o imprimirlo directamente al presionar sobre el con el botón
dcrecho y escoger la opción de impresión.

Iconos de acc

directo

El f\
l!E' L-J srartdla
M' PC XT,..6o¡d a 0
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EI
É rlffip ill -ll.,lElo.llrlgrlol
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ftfrsre
Entorno de red D¿aañolo Püclki Wod P!ícd 5.1

*l¡ -h re#§

Ccúq¡¿itt

1.2 ELE}IENTOS DEL ESCRITORIO

4.2.1 La Barra de tareas

En la Bana de Tareas se mostrarán las aplicaciones minimizadas, como por ejemplo :

La imagen anterior muestra el botón 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 último cuadro muestra la
hora. Al tocar cualquiera de esas aplicaciones, el botón da el efecto de estar metido, y
la ventana da un efecto de zoom, es decir, se abre del icono minimizado hasta quedar
maximizado.
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4.2.2 Las ventanas

Cada una de las ventanas de windows tiene las siguientes ca¡acterísticas :

Menú control Botones de cerra¡ o salir de la aplicación

Botones de minimizar y maxi*irr, --Tl

:lj

Barras de desplazam lento

4.3 EL BOTON DERECHO DEL MOUSE
Al tocar sobre el escritorio con el botón derecho del
mouse, el menú que se abre, permite entre otras
cosas, ordenar el escritorio, alinear iconos, pegar del
portapapeles, con la opción Nuevo le permite crear
todo tipo de objetos, la opción propiedades le permite
configurar la presentación del Windows, como es el
color y la fuente de los iconos (Apariencia), los
protectores de pantalla, el papel tapiz y el diseño (Fondo) y, cambiar la resolución del
monitor (Confi guración).
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4.3.1 La opciótr Prop¡ed¡des del botón derecho

Al tocar en un área en blanco del escritorio y escoger la opción Propiedades, Windows
le permitirá cambiar aspectos con respecto a la presentación del Windows. La opción
Propiedades presenta el siguiente cuadro de diálogo :

rcrdo I e,¿"*. ¿" **C.l Aprb.Ei.l C-,nor-Ú, I

E!ñ;!. 
I

Panel de Control, abrir el icono Escritorio y escoger el tapiz o el diseño de la lista
desplegable. Una vez escogidas las opciones toque el botón Aceptar, el cuadro se

cenará automáticamente, si toca el botón Aplicar, se ejecutarán las opciones pero el

cuadro se mantendrá abierto.

Qt!¿rlo E pc¡ tqÉ
(N.9.'ol

Bubt
50? Gr¡¡
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llork¿r li

:)
I
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Con Ia ficha Protector de pantalla se presentan las siguientes opciones

Moj6¡co a cqbldo

Pro.Érd d. Pdr.L
ÍFÑil!EEE-J Pr.¡!.!lEir. p..t!Iu

-l r.o..". f--l ,r*eo"

Puede escoger el
protector de la lista
Protector de pantalla,
cambiar el
comportamiento del
protector tocando el

botón Conliguración,
pafa ver una
prescntación sin aceptar
las opciones, toque el
botón Presentación
preliminar, si activa la
opción Protegido por
contraseñ4 una vez que

entre a funcionar el
protector de pantalla, no

m---
I

Paopaod&dc! do l,anlóll¿ EIE

P.ooild¿de. d. Púrdat¡

Capítulo: 1- Página: 4

Las diferentes
opciones se

presentan a manera
de fichas, puede

observar cuatro
fichas principales,
por defecto se

mostrará la ficha de
fondo, la cual le
permite poner o
quitar un diseño o un
papel tapiz en el
escritorio, recuerde
que en versiones
anteriores de
Windows se podia
realizar esta opción,
abnendo el grupo
principal, entrando a

Fordo ñor.do. dc prüa. 
I ¡o..¡-.¡ I Cdñcrr&ili I

c--¡- | n*- |

c*."¡. | ^rrr- I

se podrá desactivar este hasta tanto no se digite la contraseña. Puede cambiar la
contraseña tocando el botón Cambia¡.
Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:
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*

Una vez activado el protector de pantall4 al toca¡ el mouse o el teclado, aparecerá el
siguiente cuadro de diálogo, por ejemplo con el protector de pantalla Mystyfy
activado:
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,\ lr i;'tls
PEÑAS

Digite la contraseña en
el cuadro de texto
Contraseña nueva, y
deberá digitarla también
en el cuadro Confirmar
nueva contraseña. Toque
el botón "Aceptar".

C¿mbi¿r cortr¿señ¡ de Proleclor de p¡nt¿l¡ d¿ Wirdo¡¡s

f,taseña ruwa 
N I, --

CenÍm¿l rucv¡ corüaa€üla

Al tocar la ficha Apariencia, se mostrarán las siguientes opcrones :

Acedar
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VGrú.n ¡t.cliYd
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Cuadro da men¡.ie EI

llanual de Usuario

De la lista
Combinación,
podrá escoger la
combinación de
colores que desee

aplicar al
escritorio, en
WIN3l I , debía
abrir el grupo
Principal, ingresar

La lista
desplegable
Paleta de
colores le
permite cambiar
la resolución, el
dial Área de
escritorio le
permite ampliar
o disminuir la
resolución, la
lista Tamaño de

fuente le
permite cambiar
el tamaño de las

fuentes del
ambiente. Pa¡a

Norm¡¡

T¿xto de la ventrn¡

Accptar
-t

E knn!.

ap*- |

rdrdá | ftc.,cro. d6 p.¡r.¡. 
^PJ.t¡ | cor'l¡-aa, I

al Panel de c!íti¡¡dóñ:
Control, y dar un
rloblc clic al icono Eb,rrü¡

I §,r-¿- -,r'".

Más

C!lú,

Color. En la lista
Elemento,
seleccione el
elemento al que
desea cambiar y de
las opciones
localizadas a la derecha de esta lista, seleccione el tamaño del espacio o separación de
las opciones y en la lista Color, seleccione el color que desea utiliza¡ en ese objeto.
Dependiendo del elemento que escoja, podrá cambiarle la fuente, el tamaño y el color,
poner en negrita y en cursiva dicho elemento, seleccionáLndolo de las opciones Fuente,
Tamaño, Color y los botones N y (.
La opción Configuración le permite cambiar la resolución del monitor, presenta las

siguientes opciones :

Escrloro

Euñt.:

E.ho dc cobr.r

Ixr'-1"
r-=

A!. d.¡ .¡crto.b

l- l"l'l
curcda | " I

Fordo I Protccrs d. Í,orrs¡. I Ap¿rittci. cotftglclóñ |

EEEffir:I I
6,10 por 480 píx6lá¡

Csrüiar lpo d. múito.

Ac@td

cambia¡ el tipo de monitor conectado a la computador4 toque el botón Cambiar tipo
de monitor, para hacer esto debe conocer aspectos como la tarjeta de vídeo y el tipo de

monitor que posee su computadora.

Pr ¡¡¡i¡¡¡¿¡le¡ .It Pdr.dld EI E¡
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Oe€¡. ó r. b-r. ¿ tr.. | ñ.e,tu ó¡.r¡r r.rcn I
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r¡ E-i;e.*itrA¡¿

f- qa¡r ¡r6e5,..§
f d.¡- ¡su ñ.lo¡ -.¡ Eú t.i5

4.4.1 Apagar el sistema

Debido a que Windows no trabaja sobre el D.O.S. , antes de apagar la computadora,
se deberán cer¿u apropiadamente todos los archivos abiertos, esto se realiza
ingresando a las opciones que se presentan en el siguiente cuadro de diálogo:

Las opciones presentes en este cuadro de diálogo se describen a continuación

Apagar el equipo, le pernite cerr¿u definitivamente el Windows y apagar

definitivamente la computadora. Reiniciar el equipo, permite un realranque en

caliente, es decir, como resetear la computadora. Reinicia¡ el equipo en modo D.O.S.
le permite ¿urancar en ambiento D.O.S. , es decir, desde el indicador del sistema

operativo. La opción Cerra¡ todos los programas e inicia¡ la sesión como un usuario
distinto.

Itoo..,.Ld6. .4.! ¡d.. d.t ad.or za

el

a rliiúrr¡ !ei¡?
l^ rci*:ia ¡l cqip ar r¡odoUSOOS?

C ¡¡¡la todoc bt progmc o iú:i¡ b ¡arih cum ul r¡¡r¡¡io údito?

s
G

No I n"¡" I

---:-------) 
-------::------J

C.qfrrÉ qr d6¿al

Sa[r de Windoxr EI
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La Opción Barra de Tareas presenta dos
fichas, Opciones de la barra de tareas y
Programas del menú lnicio. En la primer
ficha, la opción Siempre visible, hará que
la barra permanezca siempre a la vista. La
opción Ocultar automáticamente, ocultará
la barra de tareas y cuando se lleve el
apuntador del mouse al área donde se

localizaba anteriormente, estará se hará
visible automáticamente.

2

4.4 EL BOTÓN INICIO



l,Ianual de Usuario Sislema de Servicio Religioso - SERVIREL

aparece solo si la computadora esle conectada a una red de computadoras, la cual le
permite arrancar como un usuario distinto.

Escogida la opción, toque el botón Sí, de lo contrario toque el botón No y se le
regresará al escritorio tal y como estaba antes de abrir este cuadro.

4.4.3 Ayuda

La ayuda de Windows le
permite informarse acerca

de un procedimiento,
comando, donde localiza¡
determinada opción y
obtener información general

respecto a este nuevo
Windows. Al toca¡ sobre

esta opción aparecerá la
ventana de la derecha.

EiiIq-l.r-

corrib I íd.. s,rc¡ 
|

1 E¡rü. b Ddú.r q, &.cr hlcr

2 S*cdrr Cr¡B Ddülr cdrihr{q p¡. ¡n¡r h
hlq¡ld.

I H{..t a '¡ t may dúrFL Úl'ü06¡r'

Eroüc C rrnüc rlc tlt ¡ogm., o¡rpd. o &orttlo,
y\{rdo* b úiá

A.rplr Cardd E!¿niE.

gcí¿r

AEi t(

En el cuadro Abrir digite [a 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 botón
Examinar y busque en los directorios y unidades dicho progr¿rma.

0p.ir.r.{..

Bq.¿r &la

8lB !. dv¡

La ficha por defecto de este

cuadro de diálogo es

Busca¡, en esta con solo
digitar las primeras palabras

de Ia opción a la que desea

solicitar ayuda, en el cuadro
de texto Escriba las palabras

que desea buscar,
automáticamente se

I Aüi r¡ doqrrsto d..d. d.rüo dc ú trogtdí¡
I Abi ú doorrErto úftldo Gcit.Íslt
I Ahi úa crpala corpülida .fr d¡o .qno
I A..r.{¡r J'48 cú lc. pag6 d6 Wrdoüt
I Acct¡oo¡: LJ&¡ Acc¿o trldó.Eo á r6dar pda cúEcl¿rr. . t¡ e(upo o .
l Accc*oirr U&a 8ocl9 pd¡ haca capa! d. t6gudad da kÉ ddi/o! :l

Iod¿¡ l¡¡ pcb¡¡, Cor¡r¡a, A¡IorÉlio. P¿¡¿

Uo6td t",a". f Crtoi. I

busca¡¿in todos los temas relacionados a la misma. Windows le mostrará una lista de

palabras coincidentes con lo que haya escrito en el cuadro de texto anterior, se lo
mostrará en la lista desplegable Haga clic en un tema y después en Mostrar.

4.4.4 Buscar

Esta opción del menú Inicio le permite ir a buscar archivos o documentos importantes

o de su conveniencia. Al seleccionar la opción, aparecerá el siguiente menú:

Eicqf¿ gE

a
A

Sa
diql¿r
a¡Éro
fuG

E,

\

Io¡¡¡ do Ayud¿: A¡¡d¡ dc tl¡it¡doe¡ EE

¡ iL¡. d(l¡,t ú ú !
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4.4.2 Ejecutar
Esta opción le permite ejecutar un
programa que no este incluido en los
grupos, o que no tenga un acceso directo
sobre el escritorio, es útil cuando se desea

instalar un programa nuevo en su

computadora. Aparecerá el cuadro de
diálogo de la derecha.

I I I

I

I

A""rr¡¿. I

h65t.r*".""t"d" I
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Aquí podrá escoger lo desea busca¡. Seguidamente se analizarán las dos opciones

E!-
Avmrdao I

En la ñcha Nombre y ubicación,
digite el nombre del a¡chivo o
ca¡peta que desea buscar, en la
lista desplegable Buscar en,

escoja la unidad donde desea

buscar, la casilla de verificación
lncluir subcarpetas, podrá indica¡ si desea busca¡ en las subcarpetas localizadas en la
unidad especificada. Una vez dadas las opciones, toque el botón Buscar ahora. Si
desea especiñcar un sitio en especial, toque el botón Examina¡.

4.4.4.1 Archivos o carpetrs

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

La ficha Fecha de
modificación le permite
realiz.ar búsquedas de

acuerdo a fechas de
creación o modificación
de archivos o carpetas.

Presenta las opciones del
cuad¡o de la derecha. 'd

La ficha Avanzadas le permite especificar los tipos de a¡chivos a buscar, algiur posible

contenido o un tamaño específico. Presenta las opciones mostradas en la vent¿ma de la

derecha.

PROTCO,II Capítulo:4-Página:9 ESPOL
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El botón Nueva Búsqueda [e

permite iniciar una nueva
búsqueda con nueva
información. Los diversos
nrenús ubicados en esta

ventana le permile entre otras
cosas, creaf accesos directos,
cerrar [a ventana, cambiar el
nombre a algún archivo o
carpeta. bonar o deshacer las
operaciones hechas

Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

A¡diyo Edcfh Ya opr¡¡ Al#o

Norüc y úicdh I F.dE dr idceirr E@{
Do liD:

Cúi C lalta

0! lqCld

&divo Edcrh Yq Ay2&

lorfrc Od ccio 
I

Noo&e 0derÉ

lodo¡ br ¿ic¡woi y c¡pd6r

t--t- (8

d

anteriormente, cambiar la visualización de los iconos presentados en la ventana,
presentar los nombres haciendo diferencia entre mayúsculÍs y minúsculas en los
nombres y acceder al sistema de ayuda para las opciones presentes en esta ventana.

4.4.5 Conliguración

Esta opción del menú Inicio muestra las siguientes opciones

J Qocura,to )

@ eüd d. corr¡d

!t¡sc¡ $ Eata dc lucas.

-á

La opción Ba¡ra de tareas le permite modificar los iconos que se encuentran en el

botón Inicio, tema que ya se analizó anteriormente.

''{) )

ill Buicát. todo3 lo¡ arctiror EEIf,¡

f! Surcr: PC IEI

loo
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4.4.4.2 PC

Si su computadora esta

conectada a una red, esta

opción le permitirá buscar en

directorios compartidos de red
Los dilerentes menús le
permiten ejecutar acciones

similares a las encontradas en

la ventana de Buscar archivos
o carpetas.

t 8,*" ¿." I
Q¡.¿ |

Nr¡,¿¡ U¡qre I

f-q,*".t . I
I

trs¡ hfq¡.d. I

\
L

ü lngcso¡¡s
& ¡"r**ro.'



tllanual de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

.1.4.5.1 Panel de control

€.w,

a

aü
ffiIErü-fl Agrcad ñuevo

h¿rd$/crc
Aqcaü o qdü

proEdn§
8úsq.Eda r4rdo

Mouse ML¡hmeó¿ Part¿ll¿

Corli$¡6cirn
rcgiq¡.|

Fed

$\ffi| #is¿§}
Cor ras!fu3 Fecha y hoc Fuentes lmpresorós M od¿ms

t) #+ü
Opciorcs d¿
¡ccelbad.d

El ú'@iE
--:.H

Srst¿má S mdos T ccl¿do

4.4.5.1.1 Agregar o quitar programas

Esta aplicación le permite instalar software por medio de asistentes.

4.4.5.1.2 Configuración regional

Configuración regional Ie permite adaptar el Windows al país donde trabaja, por
ejemplo, utilizar el idioma espafiol para el teclado, el formato de colones, en el caso

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

4.4.5. t,3 Fecba y hora
Fecha y hora le permite modificar la fecha y la hora del sistema

4.4.5.1.4 Fuentes

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

IIEIEIB P¡nel dc cont¡ol

PROTCOM Capítulo: 1- Ptigina: 1l L-SPOL
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.1,4,6 lmpresoras

La aplicación Impresoras
le mostrará las impresoras
asignadas en la
configuración de su

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

En esta ventana aparecen
los iconos de las

impresoras asignadas al
Windows. Con el icono
Agregar impresora, podrá incorporar nuevas impresoras.

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

En la ficha Movimientos podrá cambiar la velocidad de desplazamiento del apuntador,.^, g ndel mouse. ;l':'

La ficha Ceneral, le mostra¡á aspectos generales del mouse, como el nombre dtl
mouse, a la vez podrá cambiar de dispositivo apuntador con esta.

El cuadro Nombre muestra el nombre del mouse, si desea cambia¡lo toque el botón'

Cambiar. ár¡ ,..-: u¡q

I.<,

.}

Por defecto Windows le mostrará los apuntadores compatibles con el que tengf,t . 
; " ' '

conectado a la computadora. " ti,J;:;.t

PROTCOM Capltulo: 1- Página: 12 ESPOL

@súe
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l8M Progrr{a IBM Gr.p}¡cs

4.4.6.1 Mouse

La aplicación Mouse le
permite configurar y ajustar
el mouse, también le
permite cambiarlo por otro
dispositivo apuntador.

Presenta el cuadro de

diálogo de la derecha.

Aldivo Edcih !a (y¡do

ea*-r I e.rt.- | Movirúraor I Ccncrd I

I 
eorifb,cdór'

6 IEEaA c z.,c,

Boióñ irq.¡Ldc
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LGt r Rá(ü.

J
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Ep¡m LQ 1070
ESCTP 2



Manual de Usuario Sislema de Semicio Religioso - SERVIREL

4.4.6.2 pciones de accesibilidad

Las opciones de accesibilidad son útiles para personÍs que padecen algún de tipo de
discapacidad fisica. Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:

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

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

La ficha Pantalla le permite modiñcar la visualización de los objetos en la pantalla

aumentando su legibilidad

Ptopiedade¡ dc Acc.¡ibil¡dód EE

I

tr

¿

Ix

tr

E

StickyKeys

FilterKeys

ToggleKeys

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

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

Hace que se emita un pitido fuerte en la bocina de la PC cada vez
que se activan las teclas BloqNum §umlock), BloqMayris
(Capslock) o BloqDesp (Scrolllock) o un pitido suave si se

desactivan.

PROTCOTI Capitulo: 4-Pógina: l3 ESPOL
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La ficha General presenta las siguientes opciones:

Hechas las selecciones, toque el botón Aceptar

4.4.6.3 Pantalla

Los cuadros de diálogo y las opciones que ap¿¡recen en esta aplicación, son las mismas
que fueron vistas en la sección Propiedades, que aparece al toca¡ el botón derecho
sobre el escritorio, por lo tanto no se volverán a describir aquí. Consulte la sección: La
opción Propiedades del botón derecho.

4.4.ó.4 Sistemr

La aplicación Sistema le mostra¡á todos los dispositivos, normalmente intemos,
conectados a su computadora, como son las tarjetas de sonido, los puertos de

comunicaciones, las tarjetas controladoras, las tarjetas de vídeo, las unidades de disco
y de CD-ROM, etc. Presenta el siguiente cuadro de diálogo:
La frcha General
presenta información
del fabricante, la
licencia y el sistema en

que se esta ejecutando
el Windows. La ñcha
Administrador de
dispositivos muestra
los componente
instalados en su PC.
Presenta e[ cuadro de
diálogo de la derecha.

Escogiendo la opción
Ver dispositivos por
conexión, el cuadro
cambiará y presentará

lo siguiente:
Sc mostrarán todos los dispositivos clasificados por categorías.

Desactivar
características después
de estar sin uso durante

Notiñcación

deDispositivos
SerialKey

Esta opción dejará sin efecto las características aplicadas
en las fichas anteriores. Esta opción es útil cuando existcn
más personas utilizando la computadora.

Estas opciones le notifica¡¿ir¡ de un evento con una
advertencia.

Le permite conecta¡ otros dispositivos cuando el usuario
no puede usar el mouse o el teclado.

PROTCO,IÍ Capítulo: 1- Página: I4 ESPOL
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Las fichas Perfiles de
hardwa¡e y Rendimiento
le permite modifica¡ la
configuración inicial del
Windows y aspectos como
la velocidad de despliegue
de los gráficos y su

resolución, el acceso al
disco, el a¡chivo de
intercambio, etc. Puesto
que son tópicos muy
avanzados, no se

analizarán en este manual.

4.4.6.4.1 Teclado

La aplicación Teclado
le permite cambiar el
compolamiento del
teclado. Presenta el

siguiente cuadro de la
derecha

G

ArLc..dq d. v¡d@
Ader.d..e d. r.d
Cú*d.do... d. d.co d,o
Cd{rc1*.6. dü (bo6ao
Oi.oo.'awa .b .Étür¡.

Pudl€ (COM y LPr l

I

r. = 
Lldd.<L. do d¡.co

a

.r,
*r €
rlj ré,t
r.r t
,.r r5

r'r $

c-..r. I

RáriLT I
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4.4.6.4.2 tras aplicaciones del Panel de Control

El Panel de control de esta versión de Windows ofrece muchas posibilidades, se

trataron de analiza¡ las aplicaciones de uso más común. Hay otras aplicaciones que
por su nivel de complejidad no fueron analizadas, pero sus funciones se describen en

el siguienle cuadro:

Aquí se termina el Panel de Control, como pudo haber observado, es bastante extenso

debido a las características avanzadas que presenta este nuevo sistema operativo.

4.4.6.5 Impresoras

La opción Impresoras del menú Configuración el permite inglesar y utilizar las

mismas opciones que se encuentran en la aplicación Impresoras del Panel de Control.
Es por asi decirlo, un acceso directo.

4.4.6.6 B¡rra de tareas

La opción Barra de tareas le permite ingresar a los cuadros de diálogo de Propiedades

de la barra de ta¡eas, la cual ya se analizó anteriormente.

32birODBC

Búsqueda
rápida

Multimedia

Módems

Sonido

Red

Esta opción se utiliza para declarar los tipos de archivos creados
por manejadores de bases de datos que se pueden impoñar a los
program¿s de Windows.

Localiza de manera rápida archrvos

Permite especificar dispositivos de comunicación vía teléfono
como son los módems.

Permite especificar los dispositivos multimedia como son las

tadetas de sonido, unidades de CD-ROM y otros dispositivos.

Con esta aplicación se especifican los protocolos y niveles cliente
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 operación.

PROTCO,U Capítulo: 4- Página: l6 ESPOL
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4.4.7 Documentos

La opción Documentos del menú Inicio
le ayuda a abrir un documento en forma
rápida, sin tener que abrir la aplicación
en que la hizo, seleccionar el comando
abrir del menú archivo de esa aplicación
y buscar el archivo en las unidades y
carpetas de directorios. Al acercar el
mouse a la opción, se desplegará de la
siguiente manera:

En la lista aparecerán los documentos
que han sido utilizados miis
recientemente y con solo toca¡ el
interesado, se ingresará al programa y
este mostrará en pantalla el documento.

I

Exlccn

W-r}}s

4.4.8 Programas

En el grupo Programas se localizan el grueso de aplicaciones que usted puede ejecutar
cn Windows. Este representa al Administrador de Programas de las versiones

anteriores de Windows, donde

antes se encontraban los iconos
de grupo. Al acercar e[ mouse
aparece el siguiente submenú:
Aqui puede observar grupos y
aplicaciones. Los gnrpos y

aplicaciones nativas del
Windows 95, es decir, los que

aparecen en este submenú la
primera vez que instala este

Windows en una computadora,
son: Accesorios, Inicio,
Explorador de Windows y MS-
DOS, los demás fueron
incorporados en la computadora

4.4.8.1 Accesorios

El grupo Accesorios presenta aplicaciones misceláneas que le facilitan su trabajo .nt, n^lo.'
este ambiente. Presenta las siguientes opciones

)
)

Or
. ...1'

,,.ü
.taü
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Al grupo Accesorios han sido agregadas nuevas aplicaciones, algunas se han
eliminado y otras han sufrido algún tipo de cambio. Estudia¡emos las de uso más

común.

4.4.8.1.l Herramientas del sistema

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

Ju.gÉc ! orircsoecc

.í¡ Sc.robk
3 Jt,cso"

{i MI..ti.rEdi.

@ Agord.McAfa Vn¡rSca$ ,
'*) l"orr-*- r $ lutcruni ' € Bbc do nolü

t IC¡ a¡a,¡¡..r,Y¡

4.4.9 Defragment¡do de disco

Defragmentado de disco es una aplicación utilizada para defragmentar los discos,
recuerde que la fiagmentación de un disco, hace más lento el sistema, por lo tanto es

recomendable defiagmentar
periódicamente un disco. Presenta el
cuadro de la derecha.

En este cuadro podrá elegir la unidad que

desea defragmentar, una vez realizada la
selección, toque el botón Aceptar. Se

presentará el cuadro de diálogo de la
srl

¿quó ('*Ld cL.!. d.tr.qncrt..?

ffi
Cogyrirr o 1S$191F Microtoal Cspo.!.iñ

o 1 988-t 992 Srñr{- CdFr.¡ñ

E Ac¿csoÉ:

lE Hcn !kt.. dd ¡idan )

qá¡-cc¡r-¡ úñrlnl E¡EI
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)

)

)

)

)

DriveSpace es una opción que no recomiendo aplicar a ningún tipo de disco duro,
dicha aplicación permite duplicar la capacidad del disco duro, pero vuelve lenta la
máquina y al tiempo, comienza a marc¿r seclores buenos del disco como malos. Para

corregir este problema, deberá formatea¡ el disco y volver a instalar todos los
programas que tenía.

lft Bor'*,

!,i Drtr.gm.r{.dd d. ó!.o

lft e,ou"*",
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tlerecha

El botón Seleccionar unidad le permite cambiar de unidad a defragmentar. El botón
Avanzadas presenta el siguiente cuadro de diálogo:

En el cuadro Método de

defiagmentación podrá escoger

el método que desee utilizar.
Como recomendación, le

sugiero utilizar siempre
Defiagmentación completa,
para ordenar todos los archivos
y espacios libres del disco. La
opción Comprobar errores en la unidad realizari un chequeo del disco en busca de

errores. En la sección ¿Cuando desea utiliza¡ estas opciones, podrá especificar si desea

que se guarden las selecciones hechas en este cuadro. Hechas las escogencias del caso,

toque e[ botón Aceptar. Regresará al cuadro principal.

Si no desea defragmentar, toque el botón Salir, de lo contrario, toque el botón Iniciar.
Presenta el siguiente cuadro de diálogo:
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Esta aplicación [e

permite corregir
errores en los
discos. Presenta la
ventana de la
derecha.
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Es recomendable, antes de defragrnentar, ejecutar el progÍrma ScanDisk, el cual se

analizari en el siguiente apartado.

3
Sdaa.irE lá. úir¡dar á láa q.. daraG !úft, draaa<
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Escoja el tipo de verifrcación que desea

realiza¡. si escoge Completa, podrá utilizar
diferentes opciones, según se presentan en

el siguiente cuadro:

T l¡o.&. tdbd.r i Etr¡
T ¡h l?.t b.adr- dd¡.o. - lde É¡q, d. t i.
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4.4.10 ScanDisk
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Elija las opciones y toque el botón Aceptar. Regresará a la ventana anterior. El botón
Opciones avanzadas le mostrará e[ cuadro de diálogo de la derecha.

En este cuadro podrá

especiñcar un nivel más
profundo de prueba.

Hechas las selecciones,
toque el botón Aceptar.
Regresará a la ventana
anterior. Toque el botón
lniciar para que se realice
el examen y la corrección
de errores del disco.
Al finaliza¡, ScanDisk le
mostra¡á un cuadro
cstadístico de las pruebas realizadas, como el que se muestra a la derecha

4.4.10,1 Bloc de notas

El Bloc de notas es una de las aplicaciones que no cambió en esta n+ueva versión del
Windows. Para más detalle, consulte la sección Accesorios en el apalado Windows
3. I I de este manual.

4.4.1O.2 Calculadora

La calculadora cambio m¡ís que todo en su presentación. Para más detalle, consulte la

sección respectiva en el apartado Windows 3.1 l. El único cambio fue en su aspecto,

como slgue
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4.4.1I Paint

El Paint sustituye
al PaintBrush de
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 diseñe sea puesta

como papel tapiz
en el escritorio. Se

presenta como se

ve a la derecha.

4.4.12 WordP¡d
El WordPad sustituye al Write del Windows 3.x. El WordPad ofrece muchas más

opciones que su antecesor, aparte de ser mas poderoso por el hecho de que trabaja a

32 bits. Al ingresar, presenta la siguiente ventana:

\

É !J;'1a'.9
,:I

l§':I
r..:. ü:Cl

BI].

Trmet New Boanan

ffit
§ Documcnlo ' VordP¿d

¡
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.1.{.13 Inicio

Cuando usted trabaj e con un determinado programa y desea que el mismo se inicie
cada vez que entre a Windows, ahorrándole tener que abrir el botón Inicio, abrir el
grupo donde se encuentra la aplicación y tocando la aplicación en sí. Para evita¡ esto,

agregue una copia de la aplicación en el grupo Inicio y de ahí en adelante, cada vez
que inicie Windows, entrará de una vez al progr¿rma deseado.

4.4.14 Explorador de Windows

El Explorador de Windows sustituye al Administrador de A¡chivos de las versiones

anteriores, solo que ofrece un control más potente no solo de archivos, disco y
carpetas, sino de prácticamente cualquier objeto del Windows. El Explorador luce de

la siguiente forma :

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 a¡chivos o

accesos directos. Si desea ver únicamente la lista de elementos contenidos en la
carpeta o unidad seleccionada" abra el menú Ver y seleccione la opción Lista.

EI signo + antes de algunas carpetas o unidades indican que este contiene má§

elementos, toque el simbolo para desplegarlos.

Las opciones localizadas en los diferentes menús son las mismas y se comportan de la

misma manera que las que apa¡ecen en el menú contextual cada vez que se presiona

con el botón derecho sobre el escritorio. Asi que si desea crea¡ una nueva carpeta, abra

el elemento donde desea crearla, seleccionándolo de la ventana izquierda y toque con

el botón derecho en un á¡ea en blanco de la ventana de la derecha, seguidamente
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seleccione la opción Nuevo del menú que le aparecerá y finalmente elija la opción
Carpeta.

Tadaa l¿É alDdá Cqr!.ÉóD¡.oelrAf
4.4.15 Formatear discos

Para formatear discos utilizando el
Explorador, insele el disco que desea

formatea¡ en la unidad respectiva, por ejemplo
A. Presione con el botón derecho sobre el
icono de la unidad en la ventana izquierda,
aparecerá el menú de la derecha.

Escoja la opción Formatear. Aparecerá el
siguiente cuadro de diálogo :

C.p!cid.d

Ibo d! lo.md.o Car¡
(" Eáfiro tbqldl
a lold
C Cgii., ¡ób cctiy@ dá sidqñ.

0trla opcio.la

Eti¡¡6ad T §h cli¡{rar

17 lo*ra ro:unrcn o,rudo ¡a h+¡ lidzú
T CoÍi.r dchivos & iittan

4.4.15.1 Duplicar d¡scos

Si desear realizar una copia completa
de discos, inserte el disco ongen en

la unidad respectiva, toque con el
botón derecho el icono de esa

unidad, espere a que aparezca el
menú contextual y seleccione Copiar
disco. Aparecerá el siguiente cuadro
de la derecha

tqin dá

Seleccione la capacidad del disco a

formatear, el tipo de formateo, si desea un
nombre para le disco digítelo en el cuadro
de texto Etiqueta y escoja si desea un
cuadro resumen de las caracterÍsticas del
disco formateado y si desea transferirle los
archivos principales del sistema para hacer

un disco de arranque.

Cqi, Ccd.l cq¡ g

. laj
I E¡ Dr.. d. 5,( (B

: g l¡¡e-68l
t ¡ Adr.or d.

'f oo.
.l xy oo,nr
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't -r
') la'p

a A v/.úcri.
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¡l Pr¿É.,/2cs
E¡¡h¡¡
é!i
8j¡.rr..

Scí lsY,r¡..

Cor¡ ecq..
Sydril.J rditt

C¡lr@ris

l-
La capacidad mostrada en la lista
respectiva variará 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 pequeños. Una vez terminado el formateo, aparecerá el cuadro

resumen! toque el botón Cerrar. Si desea formatear otro disco, insértelo en la unidad y
toque nuevamente el botón Iniciar, de lo contrario, toque el botón Cerrar.

tuiltuM
r.+rr: rr.-"1.:rr

ll lriir ! la¡ |

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 insertará el disco que recibirá la
copia.

For.¡.|éa - Di¡co de 3rf lA:l EEI

t Cop¡a d¡co EEI
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Una vez hechas las selecciones,
toque el botón Iniciar. Si posee

solo un tipo de unidad, una vez que

se haya leído el disco origen,
aparecerá el cuadro de mensajes de
la derecha.

Sustituya el disco y toque el botón Aceptar, de lo contrario, toque el botón Ca¡celar.
Si desea duplicar otro disco, inserte el disco que desea copiar en la unidad respectiva y
toque nuevamente e[ botón Iniciar, sino, toque el botón Cenar.

4.4.15.2 Copiar archivos

Para copiar archivos, basta con
seleccionarlos y tocar con el botón
derecho sobre alguno de estos a¡chivos
y después escoger la opción copiar del
menú contextual. Una vez hechos
estos pasos, toque la unidad o la
carpeta donde desea copiar dichos
archivos, toque con el botón derecho
sobre este y seleccione la opción Pegar
para iniciar el proceso de copia.
Aparecerá el cuadro de diálogo de la derecha.

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

4.4.15.3 Borrar archivos

Pa¡a borrar archivos, abra la
unidad o carpeta donde se

encuentran los archivos que

desea borrar, selecciónelos
pnmero y toque sobre alguno
con el botón derecho. Del menú contextual seleccione la opción Eliminar. Aparecerá
el cuadro de diálogo de la derecha.

Sirve para confirmar si realmente desea borrar. Si esta seguro toque el botón Si, de lo
contrario toque el botón No. Aparecerá este otro cuadro de diálogo :

l)

(,l'..

BIEi.; . , :

C¡1.l.;-r .,S
PEÑ^.§

Co.l¡¡Dar la elmr¡dcrón de mjltpler archrvo
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Los archivos no son eliminados completamente, son enviados a un elemento nuevo
del Windows llamado la

Papelera de reciclaje, I;
función de esta es mantener
una lista de los archivos
borrados, ofieciendo la
posibilidad de recuperarlos en
caso de que fueron bonados
accidentalmente. Se analizará
en un apartado más adelante.

Para borrar también
hacerlo seleccionando
(DELete).

puede

los archivos o carpetas y presionando la tecla SUPRimir

4.4.15,4 Cambiar nombre

Para cambia¡ el nombre el a los archivos o carpetas o cualquier otro elemento,
selecciónelo primero, toque sobre él con el botón derecho y escoja la opción Cambia¡
nombre, seguidamente, digite el nuevo nombre. Para cambiar el nombre lambién
puede hacerlo de esta otra manera: toque le archivo una vez, vuelva a toca¡lo de
nuevo, nota¡á que el cursor parpadea al ñnal de lo marcado, escriba su nuevo nombre.

4.4.15.5 Cambisr propiedades

Si desea cambiar las propiedades
con solo lectura, oculto, de
sistema o modificado, toque el
archivo, seguidamente, sobre él
presione con el botón derecho,
seleccione la opción
Propicdades. Aparecerá el
siguientc cuadro de diálogo :

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 podrá realizar
un sesión simila¡ a la que hacía en el sistema operativo MS-DOS. Una vez que

termine la sesión, digite EXIT para regresar al Windows.

PROTCOII Capltulo:4-Página:2ó ESPOL
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4.5 OTROS ELEMENTOS DEL ESCRITORIO

4.5.I M¡ PC

Mi PC se asemeja en cierto sentido al Explorador del Windows, al dar doble clic sobre
él e ingresar, aparecerá la siguiente venlana :

Desde aqui podrá 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

ingresará a las opciones respectivas.

4.5.2 Papelera de reciclaje

Esta aplicación es nueva en el Windows y los creadores han hecho bien en

incorporarla, esta le permite recuper¿u carpetas, a¡chivos o cualquier otro elemento
que haya sido borrado o eliminado accidentalmente. Presenta la ventana de Ia derecha.

En la ventana se mostrarán los archivos que han sido bonados últimamente. Si desea

recuper¿u uno de ellos, selecciónelo y seguidamente presione sobre é[ con el botón
derecho, aparecerá un menú contextual, toque la opción Restaurar para recuperar el
archivo y tenerlo de nuevo a disposición.

Los archivos que han sido borrados pasan a un área especial del disco duro al cual

solo la Papelera tiene acceso, pero aunque sea un área especial, estos archivos quitan

espacio, por lo tanto sería conveniente esta¡ vaciando Ia Papelera.

t0.l

:J

án Br ldltJd -J P.rcl d.
cdüolDasco dG 3t{

(A:l
Di¡co d. 5,¿ Ms.do._6lc:l

GI

Cor¿l CAPTURE
Corcl MOSAIC
Corcl PHOTO-PAI
Corcl QUER.Y
Cor¿ICHART
CorclDRAW|
CorclMOVE
C or"l5 H Ow

C \WINDOWS\M
CI \WINDOWS\M
C:\WINDOWS\M
C \WINDOWS\M
C:\WINDOWS\M
c \w¡NDows\M
C \WINDOWS\M
C \WINDOWS\M
C, \WfN DOWS\M

0ó/0ó/ t99ó 0t 3

06/0ó/ 199ó 0t.3
06/0ó/ 1996 0l 3
oálo6t t99ó 0t 3

06/06/ t996 0t 3
0ó/0ó/ t996 0t 3

06/06/ 199ó 0t 3

0ót0ó/ 1996 0l 3

0ót06/ t996 0t.3

Acccso
Arc?so
Acceio
Acccso
Acceso
Acccto
Acccro
Acccro
Acce5o

dir?cto
di!cto
du'ecto
dirscto
drrecto
d!'ccto
dlfccto
dr.cto
drccto :lj

An¿ntlon T¿rt¿rrl
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tt P+.lcr¿ dr Ecid4c EEIEI
Ar(hivo Edicióñ Yer AyUdr

T^

Rc¡aunr

Cqrtar

Pgrpi!d¡dc!

Eliriira lor .1. rn.mo¡ ¡.1?cciorldor.

Cr\WINDOWS\M
C. \WINDOWS\M
C:\WINDOWS\M

0ó/061 t99ó
06/06t t99ó
0ó/06/ t99ó
06/06/ t996
06t06/ t996
06/0ó/ t99ó
0ét0ó/ t996
06/0ót t996
06/06t t996

0l r3

0l 3
01.3
0l:3
0l 3

01r 3

0l:3
01.3
0r 3

Acc?ro
Accclo
Accero
Acc o

Accero
A(c o

Accrro
Acccro
Acccr o

dlrtcto
dl'ccto
dtrrcto
dlftcto
dtrrcto
drr!cto
drecto
d,rccto
dftcto

DOWS\M
DOWS\M
DOWS\M
DOWS\M
DOWS\M
DOWS\M

I

Elúnlfl¡¡

Nombr! Ubicacrón Pccha climinación T o

Vrtu, Ptay?r
Yntu: Ptaycr P.ead

VtfurSc¡fi 95F-l

hrt
V¡fut

wM+

W.¡llF
Wh¡t

V5hre
VShrc

Para realiza¡ esta operación siga estos pasos :

l. Abra la Papelera de reciclaje.
2. Seleccione los archivos que desea eliminar de la Papelera.
3. Toque con el botón derecho del mouse sobre esos archivos.
4. Del menú contextual toque la opción eliminar, como se muestra en

la derecha :

ánhivo Edición Ycf Ay¡dr

la imagen de

T
Virtus Play¿r
Vinus Playcr Rcad
Vn¡sScan 95
Vin¡s Scan95

C \WINDOWS\M
C \WINDOWS\M
C,\WINDOWS\M
C:\WlN DOWS\M

06 t0ó / t996
0ó/06/ 1996
0ó/0ó/ t996
0ó/06/ 199ó

0l 3

0l 3

01.3
0l:3

Accero
Acc¿Jo
A(c¿ro
Accrro

duccto
dr¡ccto
duecto
dr?cto

VShtld
VShrclcl C

W¿llPluJ
What! Nt
WM+ R¿:

,I
o:r

¿Cr¡ime q'! dcse. ehilü artot {3 dcnÉrtor?

I

43 objoto(r) rt

Responda Si para eliminar completamente los a¡chivos, de lo contrario, responda No
Seguidamente aparecerá este otro cuadro de diálogo :

¿

Pedcrr & rc(idai. IEI

Codrmr l¡ cl imina(id,¡ rlc striüriplcJ üthrvor EI

Nsmbrc Ubicación Rccba clio.inación T o

PROTCOM ESPOL

¡

J
rJ

Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo :

,

Nol
---------:------

nf 
qlc,

»

I

[§L
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EIEl@Band¡J

Nombrr Ubicaciéfl orlgmd Pccha ctrmiaacióa Tipo

A¡chivo Edicióa Ycr Altud¡
T

Vii¡x Pl¡vrr Acccro
Acccso
Acc aro
A((?ro
Accc so

Acc?Jo
Ac(?ro
Acceso
Acceso

dr¡ccto
d¡rca!o
dr.cto
d1.rrcto
d¡racto
drrcto
dr!cto
dr?cto
dr¡rcto

c \wtNr,ows\M nñ/nñlt99ñ n1 3

v

.)

a,
E lhiñmdo .rdivos dc h P.p.¡dr dc rccir:l+

43 ot

Una vez terminado el proceso, la Papelera quedará vacia y tendrá un poco más de
espacio en su disco duro. La recomendación es ejecutar el Defragmentador de disco
para optimizar el disco una vez terminado este proceso.

El Párroco de la Iglesia San Miguel de Arcríngel es el encargado de realizar un control
de los documentos de elaboración de bautizos, matrimonios, mantenimiento de
padrinos realizadas a las personas que llegan a la iglesia previamente separando su

respectivo tumo.

[-q¡n {i:l

Todo esto lo realiza manualmente, incrementando así los libros de control de los

mismos.

4.7 OBJETIVOS,

J Mantener un control de los bautizos y matrimon¡os para la toma de

decisiones.

I Evitar pérdidas de Actas, tanto de bautizos como de malrintonios.

I A"v-udar a los usuarios a controlar las impresiones.

I Tener un control exacÍo de los padrinos que ingresan al sistemu.

I Mantener actualizada la inlormación que se requiera.

4.8 BENEFICIOS.
lEl Sistema proporciona un control de acceso de cada una de las opciones de

acuerdo a las funciones que cumple el usuario.

lAhorro de tiempo en tareas lediosas y redundantes.

I Eliminación de procesos manuales.

I De¡ar constancia de como ingresan los Bautizos y Matrimo ios al Sistema.

J Seguridad en el manejo de la información.

PROTCO}T Capitulo:4-Página:29
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4.9 OPERACION DEL SISTEMA SERVIREL.
.. L- Al terminar de leer este capítulo los usuarios estarán en capacidad de

^"t conocer el Sistema SERVIREL, podrán iniciar y finaliza¡ su primera
sección en el módulo. Además estarán en capacidad de comprender Ia

información que se procesa en los menúes y en las pantallas del
módulo.

4.IO PARTES DE UNA PANTALLA.
a z-- Debido a la interface que presenta los Sistemas Operativos bajoc\' 

entomo gráfico como Windows, las pantallas son más amigables para

los usuarios por su facilidad en su manejo y comprensión.
Las partes que las caracterizan son :

Ba¡¡a de Menú
(vcrtical) 

Barra de Tituro
Barra de Mcnú
(Horizontal)

Hora Actual
Fig. 4. I Caracteristicas de wta Pantallau- Fecha Actuat

Barra de Título,- Descnbe el nombre del módulo con el
cual está trabajando

Barra de Menú Horizontal- Esta barra nos muestra las

opciones como está¡ agrupadas para un mejor
entendimiento y manejo de parte del usuario. Esta barra

es también conocida como Menú Principal.

Barra de Menú Vertical- Esta barra es mas conocida
como menú despegable, en las que se visualiza¡iin las

opciones que están agrupadas al menú horizontal, cada

PROTCOM Capítulo:4-Página:30 ESPOL
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una de las opciones que se muestran permitirán ejecutar o
realiza¡ una tarea específica.

Hora Actual.- Permite visualiza¡ la hora actual del
Sistema.

Fecha Actual- Permite visualiza¡ la Fecha actual del
Sistema.

.I.I I .1CÓMO ACCEDER A I-OS MENÚES?.

Los menúes se pueden usa¡ de dos formas:

Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubíquese en la opción deseada y haga un
solo click al botón derecho en la opción respectiva lo que obligará a

que se despliegue otro menú o que se ejecute la opción.

Us¡ndo el Tecl¡do.
Usando el teclado se puede hacer de las siguientes formas

L'sando las teclas de movimienlos:

I. Pulsa¡ la tecla ALT.
2. Usando las teclas de movimientos seleccione o posesione en la opción

deseada.

3. Oprima la tecla ENTER para ejecutar la opción.

Usando las teclas nemotécnicas:

Para identifica¡ las teclas nemotécnicas usted po&á observarlas que en los
menúes apareceriin subrayadas la letra que usted podrá usar.

Tal como lo sugiere el nombre, las letras nemotécnicas, por lo general, son
fáciles de memorizar y han llegado ha ser el método de selección, 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 más las combinaciones de las teclas
nemotécnicas, lo que brinda un acceso rápido. Ejemplo:

Para ejecutar la opción de Padrinos. ver Figura 3.2., usted deberá pulsar las

teclasALT+M+P.

r=?

ALT Para poder usar las tccl¿rs Ncr¡otécnicas.

M Representación de Mantenimiento
P Representación de Padrinos.

PROTCO,IT Capítulo: 1- Página: 3l ESPOL
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ea drin o s

Ulantanimiento

Fig. 4.2 Ejemplo de Menú de opciones.

Para salir del menú desplegable uno por uno, sin afectar una selección, pulse la
tecla ESC.

4.I2 DESCRIPCIÓN DE OBJETOS USADOS POR EL SISTEMA
SERVIREL.

SERVIREL posee objetos que son característicos del lenguaje que se usó para la

elaboración de este Sistema, estos objetos se describen a continuación.

.I.I2.I CAJA DE TEXTO.

Fig, 4.3 Caja de texto

@
Fig. 4.4 Cuadro Combinado.

Este objeto le permite a usted.

r' Visualizar datos.
/ Ingresar datos.
/ Modtfrcar datos.

Este objeto le permite a usted

/ Visualizar datos.
/ Seleccionar un tlato.
Al seleccionar manualmenle,
usted puede hacerlo pulsando
la primera letra o digitando el
nombre hasta que seleccione el
elemento de la lista que se

PROTCO,IÍ Ctpítulo: 1- Página: 32 ESPOL
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4.I2.3 CUADRO DE SELECCIÓN NÍULTI-COLUMNAS O

¡.OR\TULARIO.

L IIE

@
;E

EII}TEEIII@t

lr

a,

Ít fII¡

Fig. 4.5 Cuadro Multi-Columnas.

Este caadro de Selección Múlti-Columnas, le permite la visualización 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 vorias acciones como:
/ El ingreso y modificación de datos.
/ La selección de un registro para poder eliminarlo o

Modificarlo.
{ Consultar datos.
/ Ordenación de los datos por el campo que desee

dándole doble click en el título de la columna.
/

4.I3 BOTÓNES.
Este objeto le permite a usted ejecutar una acción dentro del sistema, por
ejemplo si usted desea ejecutar la modificación o eliminación de un bautizo,
tiene usted que ejecutar esta acción a través de un botón.

A continuación se describen los botones que se usan dentro del Sistema.

4.13.I BOTÓN ACEPTAIL

Este botón permite ejecutar el
Modificación, Eliminación, Ingreso
Bautizo como de un Matrimonio.

proceso
lanto de

de

un

Í-ig. 4.6 Botón Aceptar.
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4.I3.2 BOTON INGRESAR.

Fig. 4.7 Botón Ingresar,

4.I3.3 BOTÓN CONSUI,TAR

Fig. 4.8 Botón Consuhar.

4. I 3.4 BOTÓN MODIFICAR.

Í'ig. 4.9 Botón Modificar.

4.I.1.5 BOTON ELIMINAR.

Fis.4-10
Botón Eliminar.

4.I3.6 BOTÓN SALIR.

Fig. 4.1I Botón Salir.

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

Este botón permite a usted consuhar los datos
detalladamente tanto de un Matrimonio o Bautizo.

Este botón permite a usted modificar un determinado
Matrimonio o Bautizo.

Este botón permite a usted Eliminar datos de una

manera lógica.

Este botón permite a usted salir de una pantalla e ir a

la anterior.

$
$

nj

ri *CIp

t')t
.:;,r.

l t.:i;,t0¡Qrlt¡n
Btt]. r. . ..,.A

C)\i., r-rs

PEÑA (
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4.13.7 BOTÓN BUSQUEDAS.
Este botón permite a usted buscar registros por
nombres, poniendo las iniciales o el nombre
compleÍo.

Fig.4.l2
Botón Búsquedas.

1. I.1,8 BOTó:.¡ INIPR]NIIR.
Este botón permite a usted imprimir las Actas de
Bauti:o o las Partidas de Matrimonio..

.I.I.J.9 BOTÓN PADRINOS.
Este botón permite a usted entrar a la opción de
padrinos del Bautizado,

Fig.4.14
Botón Podrinos.

4.13.10 BoToN HIJOS.
Este botón permite a usted entrar al mantenimiento de
Ios hijos del Matrimonio.

Í'is.4.15 Botón Hijos,

4.I4 CUADRO DE §IENSAJES.

Los cuadros de mensajes son avisos pam diferentes situaciones como por
ejemplos mensajes de error al veriñcar la validez de los datos, mensajes de
advertencia al verifica¡ datos requeridos.

Fig. 4-16 Tipo de mensajes

H
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4.¡s ¿cÓMo usAR Los REPORTES?.
En cualquiera de las opciones que usted utilice el reporte le aparecerá en

forma de presentación preliminar, o sea es una muestra cómo el reporte será

impreso. En la parte inferior del repoñe usted notará una barra con botones
que permiten el movimiento entre hojas.

Fig. 4-17 Pantalla de Impresion.

Donde usted podrá elegir entre

Permite ir a la Primera Página.

Permite retroceder de Página en Página

Permite Avanza¡ de Página en Página.

Permite ir a la última Página.

Fig. 4-18 Botones de Impresión.

tr

tr
tr

q¡ -.1Lü! ü túb rd¡Dca-..¡ .i. t,, .6¡ú
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Esta Opción es para poder llevar la impresión a un Archivo.

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

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

Fig.4-20 Pantalla de Impresión (Copias).

Disk lile
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Capítulo # 5

5. SISTEMA DE SERVICIO RELTGTOSO (SERVTREL)

El Sistema de Servicio Religioso, está conformado por 3 menúes principales

5.I MENÚ MANTENIMIENTO.

Mantenimiento es el primer menú dentro del Menú principal del Sistema este

menú consta de las siguientes opciones y cada una de ellas serán explicadas
detalladamente para que el usuario pueda desenvolverse bien en el manejo de

este menú.

MENÚ TVTANTENIIVIIENTO

h,llantenimiento

Fig. 5-1 Menú Manteniñiento.

5.1.1 Bautizos.- Se presenta todos
los Bauti:os ocurridos en el uño
actual para luego durles
manlenimiento..

5.1.2 M¡trimonio.- Le permite
darle manlenimiento a los

matrimonios ocurridos en el uño
actual, al igual que bautizos.
presenla todos los matrtmonios
del año actual..

5.1.3 Padrinos .- Le permite
darle manlenimiento a todos los
padrinos lanto para Bau¡izos

como para Matrimonios-

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

Bautizos
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5.2 l\{ENÚ AYUDA.

5.-3 ItEliÚ SALIR.

NIENÚ AT.'UDA

Fig. 5-2 Menú Ayuda.

5.2.1 Acerc¡ de.- Le permite ver
la autorización que se le dá a

la lglesia en Utilizar el sistema,
la versión y los derechos del
mismo.

4.3.1 Salir.- Le permite salir del
sslenta

MENÚ SALIR

Fig. 5-3 Menú Salir.

Agerca do
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Capítulo # 6

6. BAUTIZOS.
Presentación de Datos Automáticamente.

Fig. 6-I Pantalla de Presentación de Registros de Bautizos.

,)
J-F Con esta pantalla usted puede visualizar una información rápida

acerca de todos los bautizos sucedidos en e[ año, para cerrar esta pantalla pulse

el botón Salir.

En esta pantalla usted puede ingreser, modif¡car o eliminar un Bautizo
existente, además de poder ordenar la información de Bautizos por el campo
que usted desee, dándole doble clic en el campo correspondiente que presenta la

información. Si la información presentada es demasiada, usted puede buscer el

Bautizado con la opción búsqueda. Así se le hará m¡is fácil la visualización.

IZ
NOT.{
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6.I GENERACIÓN DE BAUTIZOS.

Fig. 6-3 Pantalla de Presentacíón de Pad¡inos de Bautizos.

Ingresrr.- Cambia a otra pantalla lista para ingtesar los datos correspondiente
a

un nuevo Bautizado
Padrinos

Fig. 6-2 Pantalla de Ingreso de Bautizos.

ó.1.I PADRJNOS.
Mantenimiento de Padrinos.- Esta pantalla se presentará, al entrar a la

opción padrinos de la pantalla anterior, osea estos son todos los padrinos que tiene
asignado el Bautizados a de la pantalla anterior.
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6.I.2 INGRE,SO DE PADRINOS.
_--tffia/a

Al ingresar los padrinos para los Bautizados, usted solo podrá escoger los
padrinos que existen en el sistema, si el padrinos a ingresar no se encuentra en esta
pantalla, deberá ingresarlo en la opción Padrinos, del menú de mantenimiento.

Padrinos que existen en el
s¡stema.

6.I.3 ELIMINACION DE PADRINOS.
Esta eliminación, corresponde a la eliminación de los padrinos de un

Bautizado, quiere decir que se elimina la relación Bautizos-Padrinos, esta eliminación
es Física, o sea una vez eliminado no se podrá consultarlo, desaparece totalmente. Si
desea ingresarlo nuevamente deberá entrar a la opción de Ingresar.

Fig. 6-5 Pantalla de Ingreso de Padrinos a Bautizo (2).

0s45454545 VICENTE FLOFES

a Mantenimiento de Padrinos e Hijos... lglesia ,.,

!

03321 32124
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t Mantenimiento de Padrinos e Hijos.., lglesia ..,

I
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Fig, 6-4 Pantalla de Ingreso de Pad¡inos a Bautizo.
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6.2 }TODIFICACIÓN DE BAUTIZOS.

,4Jt-
Modificar.- Cambia a otra pantalla, mostrando una información detallada del
bautizado, pudiendo cambiar la información que usted desee, el único dato
que no puede cambiar es el número de Bautizo.

Los datos que aparocen el color plomo se pueden modif¡car,
menos el Número de Bautizo.

Fig. 6-ó Pantalla de ModiJicación de Bautizos.
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6.3 ELIMINACIÓN DE BAUTIZOS.

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

Fig. 6-7 Pontolla de Eliminación de Bautizos.
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6..I I}TPRESION DE BAUTIZOS.

Para imprimir [os Bautizos, deberá entrar a la opción imprimir, podrá
visualiza¡ como va a ser impreso el Bautizado.

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

6.5 BUSQUEDA DE BAUTIZOS.
La búsqueda se la realiza por nombre de bautizo, si usted se acuerda de las tres
primeras letras podrá digitarlas, luego digite la opción enter y la búsqueda se la
realizará por estas tres primeras letras.

Fig. 6-9 Pantalla de Búsqueda de Bautizos.
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Al digitar la opción búsquedas de esta pantalla, se selecciona¡á todos
los bautizados que comprendan con estas primeras letras, para luego aparecer de

la siguiente forma :

Fig.ó-|0 Pantalla después de la Búsqueda
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Capítulo # 7

7. NIATRIN,IONIOS.

Fig. 7-l Pontalla de Presentación de Registros de Malrimonios

Esta pantalla le permite a usted visualizar de una manera rápida todos

los Matrimonios que se han registrado en el Año actual.

En esta pantalla usted puede ingresar, modificar o eliminar un

matrimonio existente, además de poder ordenar Ia información de matrimonios
por el campo que usted desee, dándole doble clic en el campo correspondiente
que presenta la información. Si la información presentada es demasiada, usted

puede buscar un matrimonio con Ia opción búsqueda. Así ha¡á más fácil la

visualización.

IYOTA

7,I II.iGRESO DE MATRIMONIOS.

É

(-
!*

t

\ MJnten¡m¡enlo de Natr¡mon¡o, lelesb Sdn ¡1iÍuel de Arcanpel,
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UAN EBAZO CITAGIAY

6057525

a M¡nteninrento de Matr¡mon¡o,.,lslesii San Misuel Arcaneel.

-

D

-

-

@@trryJ

Fig. 7-2 Pantalla de Ingreso de Matrimonios.

7.2 ELECCIÓN DE PADRINOS.
Elección de Padrinos

Fig. 7-3 Pantalla de Elección de Padrinos de Matrimonio,
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7.3 ]IIODIFICACIÓN DE MATRIMONIOS.

rcJ
t Modilicar.- Por medio de esta opción, se presentará una información detallada
del matrimonios, pudiendo así modificar cualquier dato del mismo. menos el número
del Matrimonio.

Fig. 7-4 Pantalla de Modificación de Matrimonio.
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7.4 ELIMINACIÓN DE MATRIMONIO.
Elimiuar.- Esta opción permite dar de baja (Eliminar) un Matnmonio existente

Fig. 7-5 Pantalla de Eliminación de Matrimonio.

7.5 BUSQUEDA.- Permite buscar uno o varios matrimonios a la vez según sean

los nombres del matrimonio que se desee buscar.

Fig. 7-6 Pantalla de Búsqueda de Matrimonios.
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I Mantenim¡e¡rto de Mat monio, lelesia San íllieuel de Arcans.el.

El resultado de la búsqueda sería el siguiente:

Fig.7-7 Pantalla de Resultado de la Búsquedu

7.6 IMPRESIÓN DE MATR]MONIOS.

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

Fig. 7-8 Pantalla de Impresión previa de Malrimonio.

SFfl
($'

v

ih
lÜ

¡rr¡:(¡¡, ¡i.,.¿:re
gjilt ,,:

L.\t,i
¡Eñ^(

D qrai QIrE .b ¡:¡ a¡r5¡a k ¡ lt ..¡Er
cl! !!aora¡[ aOxA ¡ ¡ ¡r4.¡ r¡ o+g![ tr¡ L tnb ¡ ¡t

tdr ¡ló r r¡. r-¡ F€r¡. F rr {¡ú ñ F.da r t-{F .r E-¡ ¡r
.ib. ,s¡¡o rtDDY omr CoEro . L¡. Lér ¡¡ ,{¡
¡ruor6toiE¿r¡¡ctlE t¡Lr&r
iJ:ttl0a oE ¡ coElo ¡a¡d¡aaz

PARTTDA DE N,fdTRIlf ONIO

^¡qúLac¡¡a 
r c¡r^llqúE

I¡ErE¡a rr¡raQuLr
tA, ESOE ¡¡¡CA'CE

tE-Dr ,,oa¡ trrt

(6¡ráó ¡ tta^ E¡ri¡Efl turo r^crcc o

CAI¿6 E{U{I,! 
'E!O 

E¡D¡

, I E-r !, E .¡ !,

PROTCOII Capítulo:7-Página:5 ESPOL

0

i¡
I lrvsa I

unl

I ,*3* |

t{I.l '",r frTi It ItrlEIEItE;



,llanual de Usuario Sistema de Servicio Religioso - SERVIREL

IvOTA

PROTCOTT Capítulo:7-Ptigina:6 ESPOL

,erde que la impresora est¿ con papel al reolizar
'¿sión.

Rec

m



VIII

MAI\TENIMIENTO DE PADRINOS



Capítulo # 8

8. MANTENIMIENTO DE PADRINOS.
Esta opción le permitirá administrar de una manera exacta, los padrinos que se

asignarán tanto para los bautizos como para los Matrimonios. Estas opciones son las

de Ingresar nuevo padrino, modific¡r padrinos existentes, eliminar padrinos
existentes.

l?
NOTA

Fig.8-1 Panlalla de Presentación de Registros de Padrinos,

8.1 INGRESO DE PADRtl,iOS.

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

r-l

sexo.

Fig. 8-2 Pantalla de Ingreso de Padrinos.
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8.2 \TODIFICA('ION DE PADRI\OS.

Solo tiene que modiñcar el nombre y el sexo del padrino

Fig. 8-j Pantalla de ModiJicación de Padrinos.

8.3. ELIMINACIÓN DE PADRINOS.

rcJt

a_l-= Al eliminar un padrino, tenga cuidado de estar seguro, pues una vez

eliminado no podrá recupera¡lo, caso contrario deberá de ingresarlo de nuevo

Fig. 8-4 Pantalla de Eliminoción de Padrinos.
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Capítulo # 9

9. SEGURIDAD.
-L-!*r_.
- 

El proceso de seguridad es llevado por el Administrador (El Párroco de la
lglesia), este control se la realiza dando un tipo de autorización a cada usuario, o

dándole todo el acceso al sistema por ejemplo:

Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso
Tipo Acceso

I : Usuario solo puede Ingresar.
M : Usuario solo puede Modificar.
E : Usuario solo puede Eliminar.
C : Usua¡io solo puede Consultas detalladas.
A : Usuario General (Administrador).

El administrador solo puede manej ar esta sistem4 ningún usuario puede

actualiza¡ la seguridad de los demiis, por no tener el acceso permitido.

Fig. 9-l Pantalla de Presenfación de Registros de Usuarios.

NOTA
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9.I INGRESO DE USUARIOS.
---5
iF[ffi,(f

El ingreso de usuario

,réJt-

Fig 9-2 Pantalla de Ingreso de Usuorios.

9.2 MODIFICACION DE USUARIOS.

Modificación de usuario, solo no puede modifica¡ el código de usuano

Fig. 9-3 Pantalla de Modificación de Asuarios.
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9.3 ELIMINACION DE USUARIOS.

Al elimina¡ el usuario, no podrá recuperarlo, puesto que debe de estar seguro del
mlsmo.

Fig. 9-3 Panlalla de Eliminación de Usuarios.
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Capitulo # l0

IO. ANEXOS.

IO.I }IENSAJES PRESENTADOS POR EL SISTEMA.

Cuando usted realiza un proceso dentro del Sistema habrá ocasiones
en que el Sistema emita Mensajes y además no lo permita continuar
con la realización de sus tareas dentro del Sistema.

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

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

L?

(-

Fig. l0-2 Mensaje de Error de Password.

Este mensaje se presenta cuando usted no a ingresado el password correcto, y cl
proceso necesita que se ingrese el password correcto para mayor segundad en el

acceso al sistema.

Fig. l0-3 Mensajes de Ingreso, modiJicación o eliminación de registros.

Este mensaje se presenta cuando usted realiza el proceso de ingreso, eliminación
o modi fi cación respectivamente.
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Fig. 10-4 Mensaje de Eliminación de Registros.

Este mensaje se presenta cuando usted desea eliminar padrinos, bautizos,
usuanos o matnmonros.

Cuando usted pulse el botón Sí, automáticameote el Sistema elimina el
registro que desea etiminar. Esto lo hace con la ñnalidad de que usted esté

seguro de eliminar dicho registro.

NOTA

Fig. l0-5 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
nrejor forma de llevarlos a cabo.

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre sí que se tratan como unidad

A¡macenamiento
Término quc describc un dispositivo o medio capaz de aceptar datos, conservarlos y
proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sinónimo 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 almacenamicnto secundario en
linea y programas especializados para describir otros programas en segmentos más
pequeños a fin de transferirlos entre los dispositivos y la memoria principal y asi
aumentar signiñcativamcnte el tamaño del almacenamiento intemo disponible.

Arquitectura
Organización e interconexión de los componentes de los sistemas de cómputo

Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Bus
Circuito que construye un trayecto de comunicación entre dos o mrís dispositivos, como
por ejemplo entre el CPU, la memoria y los dispositivos periféricos.

B¡t
Unidad minima de almacenamienlo 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 recuperación de
información.

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

Computadora
Sistema electrónico manipulador de símbolos diseñados y organizados para aceptar y
almacenar automáticamente datos de entrada, procesarlos y producir resultados de salida
bajo la dirección de un programa de instrucciones almacenadas que detallan todos los
pasos que sc han de seguir.



Drive
Unidad de lectura de Diskettes.

Diskettes
Medio magnético extemo de almacenamiento de bajo costo empleado principalmente
para propósitos de almacenamiento.

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

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda gráfica 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
cómputo.

En llnea
Témino que describe a personas, equipos o dispositivos que están en comunicación
directa con la computadora.

Hardware
Equipo fisico como por ejemplo Ios dispositivos clectrónicos magnéticos y mecánicos.

Información
Signiñcado 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

Magabyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 Kbytes

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

Red
lnterconexión de sistemas de cómputo o dispositivos periléricos en localidadcs dispersas
que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las funciones de la red.

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



Software
Conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas asociados con la
operación de un sistema de cómputo.

Sistema 0perativo
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 ejeculan operaciones de
entrada y salida en un sistema de compuladoras.

UPS
Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de la corriente
eléctrica antes de que ésta entre al computador. Además provee la energía suficiente, en
un corte de flujo normal, para continua¡ operando la computadora por un liempo
determinado.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)
Componentc de un sistema de cómputo que contiene los circuitos que controlan la
interpretación y ejecución de instrucciones. Es el cerebro del computador a veces llamado
microprocesador. El UCP controla el resto del computador y cs rcsponsable de todos los
cálculos realizados.
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