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Introduccion

| manual de usuario del sistema contiene la informacion detallada acerca del uso diario del
Sistema del Curso Nivelatorio - Carreras Cortas.

Este manual esta dirigido al personal encargado de la utilizacion diaria del Sistema, asi como al
personal encargado del mantenimiento de bases de datos del sistema. Su funcion principal es la de
instruir a los usuarios para que ellos puedan sacar un mejor provecho del Sistema, y como un apoyo
de consulta, con el objetivo de esclarecer cualquier duda durante el manejo del Sistema.
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Capitulo 1
CONOCIENDO EL TECLADO



1.1

Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Conociendo el teclado

| teclado del computador, le sirve para realizar el ingreso de los datos que el sistema le solicita
para su funcionamiento.

El teclado esta compuesto de tres partes:
1. Teclado de maquina de escribir R

2. Teclas funcionales
3. Teclado numérico

bt

Teclado de Maquina de Escribir

La seccion central del teclado de un computador, es similar al teclado de una maquina de escribir
comin. Ademas el computador contiene otras teclas que tienen un uso especial, tal es el caso de las
siguientes teclas:

Tecla de Mayuscula (Shift), si se presiona ésta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra, ésta
aparece en mayuscula: cuando se deja de presionar ésta tecla, los caracteres aparecen nuevamente en
minasculas. Si se presiona la tecla de mayuscula con una de las teclas que contiene dos simbolos, el
cardcter que aparece en la parte superior es mostrado en la pantalla. Existen dos de éstas teclas, una
al lado izquierdo y otra al lado derecho del teclado.

Tecla Caps Lock, sirve para cambiar la escritura por omision de minusculas a mayusculas y
viceversa, cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las letras alfabéticas.

Tecla de Retroceso, desplaza el cursor una posicion a la izquierda dentro de la pantalla, borrando el
cardacter que se encuentra en dicha posicion.

Tecla Enter, sirve para terminar una linea y colocar el cursor al inicio de la siguiente linea. También
se utiliza para dar por aceptado campos de datos que se han digitado en una pantalla de ingreso, o

modificacion.

Tecla TAB, desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador. También se utiliza para moverse
de una campo de datos al siguiente dentro de una pantalla de ingreso, modificacion o consulta.
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Tecla CTRL, se usa en combinacion con otras teclas para funciones especificas.

Tecla ESC, se la utiliza para salir de las opciones, por ejemplo : [ESC] - para Salir.

Tecla ALT, se emplea en combinacion con otras teclas. Dentro del Sistema podra ser utilizada para
ejecutar una opcion por medio de atajos (Hot Key) , combinandolas con las letras subrayadas del

menu. Ejemplo : ALT + E + A .Escoge la opciéon Abrir Término del Meni de Procesos Especiales.

Tecla PrintScreen, sirve para imprimir lo que esta en la pantalla.

Teclas Funcionales

Las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte superior del teclado,
y tienen un uso especifico.

A continuacion se presenta el conjunto de teclas funcionales:

4 - :r — .J/ N J{‘
t Esc |- | F1 | F2 [ F3 [
L ; L " 2 L

Teclado Numeérico

Es la porcién de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, éstas teclas tienen dos
funciones:

Al presionar la tecla denominada NUM LOCK, el teclado numérico se activa o desactiva, segin sea
el estado actual. En la parte superior de ésta tecla hay un pequefio foco que se enciende cuando el
teclado numérico esta activo y se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas de movimiento
de cursor.
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Teclas de Movimiento de Cursor

Se encuentran entre el teclado de méaquina de escribir y el teclado numérico. Sirven para desplazarse

a través de toda la pantalla.

e e
v

—_—

Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones especiales que se describen a continuacion: -

v

\
\
(

. S

| | Del End Pgd |

Tecla Ins, cuando estd activada, ésta tecla puede insertar caracteres en un texto.

Tecla Del, cada vez que se presione ésta tecla, el caracter que esta sobre el cursor, sera borrado.

Tecla Inicio, se desplaza al inicio del texto activo.
Tecla Fin, se desplaza al final del texto activo.
Tecla PageUp, permite desplazarse en la pantalla, hacia paginas anteriores a la actual.

Tecla Page Down, permite desplazarse en la pantalla hacia paginas posteriores a la actual.

f\"_
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2.1 Requerimientos de Hardware

ara instalar el Sistema de Curso Nivelatorio - Carreras Cortas
siguiente:

Servidor de red:

e Un microcomputador con las siguientes caracteristicas minimas:

=> Microprocesador 80486DX-4 de 66 Mhz
= 16 Mbytes de R.A.M expansible a 64 Mbytes.
- Coprocesador Matematico incluido
> 256 Kbytes de memoria caché,
= Un Disco Duro de 1 Gbyte
= Una unidad de disco de 3'%” de 1.44 Mbytes.
-> Dos puertos seriales.
= Un puerto paralelo.
= Teclado extendido de 101 teclas.
- Un monitor V.G.A monocromatico.
¢« UnU.PS.

e Una tarjeta de servidor EN 2.000 de 32 bits.

Estacion de trabajo:

e Un microcomputador con las siguientes caracteristicas minimas:

= Microcomputador con procesador 80486-DX .

= 8 MB de Memoria RAM.

= Monitor VGA.,

= Disco duro de 500 MB.

= Una unidad de disco de 34" de 1.44 Mbytes.

- Una Tarjeta de red 3+Com

= Dos puertos seriales.

= Un puerto paralelo.

= Teclado extendido de 101 teclas.

- Mouse

- Espacio libre en disco duro de 5SMB (Proceso de swapping).
Impresora:

-> Impresora Matricial
- Marca EPSON Modelo FX-1050.
- 80 columnas

P TER
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

2.2 Requerimientos de Software

El Software necesario para ejecutar éste Sistema es:

e Sistema Operativo de Red Novell Netware 4.1

e Sistema Operativo MS-DOS version 5.0 en adelante para las estaciones de trabajo.
e (Preferible Windows 95)

-

En caso de utilizar el Sistema Operativo MS-DOS, se requerira la interfaz grifica
Microsoft Windows 3.1 o posterior para las estaciones de trabajo.

e Microsoft Access version 2.0 bajo Windows para las estaciones de trabajo.

Programas ejecutables y bases de datos del Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas.

Y cludel 1) 4
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

3.1 Interfaces de programas orientada a Objetos.

| Sistema de Curso Nivelatorio - Carreras Cortas fue desarrollado en programacion orientada a
objetos, por lo tanto es indispensable explicar algunos conceptos sobre éste tema.

Controles u objetos

Internamente cada pantalla del Sistema, esta formada por diferentes controles. Un rectangulo punteado
alrededor del objeto . se denomina Focus el cual nos indica que ése objeto posee actualmente el control
de la pantalla. Un control u objeto es una entidad que posee datos, métodos, propiedades y eventos
propios.

Los controles mas usados en el presente manual son los siguientes:

Botones de Comandos (Command Buttom)
Cuadros Combinados (Combo box)

Cuadros de texto (Text box)
Etiquetas (Labels)
—n
Botones de Comando Nt

Un botoén de comando es una caja gris, como se muestra en la figura anterior, que contiene palabras
claves o graficos que describe la accion a ejecutar. La accion asociada con un botén de comando ocurre
inmediatamente después de que usted haga click en el botén. Los botones de comando que contiene un
grafico son llamados Picture Buttoms (Botones Gréficos).

Cuadros Combinados

Un cuadro combinado es un objeto rectangular que posee una lista de items, los cuales son presentados
dando un click en el recuadro de una flecha subrayado, como se muestra en la siguiente figura:

Flecha Subrayada
Camino Cordova Luis Horacio
0913348398 Merino Fabrizzio
1101923222 Navarrete Jessenia lvon
0914573886 Velez Intriago Lissy Karen
0914556789 Vera Arteaga Lucia Aldemira

Para desplegar un cuadro combinado con el mouse, haga click en la flecha subrayada, luego seleccione
con un click la opcion deseada.

Manual de Usuario 6




Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Para desplegar el cuadro combinado usando el teclado, ubiquese en el objeto o control con la tecla
{TAB} v presione la {Barra Espaciadora} . Usted puede usar las teclas direccionales, {Pg.Up} 6
{Pg.Dn} para recorrer la lista Las teclas {Home} y {End} lo ubican en la primera ¢ Gltima opcion de la
lista. Luego de que ha seleccionado una opcion del cuadro combinado, presiona la {Barra
Espaciadora}.

Cuadros de Texto

Esta caja rectangular indica una region de texto editable, donde usted puede ingresar texto, tan sélo con
hacer click en la caja de texto para posicionar el cursor y poder editar.

Etiquetas

Las etiquetas son los titulos que identifican la informacion a ingresar. Dentro de las pantallas del sistema
no poseen ni control, ni eventos.

Cajas de Dialogo

Son avisos de precaucion ¢ simplemente informacion adicional que el Sistema proporciona al usuario

antes de ejecutar una accion que el usuario necesite confirmar. Las cajas de dialogo poseen su propio
conjunto de controles u objetos. Ejemplo .Accién Cerrar Término :

Clausura de Témino 3 WITEQ .,

Cuidado

achividades

Desplazamiento en una Caja de Dialogo con el Mouse

Usted puede desplazarse en una Caja de Didlogo con el mouse, posicionando el puntero en el objeto o
control deseado v luego hacer click.
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Desplazamiento en una Caja de Dialogo con Teclado

Usted puede usar la tecla {TAB} para moverse de control a control y elegir la opcion deseada. Algunos
controles tienen Atajos (Hot Key) por conveniencia. Un atajo es una letra subrayada que realiza una
accion determinada inmediatamente después que ha sido digitada.

Las siguientes teclas le permiten manejar una caja de didlogo con el teclado:

Teclas Funcion
ESC Salir de la caja de didlogo sin realizar ninguna accion
ENTER Escoge el default del botén de comando, sin importar donde se

encuentre el focus. El default del botéon de comando es dado por
un borde mas obscuro que los otros botones en la caja de

didlogo.

TAB Selecciona el proximo control de la caja de didlogo.

SHIFT + TAB Selecciona el anterior control de la caja de didlogo.

oz Sirven para desplazarse a través de una lista o cuadro combinado
item por item.

HOME v END Sirve para ir al primer o ultimo item de una lista o cuadro
combinado.

PgUp v PgDn Sirve para desplegar la proxima o anterior ventana en una lista o

cuadro combinado.

Desplazamiento de una Caja de Dialogo en la Pantalla

Para desplazar o mover una caja de dialogo en una pantalla use el mouse. Posicione el puntero en la
barra de titulo, mantenga presionado el boton del mouse y arrastrelo hasta la ubicacion deseada.

Manual de Usuario 8
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Presentacion y Controles de la Pantalla

Todas las pantallas del Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas tienen un formato similar a la
pantalla que se describe a continuacion :

Nombre de la Opcion |

Barra de Titulo

=l Manterimiento de E studiantes

Botones

Los botones que el usuario puede usar en el Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas estan
situados en la parte inferior derecha de la pantalla actual. La descripcion y el funcionamiento de
éstos botones son los siguientes:

Con ¢ste boton se agrega un nuevo registro, dependiendo de la opcion que
haya escogido: alumnos, paralelos, etc.

Con éste boton se presentan los datos anteriormente ingresados de un registro
especifico, permitiendo la modificacion de los mismos.

Manual de Usuario 9




Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Al hacer click sobre éste botdn, se grabaran los datos de la pantalla actual en
la Base de Datos del Sistema.

Al hacer click sobre éste botén se cancelan los procesos o cambios que ha
ejecutado en la pantalla actual, ya sea en la accion de ingreso 6 modificacion.
Si no se ha realizado ningin cambio al registro, y se presiona cancelar,
aparecerd el mensaje correspondiente en una caja de didlogo : “Comando no
disponible .

Presionando sobre éste botén , el usuario abandona la pantalla actual.

Manual de Usuario 10
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

4.1 Arranque del Sistema

Para mniciar una sesion de trabajo con el Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas, deberd realizar
los siguientes pasos:

Si el computador estd apagado:

1. Verifique que el computador y la impresora estén conectados debidamente, también verifique cables de
conexion de la red.

2. Encienda el computador, presionando el boton de encendido del computador (si no encuentra el boton
de encendido, consulte el manual de especificaciones técnicas del computador). También encienda el
monitor del computador con el boton de encendido del monitor.

Usuarios D.O.S

En la pantalla le aparecera el prompt del Sistema Operativo D.O.S tal como sigue :

C:\>

Luego de que se haya cargado el protocolo de comunicacion, controladores y comandos necesarios para
estar conectados a la red (En caso de que la instalacién se haya hecho a un recurso de la red), debemos
ingresar a windows digitando:

C:\> win

Una vez cargado Windows, debera identificar y activar la ventana : Sistema Curso Nivelatorio -
Carreras Cortas, dentro de la cual se encuentra el icono del Sistema Curso Nivelatorio. Esta ventana la
podra abrir activando el menu "Ventana™ que se encuentra en ¢l Administrador de Programas y

seleccionando su nombre con un click.

[ Dentro de ésta ventana debera dar un doble click en el icono del "Sistema Curso Nivelatorio” para dar
comienza a la ejecuciéon del mismo.

Usuarios Windows 95

Windows 95 se cargard automaticamente al iniciar su computador.

En el nuevo ambiente de Windows 95 podra encontrar el icono del “Sistema Curso Nivelatorio”
directamente en el escritorio (Pantalla principal que se encuentra arriba del boton Inicio y Barra de

Tareas).

Haga doble click en el icono "Sistema Curso Nivelatorio” para dar comienzo a la ejecucion del
mismo

Sistema Curso
Nivelatorio
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Si el computador esta encendido:
Usuarios D.O.S

Luego de que se haya cargado el protocolo de comunicacion, controladores y comandos necesarios para
estar conectados a la red (En caso de que la instalacién se haya hecho a un recurso de la red), debemos
ingresar a Windows digitando:

C:\> win

Una vez cargado Windows, debera identificar y activar la ventana : Sistema Curso Nivelatorio -
Carreras Cortas, dentro de la cual se encuentra el icono del Sistema Curso Nivelatorio. Esta ventana la
podrda abrir activando el mend "Ventana™ que se encuentra en ¢l Administrador de Programas y
seleccionando su nombre con un click.

Dentro de ésta ventana debera dar un doble click en el icono del "Sistema Curso Nivelatorio” para dar
comienza a la ejecucion del mismo.

Usuario Windows 95
En el nuevo ambiente de Windows 95 podra encontrar el icono del "Sistema Curso Nivelatorio”
directamente en el escritorio (Pantalla principal que se encuentra arriba del boton Inicio y Barra de

l'areas).

Haga doble click en el icono “Sistema Curso Nivelatorio™ para dar comienzo a la ejecucion del
mismo
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

4.2 Acceso al Sistema.

A continuacion se presenta la primera pantalla del sistema con titulo "Acceso al Sistema”™ que
representa al proceso de identificacion del usuario :

Sistema Curso Nivelatorio

El Usuario ingresara dos palabras:

[ La primera corresponde a la identificacion que el Administrador del Sistema le asigna. Esta palabra
sera visualizada cuando la digite el usuario.

I La segunda palabra corresponde a una clave de acceso que el Administrador del Sistema le asigna.
Esta palabra es privada v no se visualiza cuando la digita el usuario. Las (nicas personas que
conocen ¢ésta palabra son el usuario y el Administrador del Sistema.

Una vez que el usuario haya ingresado su identificacion y clave de acceso, debe hacer click con el
mouse sobre el botén de “Aceptar” para que el Sistema proceda con el proceso de identificacion del
usuario v le permita el acceso a las pantallas a las cuales tiene autorizacion de acceso segin su nivel. Si

el Usuario no desea ingresar al Sistema debe hacer click con el mouse sobre el boton “"Cancelar”,

Los tipos de usuarios que maneja el Sistema son los siguientes :
e Usuarios Administradores
e Usuarios Financieros
e Usuarios Informantes

Administradores. La coordinadora de Protcom y los coordinadores de Carreras Cortas deben ser
usuarios tipo administradores, cuyo nivel de seguridad es identificado por el Sistema como Nivel 1.
Estos usuarios tienen acceso a todas las actividades del Sistema , las mismas que se describen a
continuacion:

Procesos Especiales :
Abrir Término
Cerrar Término
Abrir Paralelo
Cerrar Paralelo
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Organizacion de Horarios
Efectivizacion de Pagos con Tarjetas
Transferencia de Informacion

Procesos Diarios :
Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes
Modificaciones y Anulaciones
Mantenimiento de Notas y Asistencias

Consultas y Reportes :
Listas de Asistencias
Listas de Notas para Profesores
Listas de Notas Finales
Estudiantes Aprobados
Pagos realizados
Estudiantes con Descuento
Lista de Profesores
Estadisticas

Sistema :
Mantenimiento de Profesores
Mantenimiento de Materias
Mantenimiento de Carreras
Mantenimiento de Bancos
Mantenimiento de Tarjetas
Parametros

Seguridad :
Mantenimiento de Usuarios
Consulta y Reporte de Usuarios

Financieros . Los usuarios financieros son aquellos cuya funcion principal es el mantenimiento de
los pagos realizados por los estudiantes, controlar la efectivizacion de los mismos y la recepcion diaria
de dinero v documentos. El nivel de éstos usuarios, debe ser creado como Nivel 2 va que las actividades
que los usuarios Financieros realizan son inferiores a la de los usuarios Administradores.

A continuacidn se detallan los procesos disponibles por los Usuarios Financieros :

Procesos Especiales :
Efectivizacion de Pagos con Tarjetas

Procesos Diarios :
Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes

Consultas v Reportes :
Pagos Realizados
Estudiantes con Descuento

Sistema :

Mantenimiento de Bancos
Mantenimiento de Tarjetas
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Infor : Los usuarios informantes son encargados de ingresar la informacion de los
estudiantes y registrarlos al curso Nivelatorio de Carreras Cortas. Estos usuarios deben ser creados en el
Sistema con Nivel 3 de Seguridad. Las unicas actividades disponibles son las siguientes :

Procesos Diarios:

Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes
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Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

4.3 Pantalla Principal

l a primera pantalla que se le presenta al usuario del Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas es la
siguiente :

Microsoft Access - [Sistema Curso Nivelatono - Camreras Cortas)

§SP0L

*

POLITECNICA DEL LITORAL
Cuapaguil - Ecundas

El usuario puede accesar a cada uno de los modulos del Sistema al hacer click con el mouse sobre el modulo
que desee. Al hacer click sobre cualquiera de las opciones disponibles, se despliega un menu en el cual se
visualiza los procesos disponibles dentro de éste madulo.
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5.1

Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Modulo de Procesos Especiales.

Cuando el usuario hace click sobre la palabra "Procesos Especiales™ del mena principal se le
despliega un menu con la siguiente informacion:

&

I #
stU[m sU rl"u
POLITECNICA DEL LITORAL

Cunyaquil - Exwadas

§SPOL

Este modulo resume todos los procesos generalmente se deben efectuar una vez por semestre.

Los procesos que puede ejecutar el usuario para manipular la informacion de los Procesos Especiales
son los siguientes:

Abrir Término

Cerrar Término

Abrir Paralelo

Cerrar Paralelo

Organizacion de Horarios
Efectivizar Pagos con Tarjetas
Transferencia de Informacion

A continuacion se describe el funcionamiento de cada uno de éstos procesos con sus respectivas

pantallas.
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Abrir Término

Con ésta pantalla se realiza la apertura de un nuevo término, que se lo realiza cada vez que se inicia
un nuevo curso nivelatorio.

Al abrir ésta pantalla se encontraran activos sélo los botones Abrir y Salir.

ﬁ:ADEﬂUIE de T élmino

=

Bluuorgc‘

Al hacer click en el boton abrir, el Sistema verifica si se encuentra algin término abierto. En caso de
ser asi presentard el siguiente mensaje:

Solo cuando se haya cerrado el término anterior, se podra abrir uno nuevo.

Los campos a ingresar son los siguientes :

Aiio : Es el afio vigente en formato de 4 digitos .Ej. : 1996

Término : Es un nimero secuencial que corresponde al Curso Nivelatorio que se ha abierto a lo

largo del afio. Ejemplo:

Afio: 1996
Término : 4

Corresponde al cuarto Curso Nivelatorio que se dicta en el afio 1996.
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Cerrar Término

Con la siguiente pantalla, se procedera a cerrar el término abierto.
Al abrir ésta pantalla se encontrardn activos solo los botones Cerrar vy Salir.

8= Clausura de Témmino

El Sistema verificara que exista un afio y un término abierto. Al hacer un click sobre el botén Cerrar
se pedira la confirmacién al Usuario, con la siguiente caja de dialogo :

Clausura de Témino

x LUldado! £

Al cerrar el término se desactivardn las actividades que necesitan un afio y término vigente, tal es el
caso de Registro de Estudiantes, Mantenimiento de Notas y Asistencias, etc. Es necesario abrir
nuevamente el término si se desea volver a activar éstos procesos.
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Abrir Paralelos

Con la siguiente pantalla se podran abrir nuevos paralelos, o modificar el cupo de los paralelos
existentes.

Al abrir ésta pantalla, solo se encontraran activos los botones Nuevo, Modificar y Salir.

Si el usuario hace un click sobre el boton Nuevo, se creard un nuevo paralelo con el Numero de
Paralelo que le asigne:

|Li= Apeltura de Paralelos

Nuamero de Paralelo : Es el nimero o digito que el usuario le asigna al paralelo que esté creando. El
nimero de paralelo no podra ser ¢l mismo para dos o mas paralelos.

Fecha de Apertura : Se inserta automaticamente la fecha actual, éste campo no es actualizable.

Cupo : Se ingresa el nimero maximo de estudiantes con el que se ha planeado contara el paralelo
que se esta creando. Este numero es ingresado por el usuario.

Numero de Inscritos : Este campo se actualiza automaticamente cuando se registra un estudiante en
éste paralelo, ¢ se realiza un cambio de paralelo. No puede ser modificado por el usuario, ya que se
es controlado por otros procesos.

Nota : Con el objetivo de mantener lleno el cupo de cada paralelo, se vio la necesidad de poder
registrar en un mismo paralelo a estudiantes de dos carreras diferentes, que necesiten la
misma materia en el curso Nivelatorio. Tales como Andlisis de Soporte y Programador de
Sistemas.
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Por ésta razon, es de suma importancia que los usuarios que registren a los estudiantes,
conozcan las materias que se dictan en cada paralelo (Ver Organizacion de Horarios del

Moadulo Procesos Especiales).

Si el usuario hace click en el boton Modificar, se activard un cuadro combinado con todos los
paralelos abiertos en el afio y término vigente .

L ﬁ;ﬁeltura de Paralelos

El Gnico campo que podra ser modificado serd el Cupo, el cual podra aumentar o decrementar.

Una vez que el usuario ha ingresado un nuevo paralelo, o ha modificado el cupo de un paralelo
existente, puede ejecutar cualquiera de los tres procesos disponibles, Grabar los campos de la
pantalla actual a la Base de Datos, Cancelar los cambios realizados o la apertura de un nuevo
paralelo, 6 Salir de ésta pantalla.

Manual de Usuario 21




Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Clausura de Paralelos

Con la siguiente pantalla, se permitira al usuario cerrar los paralelos.

Al abrirse ésta pantalla los unicos controles disponibles son Buscar y Salir. Si el usuario hace un
click sobre el boton Buscar, se activara un cuadro combinado con los paralelos existentes.

U= Clausura de Paralelos

Al escoger un paralelo existente, los demds campos se llenaran con los datos correspondientes.

Los campos : Fecha de Apertura, Cupo y Numero de inscritos estaran bloqueados y se activaran los
botones Eliminar y Cancelar.

Si el usuario hace un click sobre el boton Eliminar, se borrara el registro de éste paralelo en la Base
de Datos, siempre y cuando el usuario confirme la eliminacion.

Importante : Si un paralelo, por falta de estudiantes u otros motivos se cierra, y el numero de
estudiantes inscritos es mayor que cero, se debera comunicar a dichos
estudiantes.Ellos decidirdn si se cambian de paralelo, considerando ¢l horario a su
conveniencia, o bien la anulacién del registro, en el caso de que no encuentren una
solucion alterna.
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Organizacion de Horarios

Por medio de ésta pantalla se permite organizar los horarios de cada paralelo.

Al iniciar ésta pantalla se activaran solamente los botones Organizar y Salir. Si el usuario hace un
click sobre el Boton Organizar, se activara un cuadro combinado , de donde debera escoger el
paralelo anteriormente abierto.

£z Organizacion de Horarios

B3l dateria | Profesc | J 18
@B[17100011 00001 Lunes
Bl 11100011 00001  Martes
(00001 Miercoles
00001 | Jueves
Viemnes
11100011 Logica Matematica vy Sist. Nun
11100012 Matematicas Basicas

Luego se podra agregar o modificar los registros asociados a éste paralelo.

Materia : Se escogera la materia mediante un cuadro combinado, que se dictara en éste paralelo. De
¢ésta manera se deja abierta la posibilidad de dictar varias materias en un solo paralelo.

Profesor : Se escogera de un cuadro combinado el profesor que dicta la materia, presentando el
cOdigo y el nombre del profesor, para su facil identificacion.

Dia : El Dia de la semana que se dictara la materia

Hora Inicio : La hora inicial de clases.

Hora Final : La hora en que terminaran las clases,

Aula : El nimero del aula fisica donde se dictara la catedra.

Cabe sefalar que la misma materia puede darse varios dias en el mismo horario, con el mismo
profesor. El Sistema se encargara de avisar cualquier duplicidad de registros que hubiese. Ejemplo :

No es posible dar clases dos veces de la misma materia, con el mismo profesor, el mismo dia, y a la
misma hora de entrada.
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Efectivizar Pagos con Tarjetas

Mediante ésta opcion el usuario podra cambiar de estado a los pagos realizados con tarjetas de
crédito.

Cuando un estudiante realiza sus pagos de registro con tarjeta de crédito, ¢stos valores no son
considerados atn efectivos, ya que la entidad financiera tarda un cierto nimero de dias para enviar el
cheque correspondiente.

Por medio de éste proceso, el usuario podra chequear qué pagos seran cubiertos con el arribo del
cheque de la entidad financiera, para asi poderlos considerar pagos efectivizados. Al iniciar ésta
pantalla, los tnicos controles activos serdn los botones Efectivizar y Salir.

| 2| Efectivizar Pagos realizados con Tarjetas

B[ 0913348398 Merno | Fabrizzio I '23/03/193 | 57130000 '13/10/19%
{1 1101929222 Navarrete LJessenialvon |0 123/0919%6 | $/300000 0 I

Si el usuario hace un click en el boton Efectivizar, se activara un cuadro combinado , de donde se
escogerd la entidad financiera que emite el cheque. El nombre de la Tarjeta sera visualizado, y a
continuacion se desplegaran todos los pagos realizados con dicha tarjeta, que ain no han sido
efectivizados.

Los campos : Cédula, Apellidos, Nombres, Nimero de Recibo, Fecha de Pago y Valor son campos
no actualizables, que ayudan al usuario a identificar el valor a restaurar.

El unico control que podra ser modificado es "estado”. El usuario debe hacer un click sobre éste
campo, y automaticamente se sefialara como efectivizado, asi mismo se insertara en el campo “fecha
de efectivizacion™ la fecha actual.

Si el usuario desea regresar al estado anterior, debe hacer nuevamente un click sobre un registro
cuyo campo estado ha sido efectivizado previamente, simplemente se elimina la marca
correspondiente en el casillero, (Generalmente es un visto o una cruz) y se borra la fecha de
efectivizacion, quedando ésta en blanco.
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Transferencia de Informacion

Al final de cada término se deberan transferir los estudiantes que aprobaron el Curso Nivelatorio a la
Base de Datos de estudiantes activos de Carreras Cortas.

Mediante ésta pantalla, el usuario podra transferir ésta informacion de una Base de Datos a otra.
Al iniciar ésta opcion , solo los botones Buscar y Salir estaran activos.

Al hacer click sobre el botén Buscar se activard un cuadro combinado de donde se escogera la
carrera a la cual pertenecen los alumnos que se desea transferir.

Una vez que se escogid la carrera se presentan todos los estudiantes pertenecientes, cuyos promedios
alcanzan minimo el 60% de la nota final.

-ETlE--St.lld.icil.r'l-ll‘.;S Aplc;hadus

Programador de Sistemas (58

Mernno | Fabrizzio 091334

1 Navarete |Jessenialvon 1101923222 11100011 60

Una vez verificados los estudiantes y sus promedio, se podra dar inicio a la transferencia de
informacion.

El boton Salir estara activado en cualquier momento, por si el usuario desea abandonar la operacion.

4/“‘
(o]
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Capitulo V.11
MODULO DE PROCESOS DIARIOS



Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

5.2 Modulo de Procesos Diarios.

Cuando el usuario hace click sobre la palabra "Procesos Diarios™ del menu principal se le despliega
un ment con la siguiente informacion:

Microsoft Access - [Sistema Curso Nivelatono - Camreras Cortas)

POLITECNICA DEL LITORAL
Guapaquil - Ecunear

Este médulo resume todos los procesos cominmente usados durante el curso Nivelatorio.

Los procesos que puede ejecutar el usuario para manipular la informacion de los Procesos Diarios
son los siguientes:

I Datos de Estudiantes

[ Registrar Estudiantes

I Modificaciones y Anulaciones de Registros
I | Mantenimiento de Notas y Asistencias

A continuacion se describe el funcionamiento de cada uno de éstos procesos con sus respectivas
pantallas.
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Datos de Estudiantes

Con ¢sta pantalla se realiza el ingreso, modificacion y consulta de los datos personales de los
estudiantes.

Al abrir ésta pantalla se encontraran activos solo los botones Nuevo y Modificar y Salir.

= Mantenimiento de Estudiantes

Si el Usuario desea ingresar los datos de un nuevo estudiante, debe presionar el boton Nuevo. Los
campos se activaran para permitir el ingreso de los datos. Estos campos son:

Cédula : La Cédula del Estudiante. El usuario debera digitar los diez digitos seguidos, sin dejar
espacios en blanco y sin utilizar guiones, caso contrario el Sistema emitird un mensaje de error.

Apellidos y Nombres : El usuario debera ingresar los apellidos del estudiante: primero el paterno y
luego el materno. El siguiente campo; ubicado hacia un lado, esta destinado para el ingreso de los
nombres del estudiante.

Se aconseja mantener un estandar en los formatos de entrada de datos, Ejemplo: escribir todo en
mayusculas, o solo la primera letra en mayusculas y las demas en minusculas.

Teléfono : Teléfono del Domicilio, en caso de que lo tuviere.

Lugar del Trabajo : Nombre de la empresa o institucién donde el estudiante trabaja. El usuario no
debe digitar en éste campo ninguna direccion.

Cargo : Cargo u ocupacion que el estudiante esta desempefiando en su lugar de trabajo. BIBLIOTEEA

Direccion del Trabajo : Direccion de la Empresa o Institucion donde labora el estudiante.

Teléfono del Trabajo : No. telefonico 6 fax del lugar de trabajo del Estudiante.
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Una vez que los datos del estudiante han sido debidamente ingresados. El usuario podra escoger
entre uno de los tres botones activos.

Cancelar : Descarta todos los cambios hechos, es decir borra los datos de la pantalla actual, y
permite al usuario realizar un nuevo ingreso o modificacion.

Grabar : Afade el registro a la base de datos del sistema. Si el usuario digitdé una cédula ya
existente, el sistema se encargara de enviar el mensaje correspondiente, anula el registro y permite al
usuario volver hacer una nueva modificacion, o crear un nuevo registro.

——
POLITESN
. 3
/“'-_\ N
Microsoft Access A
¥\ 7
yii ek
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- ]
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Salir : Sale de la pantalla de Mantenimiento de Estudiantes sin grabar. Ej.: Si se cred un nuevo
estudiante y presiono el boton Salir, el estudiante no fue ingresado a la base de datos.

Si el usuario desea realizar modificaciones sobre los datos de un estudiante anteriormente ingresado,
debe hacer un click sobre el boton Modificar.

Inmediatamente se activa un cuadro combinado, de donde el usuario puede, o bien escoger uno de
todos los estudiantes registrados, 6 digitar directamente su cédula.

Una vez que el estudiante haya sido escogido, apareceran todos los datos correspondientes al mismo.
El usuario pude modificar cualquiera de éstos campos, con excepcion de la cédula.

Una vez realizadas las modificaciones, el usuario tiene la opcion de escoger entre cualquiera de los
botones activos :

Grabar : Graba las actualizaciones del registro correspondiente

Cancelar : Si el usuario no realizé ninguna modificacion . Aparecera el siguiente mensaje :

Microsoft Access 4

Si el usuario realizdé modificaciones, descartara todos los cambios hechos.

Salir : Abandona la pantalla actual (Mantenimiento de Estudiantes), pero grabando las
modificaciones realizadas.
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Registrar Estudiantes

Mediante é€ste proceso, el usuario estara en capacidad de registrar a los estudiantes en una carrera y
paralelo, determinado, asi como detallar las formas de pagos con las que cancelo su registro.

Atencion : Antes de ejecutar esta accion, los paralelos debe estar previamente abiertos y sus
respectivos horarios organizados. El Usuario debe verificar que los mantenimientos de Carreras,

Bancos y Tarjetas estén debidamente actualizados.

Al abrirse la siguiente pantalla., estan disponibles sélo los botones Registrar y Salir.

£s Registro de Estudiantes

Cuando el usuario haga click sobre el boton Registrar, se activara rapidamente un cuadro
combinado, que contiene la cédula y el nombre de todos los estudiantes cuyos datos personales han
sido ingresados al sistema.

El Usuario debe seleccionar con un click al estudiante que desea registrar. Una vez que el estudiante
es seleccionado, el campo etiquetado estudiante se llena con el numero de cédula del estudiante
escogido, y los dos campos que se encuentran hacia el lado derecho de la pantalla toman los valores
de los apellidos y nombres respectivamente.

Los campos afio y termino toman el valor del afio y término vigentes. Si no existe un afio y término
abierto, ésta opcion es cancelada.

Manual de Usuario 29




Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

El Sistema busca si ya existe un registro de éste estudiante en el afio y término vigente. Si esto pasa
el Sistema presentara el siguiente mensaje :

Microsoft Access

ludiante yva esta reqistradc

Después de presentar éste mensaje, el usuario podra registrar a otro estudiante o Salir.

Una vez que se verifique que es el primer registro correspondiente al afio y término vigente, se
procede a registrar al estudiante. Los campos presentados que deberd ingresar el usuario son los
siguientes.

Carrera : Se despliega una lista de todas las carreras cortas disponibles en Protcom

Paralelo : Se despliega una lista de todos los paralelos abiertos en el afo y término vigente. El
Usuario debe ser cuidadoso al registrar un estudiante en un paralelo determinado, ya que debe tener
conocimiento previo qué carrera estd  asociada a dicho paralelo. El Sistema controlara
automaticamente el cupo de los paralelos, y envia el mensaje correspondiente cuando el cupo esta
agotado; seguido de éste mensaje se cancelara la accion. El Usuario cuyo nivel de seguridad se lo
permita, podrd aumentar el cupo del paralelo segin su criterio.

Numero de Recibo : Se presenta el nimero de recibo correspondiente, cabe sefialar que los nimeros
de recibos son secuenciales, y son calculados automaticamente por el Sistema. Este campo esta
protegido contra escritura.

Nimero de Registro : Se presenta el namero de registro del estudiante. Es decir si es la segunda vez
que el estudiante se registra en la misma carrera, el nimero insertado en el campo sera 2. Este campo
es calculado automaticamente por el Sistema y no se permitird registrar a un estudiante mas de 3
veces en la misma carrera, por politicas del Programa. El nimero de registro estd protegido contra
escritura.

Detalle de Pago
Efectivo : El usuario debera ingresar el valor en efectivo que reciba.
Otras formas de Pago

Secuencia : Esta secuencia es calculada por el Sistema. El usuario no debera ingresar nada en éste
campo, ya que al ingresar un tipo de pago se actualizara automaticamente.

Tipo de Pago : Se despliega una lista de los tipos de pagos disponibles que son : Cheque o Tarjeta
de Crédito. El usuario deberd escoger una de éstas opciones.

Entidad : Se mostrara una lista de todas las entidades con las que Protcom-Carreras Cortas trabaja,
en el caso de que el tipo de pago sea cheque, se presentardn todos los Bancos con los que trabaja. Si
el Usuario escoge como tipo de pago Tarjeta, se presenta una lista de las tarjetas ambiente con las
que se esta trabajando actualmente.
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Numero de Documento : El usuario deberd ingresar un numero referencial al documento que esta
recibiendo. En el caso de que el tipo de pago sea cheque, se ingresara el nimero de cheque: 6 si el
tipo de pago es tarjeta se ingresara como numero de documento el numero de la tarjeta.

Valor : Se ingresa el valor del documento. En el caso de las tarjetas, se debera ingresar el valor que
la entidad financiera de crédito debera entregar a Protcom - Carreras Cortas, una vez enviado el
boucher.

Descuento : El usuario debera ingresar el porcentaje de descuento , en caso de que el estudiante lo
reciba. Este porcentaje es calculado unicamente sobre los valores entregados en efectivo.

Luego de ingresar los datos, el usuario tiene la eleccion de presionar los botones activos a su
conveniencia.

Grabar : Al hacer un click en el boton grabar, se afadirdn el registro ingresado a la Base de Datos,
asi mismo se afadiran registros en la base de datos referente a la(s) materia(s) que tomara el
estudiante segin el paralelo registrado. Este proceso puede tomar unos 5 segundos, una vez
realizadas éstas actualizaciones el usuario debe seguir los siguientes pasos:

Si dentro de los parametros del Sistema (Ver Modulo de Sistema, opcidén Parametros) estd
establecido como tipo de documento a imprimir en los registros la opcion R correspondiente a
Recibos de Pago, la siguiente advertencia es presentada al usuario:

Microsoft Access

El Usuario debe hacer un click sobre el botén Aceptar, 6 bien dar Enter, y el siguiente documento
se imprimira en la impresora activa:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
} PROTCOM - CARRERAS CORTAS

®
latutm surtei’
RECIBO No: 4
Estudiante: 091455678 Vera Arteaga, Lucia AMemira
Carrera : Amnalista de Sop orte
Paralelo: 1

DESCRIPCION DE PAGO

efectivo $150.000,00

cheq ue $130.000,00 Banco del Progreso

cheq ue $230 000,00 Banco del Pacifico

tarjeta $240 000,00 Dinners Club

tarjeta $180 000,00 Master Card

descuento s: 0,00
TOTAL A PAGAR: $930.000,00

Miércoles 25 de Sep tiembre de 1996 Fatihi € arleings
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Si dentro de los parametros del Sistema (Ver Médulo de Sistema, opcion Parametros) esta

establecido como tipo de documento a imprimir en los registros la opcion C correspondiente a
Comprobantes de Registro, la siguiente advertencia es presentada al usuario:

Microsoft Access

El Usuario debe hacer un click sobre el boton Aceptar, 6 bien dar Enter, y el siguiente documento
se imprimird en la impresora activa:

195¢

i ;; * } ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROTCONM - CARRERAS CORTAS
lchtu surl'inu

COMPROBANTE No:
Estudiante:

4

091455678 Vera Arteaga,Lucia AMemira

Analista de Sop orte
Paralkelo: 1

Carrera :

DESCRIPCION DE MATERIAS REGISTRADAS

11100011 Logica Matematica v Sist. Num. Ing. Eduardo Ponce
Martes 15 de Octubre de 1996

Registrado por:

Cancelar : Descarta todos los datos ingresados en la pantalla actual, borrandolos, y permitiendo que
el usuario registre a un nuevo estudiante o salga de la pantalla actual.

Salir : Abandona la pantalla actual, sin grabar ningan dato ingresado.
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Modificaciones y Anulaciones

Mediante éste proceso, el usuario estara en capacidad de modificar los datos del registro de los
estudiantes, asi como también anular ¢ eliminar el registro de un estudiante.

Al abrirse la siguiente pantalla., estan disponibles sdlo los botones Cambiar y Salir.

= Cambio y Anulacion de Registros

R | T

Programa

" ’ che |
2 tarjeta | 234532452345
3 cheque 123423424

1500.00%]

Cuando el usuario haga click sobre el boton Cambiar, se activara ripidamente un cuadro combinado
del cual se escogera al estudiante del cual desea modificar o anular el registro.

Una vez que el estudiante es seleccionado, los campos afo y termino toman el valor del afio y
término vigentes. Si no existe un afio y término abierto, ésta opcion es cancelada.

El Sistema busca si existe un registro de éste estudiante en el afio y término vigente. Si no existe un
registro del estudiante que coincida, el Sistema presentara el siguiente mensaje :

Microsoft Access :
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Después de presentar éste mensaje, el usuario podra cambiar o eliminar otro registro 6 Salir.
Carrera : Se despliega una lista de todas las carreras cortas disponibles en Protcom

Paralelo : Se despliega una lista de todos los paralelos abiertos en el afio y término vigente. El
Usuario debe ser cuidadoso al cambiar a un estudiante de paralelo determinado, va que debe tener
conocimiento previo qué carrera esta asociada a dicho paralelo.

El Sistema controlara automaticamente el cupo de los paralelos, y envia el mensaje correspondiente
cuando el cupo del paralelo al que se lo estd cambiando esté agotado. El Usuario cuyo nivel de
seguridad se lo permita, podra aumentar el cupo del paralelo segun su criterio.

Niumero de Recibo : Se presenta el numero de recibo correspondiente, cabe sefialar que los nimeros
de recibos son secuenciales, y son calculados automaticamente por el Sistema. Este campo esta
protegido contra escritura.

Nimero de Registro : Se presenta el nimero de registro del estudiante. Es decir si es la segunda vez
que el estudiante se registra en la misma carrera, el nimero insertado en el campo sera 2. Este campo
es calculado automaticamente por el Sistema y no se permitird registrar a un estudiante mas de 3
veces en la misma carrera, por politicas de Protcom. El nimero de registro esta protegido contra
escritura.

Detalle de Pago

Efectivo : El usuario puede modificar el valor en efectivo.
Otras formas de Pago

Secuencia @ Esta secuencia es calculada por el Sistema. El usuario no debera modificar nada en éste
campo, ya que al ingresar un tipo de pago se actualizard automaticamente.

Tipo de Pago : Se despliega una lista de los tipos de pagos disponibles que son : Cheque o Tarjeta
de Crédito. El usuario debera escoger una de éstas opciones.

Entidad : Se mostrara una lista de todas las entidades con las que Protcom-Carreras Cortas trabaja,
en el caso de que el tipo de pago sea cheque, se presentaran todos los Bancos con los que trabaja. Si
el Usuario escoge como tipo de pago Tarjeta, se presenta una lista de las tarjetas ambiente con las
que se esta trabajando actualmente.

Numero de Documento : El usuario debera modificar un nimero referencial al documento que esta
recibiendo. En el caso de que el tipo de pago sea cheque, se ingresara el nimero de cheque: 6 si el
tipo de pago es tarjeta se ingresara como niimero de documento el nimero de la tarjeta.

Valor : Se ingresa el valor del documento. En el caso de las tarjetas, se debera ingresar el valor que
la entidad financiera de crédito deberd entregar a Protcom - Carreras Cortas, una vez enviado el

boucher.

Descuento : El usuario deberd ingresar el porcentaje de descuento , en caso de que el estudiante lo
reciba. Este porcentaje es calculado inicamente sobre los valores entregados en efectivo.

Nota : Si el usuario desea eliminar un registro de pagos anteriormente ingresado, debe
seleccionarlo, marcandolo con un click en el selector de registros y presionar delete.
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Luego de modificar los datos del registro, el usuario tiene la eleccién de presionar los botones
activos a su conveniencia.

Anular : Si el usuario desea anular el registro deber hacer un click en el botén Anular. Se eliminara
de la base de datos el registro del estudiante correspondiente al afio y término vigente, y también
todos los registros de pagos asociados.

Cancelar : Descarta todos los cambios realizados en la pantalla actual, manteniendo los
anteriormente ingresados y permitiendo que el usuario modifique otro registro ¢ salga de la pantalla
actual.

Grabar : Al hacer un click en el boton grabar, se afiadiran el registro ingresado a la Base de Datos,
asi mismo se afadiran registros en la base de datos referente a la(s) materia(s) que tomara el

estudiante segin el paralelo registrado.

Salir : Abandona la pantalla actual, guardando los cambios realizados.

BiBLIOTECA
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Notas y Asistencias

Mediante ésta opcion se le permitira al usuario ingresar o modificar las notas y asistencias de los
estudiantes.

Al abrir ésta pantalla, estaran activos los botones Consultar y Salir.

| == Mantenimiento de Notas y Asistencias

|—_—_—-

Anl Jorge Lombeida Chavez |

ula [ Apellidos | "_—*‘—"i_ﬁ“_f[f—\"fr——-ffliﬁiﬁiy"

& Camino Cordova  Luis ofacio

j  Fabnzzio o
B8] 1101929222 Navarete Jessenialvon |
9] 0914556783 VetaAteaga LuciaAldemia |

4 [_ Registro:|1

Si el usuario hace un click sobre el boton Consultar , se activaran los siguientes campos :
Aiio : Se inserta el aflo vigente Este campo esta protegido contra escritura.
Término : Se inserta el término vigente. Este campo también esta protegido contra escritura.

Paralelo : Se activa una lista con todos los paralelos abiertos en el afio y término vigente. El usuario podra
escoger un paralelo de la lista.

Materia : Se activa una lista con todas las materias que se dictan en el paralelo anteriormente escogido. El
usuario podra escoger una materia de la lista.

Profesor : Automaticamente , se inserta el nombre del profesor que dicta la materia

Una vez que el paralelo y la materia sean escogidos de sus listas respectivas. Se presentan todos los
estudiantes que se han registrado en el paralelo escogido.
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Los datos que aparecen son los siguientes :

Cédula : El usuario no podra modificar éste campos

Apellidos : El campo esta protegido contra escritura. El usuario no podra modificarlo.

Nombres : El campo esta protegido contra escritura. El usuario no podra modificarlo.

Primera Nota : El usuario debe ingresar de las actas entregadas por los profesores, las notas
correspondientes al primer examen. Esta nota debe estar entre 0 y 100, caso contrario el Sistema enviard el
mensaje respectivo.

Segunda Nota : El usuario debe ingresar de las actas entregadas por los profesores, las notas
correspondientes al segundo examen. Dicha nota debe ser entre 0 y 100, caso contrario el Sistema enviara el
mensaje respectivo.

Examen Final : El usuario debe ingresar de las actas entregadas por los profesores, las notas
correspondientes al examen final. Esta nota debe estar entre 0 y 100, caso contrario el Sistema enviara el

mensaje respectivo.

Promedio : Fste campo estd protegido contra escritura. Es actualizado automaticamente a medida que se
ingresen las notas correspondientes al estudiante. El usuario no podra modificar éste campo.

Horas Asistidas : El usuario debe ingresar de las listas de asistencia, el total de las horas asistidas por
estudiante, durante el Curso Nivelatorio.

Aprobado : Cuando el promedio del estudiante, alcance un valor mayor o igual a 60, automaticamente el
campo aprobado es actualizado con estado verdadero (generalmente indicado por una cruz o un visto). Si el
promedio no alcanza éste valor, el campo aprobado quedara con estado falso. Este campo no es actualizable.
El usuario no podra manipularlo.

Una vez que se hayan actualizado las notas de los estudiantes. El Usuario podra :

Grabar : Las modificaciones realizadas seran grabadas en la Base de Datos.

Cancelar : Las modificaciones realizadas seran descartadas.

Salir : Abandona la pantalla activa, guardando los cambios realizados.
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5.3 Modulo de Consultas y Reportes.

Cuando el usuario hace click sobre la palabra "Consultas y Reportes™ del mena principal se le
despliega un ment con la siguiente informacion:

Micirosoft Access - [Sistema Curso Nivelatorio - Canreras Cortas]

- Consultas v Reporte

POLITECNICA DEL LITORAL
Guapbquil - Ecusdas

Este médulo resume las consultas y reportes requeridos y usados por los usuarios, durante el curso
Nivelatorio.

Las consultas v reportes que el usuario puede obtener del Sistema Curso Nivelatorio son los
siguientes:

[ Listas de Asistencias

|| Actas de Notas para profesores

|| Notas Finales

|1 Listado de Alumnos Aprobados

I Listado de Alumnos Reprobados

Il Pagos Realizados '
|| Estudiantes con Descuentos

|| Listado de Profesores

Il Estadisticas

A continuacion se describe el funcionamiento de cada uno de éstos procesos con sus respectivas
pantallas y formatos de reportes.
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Listas de Asistencias

El usuario del Sistema debe imprimir las Listas de Asistencias al inicio del Curso Nivelatorio, de
manera que los profesores que dictan las materias puedan llevar un control sobre las asistencias de
sus estudiantes. Al final del Curso Nivelatorio el usuario debe ingresar el resumen de horas asistidas
en la opcion Notas y Asistencias del modulo Procesos Diarios.

Al escoger Listas de Asistencias se presenta la siguiente pantalla :

| L= Imprimir Listas de Asistencias

Los botones de Consultar y Salir serdn los unicos activos, cuando se presenta la pantalla,
Si el usuario hace un click sobre el boton Consultar, los siguientes campos se activan :
Aiio : Contiene el afio vigente.

Término : Contiene el término vigente.

Paralelo : Se despliega una lista de los paralelos abiertos en el afio y término vigente. El usuario
debe escoger un paralelo de la lista.

Materia : Se despliega una lista de las materias que se dictan en el paralelo anteriormente escogido.

Asi mismo el usuario debe escoger una de las materias de la lista .Actualmente se esta dictando una

materia por paralelo, pero el Sistema contempla la posibilidad de que en un futuro se pueda dictar
mas de una.

Profesor : Automaticamente se presenta el nombre del profesor que dicta la materia en el paralelo
escogido. Este campo esta protegido contra escritura.

Una vez seleccionado la materia y el paralelo, el usuario podra imprimir el reporte , o cancelar la
accion, saliendo de la pantalla actual con el boton Salir,

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el boton Imprimir.

El formato del reporte sera el siguiente:
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Curso Nivelatorio
Lunes 21 de QOctubre de 1996

[ f
acUtm surt“‘u

Afoy Término: 1996 4

Listas de Asistencias

Paralelo: 1

Materia: Logica Matematica y Sist. Num.

Profesor: Ing. Eduardo Ponce

No Apellidos y Nombres Cédula 1 2 3 4 5 6 7 8 910 1121314151617 181920 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 313233 34 3536 373839 40

1 Abad Arteaga Raul Vicente 0913348398

2 Cervantes Vaca Juan Carlos 0914573886
3 Jara Lopez Juan Ignacio 0987635553
4 Narvaez Elizalde Monica Maria 1101929222
5 Paez lfiguez Ariana Valeria 1102362918
6

Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789

Numero de Estudiantes: 6

No. de Pag. 1

SDJ40) SDI2LID)) - O110ID]AAIN] 0SIN) DUIISIS



Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Actas de Notas para profesores

El usuario del Sistema debe imprimir las Actas de Notas para los profesores, antes de las fechas
estipuladas para los examenes , de manera que los profesores puedan asentar las notas de los
examenes en un formato pre-disefiado. Después del periodo de examenes del Curso Nivelatorio el
usuario debe ingresar las notas procedentes de las actas en la opcion Notas y Asistencias del mddulo
Procesos Diarios.

Al escoger Actas de Notas para profesores se presenta la siguiente pantalla :

L= Listas de Notas en Blanco para profesores SETES

e
[ (g

Jorge Lombeida Chévez

Los botones de Consultar y Salir seran los Gnicos activos, cuando se presenta la pantalla.
Si el usuario hace un click sobre el botén Consultar, los siguientes campos se activan :

Aflo : Contiene el afio vigente.
Término : Contiene el término vigente.

Paralelo : Se despliega una lista de los paralelos abiertos en el afio y término vigente. El usuario
debe escoger un paralelo de la lista.

Materia : Se despliega una lista de las materias que se dictan en el paralelo anteriormente escogido.
Asi mismo el usuario debe escoger una de las materias de la lista .

Profesor : Automaticamente se presenta el nombre del profesor que dicta la materia en el paralelo
escogido. Este campo esta protegido contra escritura.

Parciales : El Usuario debe escoger el tipo de examen del cual se imprimiran las actas. Estos
pueden ser : Primer Parcial, Segundo Parcial 6 Examen Final.

Una vez seleccionado la materia y el paralelo, el usuario podra imprimir el reporte , o cancelar la
accion, saliendo de la pantalla actual con el botén Salir.

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el botén Imprimir.

El formato del reporte sera el siguiente:
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1958

f * Actas de Notas
& %} Curso Nivelatorio
[stgL,, Surgaisa Lunes 21 de Octubre de 1996

Afioy Término: 1996 4

Paralelo: 1
Materia: Logica Matematica y Sist. Num.
Profesor:

Ing. Eduardo Ponce

Examen Correspondiente al Primer Parcial

Fecha del Examen:

No Apellidos y Nombres Cédula Carrera Calificaciéon/100 Asistencia

1 Abad Arteaga Raul Vicente 0913348398 Analista de Sopor
2 Cervantes Vaca  Juan Carlos 0914573886 Analista de Sopor
3 Jara Lopez Juan Ignacio 0987635553 Analista de Sopor

4 Narvaez Elizalde Monica Maria 1101929222 Programador de

|
000000

5 Paez Ifiguez Ariana Valeria 1102362918 Programador de
6 Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789 Analista de Sopor
Numero de Estudiantes: 6

No. Estudiantes Analisis de Soporte:

No. Estudiantes Programador de Sist:

No. Estudiantes Secretariado Bilingue: 0
No. Estudiantes Diseno Grafico: 0
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Lista de Notas Finales

El usuario del Sistema debe imprimir las Notas Finales para ser publicadas en las carteleras de
Carreras Cortas.
Al escoger Notas Finales se presenta la siguiente pantalla :

= Listas de Notas Finales

Anl Jorge Lombeida Chavez

o5 Pacs — 8]

Los botones de Consultar y Salir seran los tnicos activos, cuando se presenta la pantalla.
Si el usuario hace un click sobre el boton Consultar, los siguientes campos se activan :

Aiio : Contiene el afio vigente.
Término : Contiene el término vigente.

Paralelo : Se despliega una lista de los paralelos abiertos en el afio y término vigente. El usuario
debe escoger un paralelo de la lista.

Materia : Se despliega una lista de las materias que se dictan en el paralelo anteriormente escogido.
Asi mismo el usuario debe escoger una de las materias de la lista .

Profesor : Automaticamente se presenta el nombre del profesor que dicta la materia en el paralelo
escogido. Este campo esta protegido contra escritura.

Parciales : El Usuario debe escoger el parcial, del cual las notas serdan publicadas. Estos pueden ser :
Primer Parcial, Segundo Parcial 6 Examen Final.

Una vez seleccionado la materia y el paralelo, el usuario podra imprimir el reporte , o cancelar la
accion, saliendo de la pantalla actual con el boton Salir.

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el boton Imprimir.

El formato del reporte sera el siguiente:
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1958

‘r * Listado de Notas
¥ % Curso Nivelatorio
[ﬁtum S,,nnfﬂl Lunes 21 de Octubre de 1996

Afoy Término: 1996 4

Paralelo: 1
Materia: Loégica Matematica y Sist. Num.
Profesor:

Ing. Eduardo Ponce

Notas Correspondientes al 2do. Parcial

No Apellidos y Nombres Cédula Carrera Calificacion/100
1 Abad Arteaga Raul Vicente 0913348398 Analista de Sopor 76
2 Cervantes Vaca  Juan Carlos (0914573886 Analista de Sopor 54
3 Jara Lopez Juan Ignacio 0987635553  Analista de Sopor 49
4 Narvaez Elizalde Monica Maria 1101929222  Programador de 65
5 Paez Ifiguez Ariana Valeria 1102362918 Programador de 76
6 Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789 Analista de Sopor 86

FRIBLIDTECA

PENAS
Numero de Estudiantes: 6
No. Estudiantes Analisis de Soporte: 4
No. Estudiantes Programador de Sist: 2
No. Estudiantes Secretariado Bilingue: 0
No. Estudiantes Diseno Grafico: 0
Promedio del Paralelo: 67,667 Ji
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Estudiantes Aprobados

Este reporte debera ser impreso al final del Curso Nivelatorio, para asi obtener resultados finales e
invariables.
Al escoger el Reporte Estudiantes aprobados se presenta la siguiente pantalla :

E Ié§tud|ant-e-s Ab-t;i)ado;

4]

inauiadescpats____Ji}

1VeraAtteaga | LuciaAldemra |0914556783 11100011
1/ Camino Cordova | Luis Horacio | 1102362318 11100011 |

] Registio]1

Los botones de Consultar y Salir seran los tnicos activos, cuando se presenta la pantalla.
Si el usuario hace un click sobre el boton Consultar, los siguientes campos se activan :

Aiio : Contiene el afio vigente.
Término : Contiene el término vigente.

Carrera : Se despliega una lista de las carreras cortas que ofrece Protcom. El usuario debe escoger
una carrera de la lista.

Una vez seleccionado la carrera, el Sistema muestra todos los estudiantes de la carrera escogida que
aprobaron el curso Nivelatorio, consiguiendo un promedio mayor o igual a 60.

El usuario podra imprimir el reporte ,consultar otra carrera, o cancelar la accion, saliendo de la
pantalla actual con el boton Salir.

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el botéon Imprimir.

El formato del reporte sera el siguiente:
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Estudiantes Aprobados

Curso Nivelatorio
Lunes 21 de Octubre de 1996

Anoy Término: 1996 4

Carrera: 00001 Analista de Soporte
No Paralelo Apellidos y Nombres Cédula Materia Promedio
1 1 Abad Arteaga Raul Vicente 0913348398  Logica Matematica y Sist. 70
2 1 Cervantes Vaca Juan Carlos 0914573886  LoOgica Matematica y Sist. 60
3 1 Jara Lépez Juan Ignacio 0987635553  LoOgica Matematica y Sist. 64
4 1 Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789  Logica Matematica y Sist. 87
Ca
Numero de Estudiantes: R No. de pagina ]
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Pagos realizados

Este reporte puede ser requerido diariamente. Detalla los pagos efectuados por los estudiantes, por
concepto de su inscripcion al curso Nivelatorio.

Al escoger el Reporte de Pagos Realizados se presenta la siguiente pantalla :

E= Pagos Realizados

Pagos en efectivo [— _

Los botones de Consultar y Salir seran los inicos activos, cuando se presenta la pantalla.
Si el usuario hace un click sobre el botdn Consultar, los siguientes campos se activan :

Fecha Minima : El usuario debe ingresar la fecha minima de corte en formato dd-mmm-aa.
Fecha Mixima : El usuario debe ingresar la fecha maxima de corte en formato dd-mmm-aa.

Tipo de Pago : Se despliega una lista de las categorias disponibles para la opcion Pagos Realizados.
Estas categorias son : Pagos Generales, Pagos en Efectivo, Pagos con Cheques, Pagos con tarjeta.

Pagos Generales : Presentara informacion de todos los pagos realizados entre la fecha minima
ingresada v la fecha maxima ingresada, ordenado por nimero de recibo, y presentando un total
diario de lo recibido en efectivo, cheques y tarjeta.

Pagos en efectivo: Presentara informacion de todos los pagos realizados en efectivo entre la fecha
minima ingresada y la fecha maxima ingresada, presentando un total diario de lo recibido en
efectivo.

Pagos con cheques: Presentara informacion de todos los pagos realizados con cheques entre la fecha
minima ingresada y la fecha maxima ingresada, presentando un total diario de lo recibido en
cheques.

Pagos en efectivo: Presentara informacion de todos los pagos realizados con tarjeta entre la fecha
minima ingresada y la fecha maxima ingresada, presentando un total diario de lo recibido en tarjeta,
siempre y cuando éstos valores ya estén efectivizados. ;

.
.
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Una vez que se ingresan las fechas de corte y el tipo de reporte que desea imprimir. El usuario puede
imprimir el reporte, 6 bien cancelar el proceso, saliendo de la pantalla activa al hacer un click en el
boton Salir .

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el boton Imprimir.

El formato de los reportes seran los siguientes:
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135¢

(@)

gy surtd

Pagos Generales
Curso Nivelatorio

Lunes 21 de Octubre de 1996

No. de Recib Cédula  Nombre del Estudiante Tipo de Pag  Valor Entidad
Fecha de Registro: 13-Oct-96
6 0913348398 Abad Arteaga, Raul Vicente efectivo £120.000,00
cheque $500.000,00 Banco del Pacifico
8 0987635553 Jara Lopez, Juan Ignacio efectivo $0,00
tarjeta $200.000,00 Dinners Club
9 1101929222 Narvaez Elizalde, Monica Maria efectivo $0,00
tarjeta $500.000,00 Dinners Club
Total efectivo: $120.000,00
Total cheque: $500.000,00
Total tarjeta: $700.000,00
Fecha de Registro: 15-Oct-96
7 0914573886 Cervantes Vaca, Juan Carlos efectivo $450.000,00
10 1102362918 Paez Iiiguez, Ariana Valeria efectivo $497.000,00
cheque $ 30.000,00 Banco del Pacifico
11 0914556789 Vera Arteaga, Lucia Aldemira efectivo $240.000,00
cheque $200.000,00 Banco del Pichincha

Total efectivo:
Total cheque:
Total tarjeta:

$1.187.000,00
$230.000,00

»’\‘ ”

Tyorn 110 %

-
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135¢%

5 * Pagos en efectivo
‘@} Curso Nivelatorio
[SEUEM gur[ﬂ;ng Lunes 21 de Octubre de 1996
Apellidos y Nombres Cédula Carrera Paralelo Valor en efectivo
Fecha de Registro : 13-Oct-96
Abad Arteaga Raul Vicente 0913348398 Analista de Soporte | $120.000,00
Total efectivo : $120.000,00
Fecha de Registro : 15-Oct-96
Cervantes Vaca Juan Carlos 0914573886 Analista de Soporte I $450.000,00
Paez Ifiguez Ariana Valeria 1102362918 Programador de Sistemas I $497.000,00
Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789 Analista de Soporte | $240.000,00
Total efectivo : $1.187.000,00
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1958
& * Pagos con cheques
‘!.} Curso Nivelatorio
i opyert’ W s 2f oeOlites s 1906
Cédula Apellidos y Nombres Carrera Valor en cheque Banco
Fecha de Registro 13-Oct-96
0913348398 Abad Arteaga, Raul Vicente Analista de Soporte $£500.000.00 Banco del Pacifico
Total en cheques : $500.000,00
Fecha de Registro 15-Oct-96
0914556789  Vera Arteaga, Lucia Aldemira Analista de Soporte $200.000,00 Banco del Pichincha
1102362918 Paez Iiliguez, Ariana Valeria Programador de Sistemas $30.000,00 Banco del Pacifico
Total en cheques : $230.000,00
NBLIBTER A ‘
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1952

* Pagos con tarjetas
{@} Curso Nivelatorio
k5 o°

CUgyy sy pth Lunes 21 de Octubre de 1996

Apellidos y Nombres Cédula Carrera Valor en Tarjeta  Tarjeta Ambiente

Fecha de Registro 13-Oct-96
Jara Lopez, Juan Ignacio 0987635553  Analista de Soporte $200.000,00  Dinners Club
Narviez Elizalde, Monica Maria 1101929222  Programador de Sistemas $500.000,00  Dinners Club

Total en Tarjetas $700.000,00
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Estudiantes con Descuentos

Este reporte puede ser requerido diariamente. Detalla los pagos efectuados por los estudiantes, que
obtuvieron algin porcentaje de descuento en el momento de su inscripeion al curso Nivelatorio.

Al escoger el Reporte de Estudiante con Descuentos se presenta la siguiente pantalla :

Es E studiantes con Descuentos

Los botones de Consultar y Salir seran los unicos activos, cuando se presenta la pantalla.
Si el usuario hace un click sobre el botén Consultar, los siguientes campos se activan :

Fecha Minima : El usuario debe ingresar la fecha minima de corte en formato dd-mmm-aa.
Fecha Maxima : El usuario debe ingresar la fecha maxima de corte en formato dd-mmm-aa.

Una vez que se ingresan las fechas de corte. El usuario puede imprimir el reporte, 6 bien cancelar el
proceso, saliendo de la pantalla activa al hacer un click en el boton Salir .

Si desea imprimir el reporte, el usuario debe hacer un click en el botén Imprimir.

El formato del reporte serd el siguiente:
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CH]
& * Estudiantes con Descuentos
‘@ Curso Nivelatorio
ESEUELA sypthi ot Lunes 21 de Octubre de 1996
Apellidos y Nombres Cédula Carrera Paralelo % de Descuento
Fecha de Registro: 15-Oct-96
Cervantes Vaca Juan Carlos 0914573886  Analista de Soporte 1 10,00
Vera Arteaga Lucia Aldemira 0914556789  Analista de Soporte 1 20,00
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Lista de Profesores

Al seleccionar ésta opcion del Ment Consultas y Reportes, se imprimira una lista de todos los
profesores que dictan horas en el Curso de Nivelatorio de Carreras Cortas.

El formato del Reporte es el siguiente :
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195¢

f 3¢ Lista de Profesores
Q@ Curso Nivelatorio

[SfU[L“ surl*iuu Lunes 21 de Octubre de 1996

Codigo Apellidos y Nombres Categoria

00001 Anl. Jorge Lombeida Chavez A

00002 Anl. Alexandra Paladines de Ponce A

00003 Ing. Eduardo Ponce A

00004 Tec. Gianfranco DiMatias A
'O TECA

!
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Estadisticas

Al escoger la opcion Estadisticas del ment de Consultas y Reportes se presenta la siguiente pantalla:

£ Estadisticas

Los campos de ésta pantalla inicialmente estaran inactivos. El usuario podrd escoger el boton
Consultar ¢ el boton Salir.

Si el Usuario hace un click sobre el botén Consultar, se activaran todos los campos de la pantalla,
pidiendo el ingreso de :

Aiio : El Usuario debe escribir el afio que desea consultar el resumen.

Término : El Usuario debe escribir el término del cual desea conocer el resumen de informacion
Carrera : Se debe escoger un campo de la Lista de Carreras que ofrece Protcom.

Una vez ingresados éstos tres campos, se visualizan el nimero de estudiantes registrados, el nimero
de estudiantes aprobados y el numero de estudiantes reprobados que se hayan registrado en el aflo,
término y carrera anteriormente ingresados.

El Usuario podra ejecutar nuevamente la accion, presionando un click sobre el boton Consultar.

Si desea abandonar la pantalla activa, haga un click en el boton Salir.
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5.4 Moddulo de Sistema

Al hacer un click en la palabra “Sistema” del Menu Principal, se despliega la siguiente informacion:

Microsoft Access - [Sistema Curso Nivelatorio - Carnreras Cortas)

Hl Procesos Especiale ) s Dia 3 Sistema

t5 o
Qg syrthi
POLITECNICA DEL LITORAL
Cuayaquil  Ecundas

El Mdédulo de Sistema resume el mantenimiento de las tablas secundarias utilizadas por el Sistema.

El Médulo de Sistema contiene la siguientes opciones:

e Mantenimiento de Profesores
e Mantenimiento de Carreras
e Mantenimiento de Materias By 2
A ~ .Y [
* Mantenimiento de Bancos o
e Mantenimiento de Tarjetas o ’E}
. q) z’\’p
e Pardmetros del Sistema LV, 1_;\
r t’a ¥ "\‘":.‘ :
by Yoo il
’ U 248
A i@
‘ \ F
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Mantenimiento de Profesores

Al escoger la opcién de Mantenimiento de Profesores , el Sistema muestra la siguiente pantalla :

= Mantenimiento de Profesores

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar y Salir estaran activos.

Si el usuario hace un click en el boton Nuevo, se permitird el ingreso de un nuevo profesor
activandose los siguientes campos:

Codigo del Profesor : El usuario debe asignar al profesor un codigo identificativo unico.
Apellidos y Nombres : Los apellidos y nombres completos del profesor
Categoria : Asignarle una categoria al profesor por su titulo y tiempo en la catedra

Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
- existentes.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el boton Salir.

Si el usuario desea modificar algun dato de un profesor existente, debera hacer un click en el botén
Modificar.

Se activara una lista de todos los profesores existentes. Una vez que el usuario escoge el profesor
requerido, los demas datos seran completados permitiendo asi su modificacion.

Asi mismo el Usuario podra cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el botén
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar.

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa debera presionar con un click sobre ¢l boton Salir.
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Mantenimiento de Materias

Al escoger la opcién de Mantenimiento de Materias , el Sistema muestra la siguiente pantalla :

= Mantenimiento de Materias

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar y Salir estardn activos. Si el usuario hace un
click en el boton Nuevo, se permitird el ingreso de una nueva materia activandose los siguientes
campos:

Cadigo de la Materia : El usuario debe asignar a la materia un codigo identificativo tnico.
Descripeion @ Se debe digitar el nombre completo de la Materia.

Abreviatura : El Usuario debe ingresar una abreviatura de la materia. Maximo 5 caracteres.
Grado de Dificultad : Se debe asignar un grado de dificultad a la materia, por su contenidos y
estadisticas de estudiantes aprobados y reprobados. Un nimero mas alto significa un grado de

dificultad mayor.

Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
existentes.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el boton Salir.

Si el usuario desea modificar algun dato de una materia existente, debera hacer un click en el botén
Modificar.

Se activara una lista de todos las materias existentes, mostrando su codigo y descripcion. Una vez
que el usuario escoge la materia requerida, los demds datos seran completados permitiendo asi su

modificacion.

Asi mismo el Usuario podra cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el botén
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar.

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa debera presionar con un click sobre el boton Salir.
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Mantenimiento de Carreras

Al escoger la opcion de Mantenimiento de Carreras , el Sistema muestra la siguiente pantalla :

.“p.tlck

PENAS

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar y Salir estaran activos.

Si el usuario hace un click en el boton Nuevo, se permitird el ingreso de una nueva carrera
activandose los siguientes campos:

Codigo : El usuario debe asignar a la carrera un codigo identificativo unico, preferiblemente
secuencial.

Descripcién : El usuario debe ingresar el nombre completo de la carrera.

Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
ingresados.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el boton Salir.

Si el usuario desea modificar algin dato de una carrera existente, debera hacer un click en el botén
Modificar.

Se activara una lista de todos las carreras existentes, mostrando su codigo y descripcion. Una vez que
el usuario escoge la carrera requerida, los demas datos serin completados permitiendo asi su

modificacion.

Asi mismo el Usuario podra cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el botén
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar.

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa debera presionar con un click sobre el botén Salir.
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Mantenimiento de Bancos

Al escoger la opcion de Mantenimiento de Bancos , el Sistema muestra la siguiente pantalla :

| E=| Mantenimiento de Bancos

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar y Salir estardn activos.

Si el uwsuario hace un click en el botén Nuevo, se permitirda el ingreso de una nuevo banco
activandose los siguientes campos:

Codigo : El usuario debe asignar al banco un codigo identificativo tnico, preferiblemente
secuencial.

Descripcién : El usuario debe ingresar el nombre descriptivo del banco.

Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
realizados.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el boton Salir.

Si el usuario desea modificar algiun dato de una tarjeta existente, debera hacer un click en el botén
Modificar.

Se activara una lista de todos los bancos existentes, mostrando su codigo y descripcion. Una vez que
el usuario escoge el banco requerido, los demds datos seran completados permitiendo asi su

modificacion.

Asi mismo el Usuario podra cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el boton
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar,

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa debera presionar con un click sobre el botén Salir.
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Mantenimiento de Tarjetas

Al escoger la opcion de Mantenimiento de Tarjetas , el Sistema muestra la siguiente pantalla :

L=l Mantenimiento de Tarjetas

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar y Salir estaran activos.

Si el usuario hace un click en el boton Nuevo, se permitira el ingreso de una nueva tarjeta
activandose los siguientes campos:

Cadigo : El usuario debe asignar a la tarjeta un cddigo identificativo unico, preferiblemente
secuencial.

Descripcion : El usuario debe ingresar el nombre descriptivo de la tarjeta

Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
realizados.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el botén Salir.

Si el usuario desea modificar algiun dato de una tarjeta existente, debera hacer un click en el boton
Modificar.

Se activara una lista de todos las tarjetas existentes. Una vez que el usuario escoge la tarjeta
requerida, los demas datos seran completados permitiendo asi su modificacion.

Asi mismo el Usuario podra cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el boton
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar.

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa debera presionar con un click sobre el botén Salir.
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Parametros

Al escoger la opcion de Parametros del Modulo de Sistema se muestra la siguiente pantalla :

= Parametros del Sistema

Al presentarse la pantalla, los botones Modificar y Salir estardn activos.

Si el usuario dese cambiar los parametros existentes, debera presionar con un click el boton
Modificar. Inmediatamente se activaran los siguientes campos :

Afo Vigente : Este campo estd protegido contra escritura, ya que su manipulacion se la
realiza directamente cuando se abre o se cierra un término. El Usuario no podra modificar
¢éste campo desde ésta opcion.

Término Vigente : Este campo esta protegido contra escritura, va que su manipulacion se la
realiza directamente cuando se abre o se cierra un término. El Usuario no podra modificar
éste campo desde ésta opcion.

Ultimo Nimero de Recibo Emitido: Si el Usuario desea cambiar la secuencia de los
recibos emitidos, desde aqui podra controlarlo. Esta opcion esta solamente autorizada para
los usuario Administradores, por su alto riesgo de repetir numeracion de documentos en los
registros.

Ultimo Nimero de Comprobante Emitido: Si el Usuario desea cambiar la secuencia de

los comprobantes de registro emitidos, desde aqui podra controlarlo. Esta opcién estd
solamente autorizada para los usuario Administradores, por su alto riesgo de repetir
numeracion de documentos en los registros.

Tipo de Documento en registros: Si el Usuario desea imprimir un recibo de pago ¢ un

comprobante de registro después de cada registro de estudiantes (Ver Registro de
Estudiantes del Mddulo Procesos Diarios), lo podra seleccionar desde aqui.

Manual de Usuario 64




Sistema Curso Nivelatorio - Carreras Cortas

Mientras en los parametros del Sistema se encuentre como tipo de documento en registro la
letra R, s6lo se imprimirdn recibos de pagos, por otro lado si se encuentra registrada la C en
los parametros del Sistema, se imprimiran Comprobantes de Registro hasta que el parametro
sea cambiado.

Una vez actualizado los parametros del Sistema, el usuario podra grabar los cambios,
haciendo un click en el boton Grabar, 6 bien desechar los cambios realizados presionando

con un click en la opcion Cancelar.

Si el usuario desea abandonar la pantalla activa, debe hacer un click en el boton Salir.
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Modulo de Seguridad

Al hacer un click en la palabra “Seguridad” del Menu Principal, se despliega la siguiente
informacion:

Microsoft Access - [Sistema Curso Nivelatornio - Canreras Cortas)

POLITECNICA DEL LITORAL
GCuspagul-Ecunans

El Médulo de Seguridad resume el Mantenimiento de los usuarios el Sistema.
El Modulo de Seguridad contiene la siguientes opciones:

e Usuarios
e Consultas y Reportes de usuarios
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Mantenimiento de Usuarios

Al escoger la opcion de Mantenimiento de Usuarios del Médulo Seguridad, se presenta la siguiente
pantalla :

= Mantenimiento de Usuarios

Al presentarse la pantalla, los botones Nuevo, Modificar v Salir estaran activos.

Si el usuario hace un click en el boton Nuevo, se permitira la creacion de un nuevo usuario
activandose los siguientes campos:

Usuario : Debe asignarse a cada usuario que se crea una identificacion tnica. Se recomienda que
éste identificativo sea un nombre corto, maximo 8 caracteres y facil de memorizar para cada usuario.

Password : Cada usuario que crea, deberd ingresar su clave o contrasefia. Este campo no va a poder
ser visto en el momento que se digite. Cabe sefialar que cada usuario es responsable de mantener la
discrecion de su clave.

Nombre del Usuario : Se debe ingresar los nombres vy apellidos completos de cada usuario.

Cargo : En éste campo se ingresara el cargo que ocupa el usuario dentro de la Institucion. Ejemplo :
Coordinador de Disefio Grafico, Secretaria, etc.

Nivel de Acceso : Se debe escoger de la lista que se presenta, uno de los tres accesos disponibles por

el Sistema. El nivel de acceso determinan las actividades con las que los usuario estaran
relacionados. El Administrador debera ser muy cauteloso al asignar los niveles de acceso, ya que
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puede cometer el error de dar un nivel de acceso alto a un usuario que no tenga experiencia, ni
relacion con las actividades a ¢] permitidas.

A continuacion se detallan las actividades disponibles para cada nivel de acceso.

Nivel 1 :

Abrir Término

Cerrar Término

Abrir Paralelo

Cerrar Paralelo

Organizacion de Horarios
Efectivizacion de Pagos con Tarjetas
Transferencia de Informacién
Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes
Modificaciones y Anulaciones
Mantenimiento de Notas y Asistencias
Listas de Asistencias

Listas de Notas para Profesores
Listas de Notas Finales
Estudiantes Aprobados

Pagos realizados

Estudiantes con Descuento
Lista de Profesores

Estadisticas

Mantenimiento de Profesores
Mantenimiento de Materias
Mantenimiento de Carreras
Mantenimiento de Bancos
Mantenimiento de Tarjetas
Parametros

Mantenimiento de Usuarios
Consulta y Reporte de Usuarios

® & & ® & ® ® @ & & @& & & @& & ® & & ° ° & B ° " @

Nivel 2 :

Efectivizacion de Pagos con Tarjetas
Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes

Pagos Realizados

Estudiantes con Descuento
Mantenimiento de Bancos
Mantenimiento de Tarjetas

Nivel 3 :

Mantenimiento de Estudiantes
Registro de Estudiantes

Fecha de Ingreso : Se inserta la fecha actual, 6 fecha de la creacion del usuario

Estado : Se debera escoger el estado en que se encuentra el usuario . Este estado puede ser : Activo,
Inactivo ¢ Suspendido.
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Una vez que el usuario ha ingresado éstos datos, podra grabarlos, o podra también cancelar los datos
existentes.

Para salir de la pantalla activa, el usuario debera hacer click en el boton Salir.

Si el usuario desea modificar algin dato de un usuario existente, debera hacer un click en el botén
Modificar.

Se activara una lista de todos los usuarios existentes junto con sus correspondientes nombres
personales. Una vez que el usuario escoge el usuario requerido, los demas datos serdan completados

permitiendo asi su modificacion,

Asi mismo el Usuario podrda cancelar los cambios realizados, haciendo un click sobre el boton
Cancelar, 6 también grabar los cambios realizados presionando el boton Grabar.

Si el Usuario desea abandonar la pantalla activa deberd presionar con un click sobre el boton Salir.

Consultas y Reporte de Usuarios

Al escoger la opcion de Consultas y Reportes del Médulo Seguridad, se imprime un reporte con
todos los datos de los usuarios existentes, que incluye nivel de seguridad, usuario, nombre, cargo,
fecha de ingreso y estado . Este reporte esta ordenado por nivel de seguridad.

A continuacion se presenta el formato del reporte :
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Lista de Usuarios

Curso Nivelatorio

ot * Lunes 21 de Octubre de 1996
¢ Acces Usuario Nombre del Usuario Cargo de Usuario Fecha de Ingreso Estado
| elsa Elsa de Lombeida Coordinadora Carreras Corta 15-Oct-96 AC
1 lissy Lissy Vélez Intriago Autor 23-Sep-96 AC
1 espol Espol Usuario Final 15-Sep-96 AC
2 amarilis Amarilis Depto. Cartera 15-Oct-96 AC
3 silvia Silvia Secretaria 15-Oct-96 AC
]
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Glosario de Términos Técnicos

Scroll Bar.- Es una barra grafica dentro de una ventana que permite movernos continuamente hacia
adelante 6 hacia atrds dentro de la misma.

Click.- Es un evento que se crea cuando presionamos cualquiera de los botones del mouse y nos
permite seleccionar un determinado objeto como un menu o icono.

Defaults.- Es una configuracion ¢ accidon tomada por un equipo ¢ programa si el usuario no ha
especificado algo diferente.

Focus.- Se denomina a la atencion 6 control que toma un determinado objeto dentro de una pantalla.

Refrescar.- Es la accion que permite la actualizacion de los datos de un determinado objeto.

Objeto.- En ambiente grafico se denomina a un bloque independiente de datos, texto ¢ grafico que
posee eventos, propiedades v métodos propios.

MB.- Abreviatura de MegaBytes que representa 1'024.000 bytes.

RAM (Read Only Memory).- Memoria principal del computador que es de solo lectura.

Prompt.- Es una sefial que indica que el sistema esta listo para el ingreso de un mandato.

Drive.- Es un componente del computador que actiia como puerto para el ingreso y procesamiento
de las unidades de disquete.

Bits.- Es la minima unidad de datos en sistema de computacion.
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