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Manual de Usuario

Sistema de Inventario

1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
1.1 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en tres partes principales

Capitulo 1
Capitulo 2

Capitulo 3

Capitulo 4
Capitulo 5
Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo 8
Capitulo 9
Capitulo 10

Anexo A
Anexo B
Anexo C

INSTALACION
Requerimientos de Hardware y Software
Instalacion inicial del Sistema.

Arrangue del Sistema
OPERACION

Explicacion de la interface gréafica.
Iniciando la Operacion del Sistema
Menu Archivo
Menu Mantenimiento
Menu Procesos Diarios
Menu Consultas/Reportes
Menu Ayuda

ANEXOS
Reconocimiento de las partes del Hardware.
Reportes Reales
Glosario de Términos.

1.2 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Sugerencia:  muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

®

1.3 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Inventario, revise el Manual de
Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa desarrolladora del

Sistema
Nota contiene informacion importante'_aéér?a_aél__Sistemé; las cuales |
(o | deben ser revisadas por el Usuario '
R L — SR S ———
PROTCOM Capitulo | - Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

1.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA. R

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software necesarios
para el correcto funcionamiento del Sistema de Inventario, sin renunciar a la idea de adquirir
mas hardware si este es necesario.

1.41 Requerimientos de Hardware.

EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION
) Velocidad 1.1 GHZ
: Arquitectura del BUS PCl 32 bits
. Memoria RAM 128 MB
Memoria Cache 512 KB
Memoria de Video 2 MB
e 7 Disco Duro - 2068
T Tipo de Monitor SVGA 15"
< e, . Unidad de disquete De 1.44 MB
SRS Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minime 360 x
360 DPI

"T"C“;
B ==

Tabla 1.1 Requerimientos de Hardware.

1.4.2 Requerimientos de Software.

_LOGOTIPO DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Microsoft Windows 95 o0 Windows 98 en espariol. Este sera utilizado
en la estacion de trabajo

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion Empresarial con
Licencia.

Tabla 1.2 Requerimientos de Software.

Nota :Eriwéfsi‘é}ﬁai p'uedé correr con 16 MB de memoria RAM_ ]o_<é_r5__éf!
T, | rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Ud. Esta
*""_'\\‘ acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente

PROTCOM " Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Inventario

2. INSTALACION DEL SISTEMA DE INVENTARIO.

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los
programas necesarios para que el Sistema de Inventario pueda funcionar. Lo
siguiente le ayudara a preparar e instruir la puesta en marcha del sistema.

21 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes
requisitos.

1. Debe instalarse previamente la Base de Datos y todos sus componentes.
2. Tener el CD de instalacion del Sistema de Inventario.

3. El CD de instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del sistema
en el directorio especificado.

4. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder
trabajar 6ptimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Nota: 'Es frhbﬁfrté ' Biuei se currip!é_fl_ con los requenmier_?t_oé"
T mencionados, para que el Sistema de Inventario pueda instalarse

| W \
== y funcionar correctamente

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

2.2 PROCESO DE INSTALACION.

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Inventario en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema
de Inventario son los siguientes.

1. De un clic en el boton Inicio, m escoja Configuracion ‘@ y

después de otro clic en Panel de Control ﬂ

Figura 2.1 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del sistema, en donde Ud.

Debe seleccionar el icono Agregar o quitar programas, =::3 y dar doble
clic.

Bisqueda  Configuracion
rapida regional
:F”' i a 9
Energia Fechay hora Fuentes Impresoras Intermet Modems
P - A
Mousa MSDTC Multimeadia 0nac 0oDBacC da 32 Ofhcina
bits Corregs MS
Maul
I - ke -
Opoones de Pantalla Red Sisterna Sonidos Tedadao
accesibihdad

Figura 2.2 Instalacién del Sistema de Inventario. Paso 2.

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Ud. debe dar un
clic en el botén Instalar.

Compaq Advanced Audio Support
| Compaq E asy Access Button Support
| Compaq IntroReg Removal Apphcation
| Controladores DrectX
Corel Applications
Cursores amimados de Microsoft Office 97

Figura 2.3 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 3

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete #
1 en el drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez
realizado esto de un clic en el boton Siguiente >.

Figura 2.4 Instalacion del Sistema de Inventario Paso 4

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

5. Ahora ingrese la ubicacién del archivo ejecutable de instalacion. Por
ejemplo si el archivo se encuentra en la unidad A= debe escribir A:
\SETUP_EXE. Si no esta seguro del nombre del archivo puede dar un clic en
el boton Examinar.

Figura 2.5 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 5.

Si Ud. dio un clic en el boton Examinar busque el archivo SETUP EXE en el
CD de instalacién y de un clic en el botén Abrir o presione ENTER.

ECE S

e e o

Figura 2.6 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 6.

6. En la siguiente hoja se encuentra la pantalla de bienvenida del sistema de
Inventario en la figura 2.7.

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 4 ESPOL
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Manual de Usuario

Sistema de Inventario

¥2 Instalacion de SISTEMA DE INVENTARIO

m&m&m&mni“

ﬂmmhm&dhmmrmhgmamnu
actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacién que se esté efecutando.

i Aceptar Salir

7. Cuando de clic en el boton || Acest

Figura 2.7 Instalacion del Sistema de Inventario Paso 7

Inicie la instalacién; para elio, haga clic en el botdn que aparece abajo. "!;

Haga clic en este botdn para instalar el softwars de SISTEMA DE
INVENTARIO en el directorio de destino especificado.

Figura 2.8 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 8

8. Al dar clic en el boton é

aparece la siguiente pantalla en la que debe

ingresar el grupo de programas que va a utilizar el sistema.

PROTCOM

Capitulo 2 — Pdgina 5

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

#2 SISTEMA DE INVENTARIO - Elegir grupo de programas 3|
£l programa de instalacién agregard los elementos al grupo mostrado
en el cuadro Grupo de programa. Puede escribir un nombre de grupo
nuevo o seleccionar uno de la lista Grupos existentes.

NYENTARIO

Grupos existentes:

ALCATech
BitArts

:J.
BJ Printer _J

Command Software

Crystal Reports 5.0

Globalink

Herramientas de Micrasoft Office
Inicio

IEU: Pro I
' -

Figura 2.9 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso S.

9. Cuando de clic en el boton |_SMuar | aparece la siguiente pantalla:

';‘..1 Instalacion de SISTEMA DE INVENTARIO Es
Archivo de destino:

C:WINDOWS\SYSTEMIMSBIND. DL ¥

ir Cancelar i

Figura 2.10 Instalacion del Sistema de Inventario. Paso 9

Cuando la instalacion sea completa aparece el siguiente mensaje:

Mensaje Instalacion ‘

¥

"\i.) Instalacién reaizada con éxto

Figura 2.11 Mensaje de Instalacion. Paso 9

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 6 ESPOL
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE INVENTARIO.

3.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).
3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso,
si tuviere.

Escubu contras em d:, red

_i_li Inoczca su contasefia de ted Micosalt.
I'-‘
Momibre de usiario {ADMINISTRADOR _'_—'l
e P
Do r

Figura 3.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Ud. tiene contraseiia de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena para iniciar
la sesion en Windows.

E stablecer contrasefia para Windows

mgmmm o
- Cocn |

Nueva cortiasefia -
Confimar rueva contaseie |

Figura 3.2 Pantalla de contrasefa para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

PROTCOM Capitulo 3— Pdgina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

5 8 o
e ™

n— Doy

4 ransdmsl

B

HE 1% 19 ila e
| JRAERY
L

i

i

e SN
O

1

i | AN Y| O e | 2 Semtat Miowonat v | % Sopenint [T ——— -l ame

Figura 3.3 Escritorio de Windows.

A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Inventario para ejecutarlo,

en caso tenga un acceso directo en el escritorio.

e Si Ud. encuentra el icono del Sistema sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre él.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en
Programas, busque la capeta Sistemas y de un clic en Sistema de

Inventario.

»

-% Oracle Foms & Reports BiDoc  *

e Dracle Foms 6 »

1Y Documentos " R Orecle Foms BiAdnin »

i RO » B DiclepwaWindows 35 ¥

= (& Senicios enlinea »

A pon ‘ ‘g Spread 25 >

g Spread 35 »

O - (3 vanBasco'sKarsoke Player ~ »

- ﬁ Ejecutar.. 3 Winemp »

**/’“j** T ‘_‘_“_“"@ WinRAR ’

‘ Cenar la sesicn... @ wiizp ’
£ R _ 2 mmm X

Rinca | © 51 4 # » | Q6 1 Seagas Cystal epors

Figura 3.4 Ejecutando el Sistema de Inventario

PROTCOM Capitulo 3 Pigina 2 ESPOL
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Enseguida presenta el icono de acceso directo a la Aplicacion que contiene
el Sistema de Inventario.

Inventario

Figura 3.5 Icono de acceso directo a la Aplicacion del Sistema de Inventario

Acceso al Sistema

Bienvenidos Al Sistema de Inventario

Usuario: frania Conectar
Contrasefia: [. c
Conectado: | '

Figura 3.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Inventario

Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botén aceptar | Aceptr |
Si Ud. Desea salir del sistema de Inventario de un clic en el boton cancelar

_Gonceler |

Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Inventario, en caso contrario se
presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que se encuentre.
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Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema de
Inventario emitira los siguientes mensajes:

Inventario x4 I

‘ Debe ingresar el nombre del usuano

Figura 3.7 Mensaje de informacion

Figura 3.8 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

‘ Usuario no esta registrado

Figura 3.9 Mensaje de informacion

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

‘ Clave incorecta intentelo otra vez

Figura 3.10Mensaje de informacion
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4. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.
4.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar
tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el boton Inicio y, a continuacion en

Ayuda.

Temas de Ayuda: Myuda de Windows

Q Ejecutar programas
Q Trabajar con archivos y capetas
Q | mprimar
@ Utizar una red
Q Comunicarse con otros
Q Proteger su trabapo
(L) Cambiar la configuracion de Windows
@ Cambiar el aspecto de Windows
@ Peisonalizar Mi PC o el Explorador de Windows

WP
?] Agiegar un programa al mend Inicio o al mend Programas

ﬂ Mover la bara de tareas

[7] Personakzar la barra de tareas o el mend Inicio

Figura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Sugerencia: ' Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las pn'mera;]
L letras del término que desee buscar El indice esta organizado‘
\?J como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otra.

Nota: "Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al
r":gu  hacer click en el texto verde veré una definicion del termino.

| S  — — S —
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas
importantes.

1

| icono ~ DESCRIPCION o -
[ ] 'Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus PC
= y administrar sus archivos.

‘temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
'sirve para ejecutar el Modulo de Selecciones del SIFEF,
" haciendo doble click o seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace click en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC vy
mucho mas.

Tabla4.2 iconos principales del escritorio de Windows.

4.21 El botén Inicio y la barra de tareas.

Figura 4.2 Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el botén “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.

422 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer click en el botén inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

ml Haga doble click en este icono para ver los recursos
L — disponibles en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede
) conectarse. ‘.
R 'La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
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icono HACE ESTO ' }

Presenta una lista de programas que podra iniciar.
L]

Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

Presenta una lista de la configuracion del sistema gue
podra cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un egquipo
compartido o un mensaje de correo electronico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
i indice vy otras fichas para saber como realizar una tarea en
| Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un

comando en MS-DOS

@de Cierra o reinicia su PC.

' Dependiendo de su equipo y de las opciones gue tenga
|instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menu.

Tabla 4.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

423 La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botdn que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el boton de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana, su boton desaparecera de la barra de tareas.

Tabla 2.9 Imgar & trabajo con & mand inao.

2.6.3 La barra de toreocs.
Cada ver que imae un programa o abra una vemana, en la ba
aparecerd un bokdbn que representa a dicha ventana. Paro cambiar €
haga dic en & batén de la verlana qua desss. Al cerrar una vent 3

dasapareces @ da la barra da tarsas.

Figura 4.3 Botones de la barra de tareas.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una
impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracién no tendra que hacer doble
click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

4.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar
el tamano de una ventana, etc.

% Segundad

Barra de Herramientas | Titulo de la ventana §Barra de Mend Principal

Minimizar — Maximizar - Cerrar

e I TR TR T A B

Figura 4.4 Elementos principales de una ventana Windows

431 Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Modulo de Selecciones.

4.3.2 Cambiar el tamarno de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
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continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas:

1 Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

' Haga click Para hacer esto
L en ' : ) ) |
5| Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra|
! ‘de tareas.
ol Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.
-] Volver al tamafo anterior de la ventana. Este boton aparecera
cuando se maximize la ventana.
x| 'Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 4.3 Cambiar el tamano de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para
cambiar su forma.

B Documento - WordPad

Figura 4.5 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

433 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion
de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de
herramientas se pueden personalizar faciimente, por ejemplo, se pueden
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agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas personalizadas,
ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

. Mi PC

| Dscode 3% Presanc586  Vigra D'} AudoCD(E:) Panelde  Impresoras
(&) (C) . _ control

Figura 4.6 Barra de herramientas.

434 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacién acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

435 Barra de Menu.

Los menus son una forma cémoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

4.3.6 ¢.Como accesar a los menus?

e Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los médulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra

que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Moddulos si -
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho médulo. En

caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de
movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo click en esta.
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.~ Titulo de menu
v . .
ra Elemento de mend — Barra de menus

Abmr
Guatdar como. .

“ Barra separadora

- Mend

Figura 4.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

4.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algin elemento que este
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el click del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un click en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

438 Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacién, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitie el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccidén. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine la seleccion.
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B Documento - WordPad

Figura 4.8 Seleccionando Informacién

4.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga click en el programa.

Sugerencia: | Podré agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe
alguna de ellas.

1. Haga click en el boton “Cerrar” H de 1a esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.
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441 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga click en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2 Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga click en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la
presentacion en pantalla.

45 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicacién. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la
interface o medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Médulo de Selecciones. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO "~ DESCRIPCION

Barras de desplazamiento  Las barras de desplazamiento permiten

explorar facilmente una larga lista de

G immmemmsle s elementos. La barra de desplazamiento
ot e ,ﬁ & »i\ ‘horizontal permite  desplazar la
b ””ﬁ;; d.;'u:.”” === |informacion a la izquierda o a la derecha.
" | horizontalmente o verti “'"',"m"z - La barra de desplazamiento vertical
B _ umcbieto & permite desplazar informacion hacia

arriba o hacia abajo.

Tabla4.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto.

De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto y
‘no presenta barras de desplazamiento.
'Si el texto es mas largo que el espacio
disponible, solo sera visible parte del
texto.

Tabla 4.5 Cuadro de texto
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Cuadro de texto multlples lineas A diferencia del anterior este cuadro de.
‘texto acepta o muestra multiples hneasl

de texto. Un cuadro de texto con
‘multiples lineas administra
‘automaticamente el ajuste de texto
‘siempre que no haya una barra de
'desplazamiento horizontal. |

!l% 7T e abs TR L o M SR 5 T TR W T Pt TN Ch

: Tabla 4.6 Cuadro de texto, multiples lineas.

Cuadro de Opcién 'Se utiliza para seleccionar solamente una
‘opcién dentro de un grupo de varias
\ alternativas. |

Tabla 4.7 Cuadro de Opcién (OPTION BUTTON).

— — — — -

Cuadro de Verificacion [Marca o sefala una o varias opciones .

'De esta manera se pueden seleccionar

= varias opciones dentro de un grupo de
- varias alternativas.

Tabla4.8 Cuadro de verificacion(CHECK BOX)

Incrementar, Decrementar  Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
- en los que el usuario puede hacer click |
R quo , ‘para incrementar o disminuir un valorl
i i e el .,.. © como una posicion de desplazamiento o
aumentar o disminuir el ndmero. |~ UN nUmero. |

Tabla 4.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista. ' Presenta una lista de elementos entre los
Ry i cuales puede seleccionar uno 0 mas. Si
‘el numero de elementos supera el
© numero que puede mostrar, se presenta
. automaticamente  una  barra  de
% desplazamiento.

Tabla 4.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).
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Cuadro Combinado 'Permite ingresar informacion en la parte'j
‘del cuadro de texto o seleccionar un
. elemento del cuadro de lista.
B Puede abrir la lista dando un click en =
. para cerrarla solo tiene que dar un click.
A en el elemento seleccionado.

Tabla 4.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX).

Boton TEste objeto siempre tiene asociada una
!orden con él. Esta orden se ejecutara
- cuando haga click sobre el boton.

De un clic en alguno de ellos para -, w
| 8 mdmdﬂm o |

Tabla4.12 Boton

" Cuadro de Fichas ‘Permite definir varias paginas para la
~ /misma area de una ventana o un cuadro
- | de dialogo en la aplicacion.

Tabla 4.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)
Cuadrn Aa (‘nldac QDQI:AF) 'El objeto SPREAD es parecido a una hola'

; i i - r'" 'de célculo que muestra una serie de filas
1 . 'y columnas en donde se puede ingresar o
L2 ‘ 'visualizar gran cantidad de informacion.

1 . Lf:] |

Tabla 4.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite anicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas
‘agrupadas y ordenadas.

Tabla 4.15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)
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4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar
que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para
confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto

con su significado.

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistema

g { ERROR..I No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Figura 4.9 Mensaje de Error

i 4
La figura < indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema

Figura 4.10 Mensaje de Confirmacion

La figura ‘ indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema

Figura 4.11 Mensaje de Advertencia.
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i . . .
La figura \n) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabo correctamente:

3|

A)  Detos Modiicados

Mensaje de Sistema

Figura 4.12 Mensaje de Informacion.
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5 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
INVENTARIO | | B

L TR P LTI PRI (R R e P TN T L RPN T (R ---lﬁ i%:m‘—“"- Tag -‘,W*ﬁ -

Figura 5.1 Pantalla Menu Principal

Después de ingresar la identificacion del usuario y la clave correctamente
aparece el menu principal. El cual consta de seis opciones, que son las

siguientes:

e Archivo

¢ Mantenimientos

e Procesos

e Consultas y Reportes
e Ayuda

A continuacion se describen cada una de las opciones del menu, las cuales le
ayudaran a conocer el funcionamiento del Médulo de Seguridad
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5.1 MENU ARCHIVO

Figura 5.2 Pantalla Menu Archivo

Para acceder a las opciones del Menu Archivo, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, como aprecia en la grafica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionar la opcion .

El Menu Archivo contiene las siguiente opciones:

« Configurar Impresora
e Salir
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5.2 MENU MANTENIMIENTOS

SISTEMA DF INVENTARID

Figura 5.3 Pantalla Menu Mantenimientos
El Menu Mantenimiento permite dar mantenimiento a los datos manejados por
el médulo, este mantenimiento comprende ingresar, modificar y eliminar datos

que usa el modulo.

El Menu Mantenimiento contiene las siguientes opciones:

+ Editorial

¢ Serie

e Autor

e Asignatura

e Libro

e Percha

e Proveedor

« Responsable
e Cliente
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5.3 MENU PROCESOS

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los permisos con
respectos a los usuarios.

SISTEMA DE INVENTARIU

P T Py YRR e, W [F b e e M YR T P AL X O ESEp—— ri-—nw-r P —— ‘4,-.‘-.- e T ey =

Figura 5.4 Pantalla Menu Procesos

El Menu Procesos contiene las siguientes opciones:

¢ Ingresos y Egresos
e Devolucion
e Transferencia
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5.4 MENU CONSULTAS / REPORTES

Este menu permite obtener una consulta o reporte de los principales procesos
realizados en el sistema.

Figura 5.5 Pantalla Menu Consultas / reportes

El Menu Consulta / reportes contiene las siguientes opciones:

e Libros

e Movimientos

e Listado de Kardex
e Transferencias
Proveedores
Editoriales
Autores
Asignaturas
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5.5 MENU AYUDA

Este menu permite obtener datos generales del sistema

Figura 5.6 Pantalla Menu Ayuda

El Menu Sistemas consta de la siguiente opcion:

e Acercade...
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6 MENU ARCHIVO

Este menu tiene las siguientes opciones: configurar la impresora y salir del
Sistema.

Archiva
Configurar Impresora
Salir

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desea imprimir.
e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

boton _E#%8% | e |a Figura 6.2.

« El tamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
e La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

. Impresora = — — e

 Norbre [T -] _Fiovedsde: |

! Estado  Impresora predeterminada; Lista |

| Tipo Canon BJC-1000

' Ubicacién:  LPTY: ‘

{ Comentaric I Imprimic en un aichivo

Imprme - TRIET ___,,f_.':'.:'_.,"T'__,'""r_“c'm"'i"',"'_f:""_'“f"'_,'.“T"_'.'_'_f._'."__'_*"“' ;

| & Iodo 5)Nmuod-m i = ’

; c _-‘?&ﬂ*'iai-_ielatlf‘. .J!';'li] T | A e T % i

pa AL |

Pl Fop sl i
[ Aceptar | Concelar |

Figura 6.2 Configuraciéon de impresion
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6.2 SALIR

Esta opcién permite salir del Sistema de Inventario, al hacer esto se cerraran
todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del
Sistema de Inventario hay varias formas entre las cuales estan:

e En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.

e Dando un clic en el boton -1 ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

oDy
plai )
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7 MENU MANTENIMIENTOS

Este menu tiene como objetivo dar mantenimiento a las tablas principales asi
como a los datos generales del Sistema de Inventario, el cual esta compuesto
de diez opciones

M s
Editonal
Serie
Autor
Asignatura
Libro
Percha
Clhente
Proveedor
Responsable

Figura 7.1 Menu Mantenimientos

Para acceder a las opciones de mantenimiento, el usuario debe primeramente
desplegar el menu como se aprecia en la figura 7.1

Si luego usa las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionarla, otra forma, es dando clic sobre la misma

7.1 EDITORIAL

Registra los datos de los diferentes Editoriales que tiene cada libro.

7.1.1 Abrir Editorial

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Editorial> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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" Mantenimiento de E ditorial

Codigo:
Nombre: [_

Nuevo J Salir

Figura 7.2 Pantalla de Editorial

\“ Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

— ,‘
tas: Para consultar la editorial puede dar un clic en el boton —-| del
| ayuda.

L

7.1.2 Ingresar Editorial

1. De clic en el boton __!_' _J para que genere el codigo del editorial.

2. Ingrese la descripcion.

* Sino ingreso algun campo saldra

‘ Debe generarse el secuencial

Figura 7.3 Mensaje de advertencia
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‘ Debe ingresar el nombre

Figura 7.4 Mensaje de advertencia

3. Haga clic en el boton Grabar ..E*LJ o presione las teclas ALT + G.

« Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el modulo, presentara el
siguiente mensaje.

Inventario ] I

\i‘.) Ingreso realizado con exito

Figura 7.5 Mensaje de informacion

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar.

4. Si desea ingresar un editorial nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.1.3 Consultar Editorial

1. Ingrese el codigo del Editorial, o haga clic en el boton _] para llamar a la
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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i Consulta de Editonales

CODIGO | NOMBRE
1 Steak Yaughn
2 Holt

Figura 7.6 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

3. Si el codigo no existe aparecera el siguiente mensaje:

‘ Cédigo no wishs

Figura 7.7 Mensaje de advertencia

7.1.4 Modificar datos de la Editorial

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Editorial. -
° ! »eP07,
2. Verifique que sea el codigo de la Editorial que desea modificar. T “"
4
3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para &4
modificar uno de ellos. S
4. Se le activara la casilla de descripcion de Editorial. G Ge¥
US>
E I -,.'m\“&'
5. De clic en el boton _—__J o presione las teclas ALT + G.

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5
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« Sies que no ingresé algin campo presentara los mensajes de las figuras
73074

7.1.5 Eliminar datos de la Editorial

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Editorial.

2. Verifique que sea el codigo de la Editorial que desea eliminar

3. De clic en el botdon -——l o presione ALT + E.

4. Le aparecera el siguiente mensaje

Inventario 5] |

:.:) Esté seguro de eliminar

5. Si selecciona
saldra el siguiente mensaje.

Inventario ¢ |

) Elminacion eaizada con et

Figura 7.9 Mensaje de informacion

6. Si selecciona el botén ——n-f——l le retona al paso 3.

alir
7. Siya no desea eliminar de clic en el boton —§'——I o presione las teclas
ALT + S | para que limpie los datos de la pantalla.
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7.2 SERIE

Registra los datos de las series que tiene cada editonal.

7.2.1 Abrir Serie

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Serie> dando clic y presentara la pantalla deseada.

" Mantenimiento de Serie

Codigo: |
Editorial: [
Nombre: |_
Nuevo | l Salir

Figura 7.10 Pantalla de Serie

N“ Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

fNotas: Para consultar la serie puede dar un clic en el boton ——' de
' ayuda.
|

7.2.2 Ingresar Serie

1. De clic en el botdn __..‘...!.___ln para que se habiliten los campos de texto.
2. Ingrese todos los campos que estan habilitados.

¢ Sinoingresé algun campo saldra:
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‘ Debe generarse el secuencial

Figura 7.11 Mensaje de advertencia

Inventario B

‘ Debe ingresar el codigo de la E ditosial

Figura 7.12 Mensaje de advertencia

Inventario ]

‘ Debe ingiesar el nombre

Figura 7.13 Mensaje de advertencia

. , Grabar l .
3. Haga clic en el boton Grabar o presione las teclas ALT + G.

4. Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el sistema, aparecera el
mensaje de la figura 7.5

s Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar

5. Si desea ingresar una serie nueva vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.2.3 Consultar Serie

1. Ingrese el codigo de la Serie, o haga clic en el boton ;Jpara llamar a la
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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Consulta de Senes
CODIGO | EDITORIA| NOMBRE
2 1 _f:ggna(ures
4] | 1
Seleccion I

Figura 7.14 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.2.4 Modificar datos de la Serie

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Serie.
2. Verifigue que sea el codigo de la serie que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas nombre y editorial.

rabar
5. De clic en el boton __ﬁ;__l o presione las teclas ALT + G.
6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

« Si es que no ingreso algun campo presentara los mensajes de las -
figuras 7.120 7.13
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7.2.5 Eliminar datos de la Serie

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Serie.

2. Verifique que sea el codigo de la Serie que desea eliminar

3. De clic en el boton ——---I o presione ALT + E.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara -'iiIIi III o el boton
__.;‘f._.l de la figura 7.8

5. Si selecciona s ;
el mensaje de la figura 7.9.

6. Si selecciona el boton -——Eg-—l le retorna al paso 3.

_ Salir _
7. Siya no desea eliminar de clic en el boton —-———i o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

se eliminaran los datos de la Serie y le saldra

7.3 AUTOR

Registra los datos de los autores que escribieron los libros.

7.3.1 Abrir Autor

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Autor> dando clic y presentara la pantalla deseada.

§ Mantenimiento de Autores

Nuevo | | salir |

Figura 7.15 Pantalla de Autor

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

&Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

!’ '
| fg Notas: Para consultar el autor puede dar un clic en el boton —-I de‘

ayuda. ‘

7.3.2 Ingresar Autor

1. De clic en el botén _____I!’ i para que genere el codigo del autor.

2. Ingrese la descripcion.

« Sino ingreso algun campo saldran los mensajes de la figura 7.3y 7.4

. . Grabar ] .
3. Haga clic en el boton o presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el sistema, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar.

4. Si desea ingresar un autor nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.3.3 Consultar Autor

1. Ingrese el codigo del autor, o haga clic en el botdn -—I para llamar a la -

ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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" Busqueda de Autores Mi=] E3
[ cobigo | NOMBRE
[1 Carlos Pelaez
2 Peter Norton

l

Figura 7.16 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

3. Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 7.7

7.3.4 Modificar datos del Autor

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Autor.
2. Verifique que sea el codigo del Autor que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas de nombre y de editonal.

_ . Grabar ! .
5. De clic en el boton o presione las teclas ALT + G.
6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

e Sies gque no ingreso algun campo presentara los mensajes de las figuras
73074

7.3.5 Eliminar datos del Autor

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Autor.
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2. Verifique que sea el codigo del Autor que desea eliminar

3. Declic en el boton ——-| o presione ALT + E.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara -ll S o el boton
——E-—--I de la figura 7.8

5. Si selecciona ey
mensaje de la figura 7.9.

6. Si selecciona el boton —-—H—t’-—-l le retorna al paso 3.

- Salw |
7. Siya no desea eliminar de clic en el boton o presione las teclas

ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

se eliminaran los datos del Autor y le saldra el

7.4 ASIGNATURA

Registra los datos de las asignaturas que tiene cada libro.

7.4.1 Abrir Asignatura

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Asignatura> dando clic y presentara la pantalla deseada.

Mantenimiento de Asignatura

I Salir |

Figura 7.17 Pantalla de Asignatura
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VSugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

’,Notas: Para consultar la asignatura puede dar un clic en el boton —-”
i de ayuda. |

| R - S S C— I

7.4.2 Ingresar Asignatura

1. De clic en el botén ‘ __J para que se habiliten las cajas de textos y
se genere el cédigo de asignatura.

2. Ingrese la descripcion.

e Sino ingreso algun campo saldran los mensajes de la figura 7.3 y 7.4

3. Haga clic en el boton ____lﬁ o presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el moédulo, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el botén Aceptar.

4. Sidesea ingresar una asignatura nueva vuelva al paso 1, si desea, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos

7.4.3 Consultar Asignatura

1. Ingrese el codigo de la asignatura, o haga clic en el boton ——I para llamar
a la ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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Consulta de Asignaturas

CoDIGO | NOMBRE
2 i Matermaticas

Seleccion

Figura 7.18 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.4.4 Modificar datos de Asignatura

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Asignatura.
2. Verifique que sea el codigo de la asignatura que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activara la casilla de descripcion de Nombre.

5. De clic en el boton __._Jﬂ o presione las teclas ALT + G.

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

e Sies que no ingresé algun campo presentara los mensajes de las figuras
7.4

7.4.5 Eliminar datos de la Asignatura

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Asignatura.

2. Verifiqgue que sea el codigo de la Asignatura que desea eliminar

3. Declic en el boton -——-———I o presione ALT + E.
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4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara o el botdén

iy
de la figura 7.8
5. Si selecciona -ll " I SR se eliminaran los datos de la Asignatura y le

saldra el mensaje de la figura 7.9.

o
6. Si selecciona el botén -—H_] le retorna al paso 3.

0 presione las teclas

7. Si ya no desea eliminar de clic en el botdon
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

7.5 LIBRO

Registra los datos generales del libro.

7.5.1 Abrir Libro (Datos Generales)

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Libro> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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i Mantenimiento de Libro M= E3

Datos Generales T Libros por Percha 1

codigo: [ =
Serie: ,— _j [
Editorial: [ __ T
Nombre: |

Asignatura: [ __l |

Autor: _] [
Grado /Nivel: Fecha Ingreso:

Tipo: - -

Nuevo l | Salir

Figura 7.19 Pantalla de Libro

N“ Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utiice la  tecla TAB o Enter.

Notas: Para consultar los datos del libro puede dar un clic en el boton

——I de ayuda. ‘

|
7.5.2 Ingresar Libro (Datos Generales)
1. De clic en la pestana <Datos Generales>

2. De clic en el boton #!__;;J para que se habiliten las casillas
correspondientes.
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3. Ingrese los datos en las casillas, si no recuerda algun codigo que deba

ingresar en alguna casilla debe dar clic en el boton —= para llamar a la
ayuda.

e Sino ingreso algun campo saldran los siguientes mensajes:

‘ Debe ingresar el codigo del libro

Figura 7.20 Mensaje de Informacion

Inventario [

‘ Debe ingresar el nombre del libro

Figura 7.21 Mensaje de Informacion

‘ Debe ingresar el cddigo de la asignatura

Figura 7.22Mensaje de Informacién

Inventario [ -}

‘ Debe ingresar el codigo de la serie

Figura 7.23Mensaje de Informacion
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Inventario .

‘ Debe ingresar el codigo del autor

Figura 7.24Mensaje de Informacion

‘ Debe elegir el grado

Figura 7.25Mensaje de Informacion

Figura 7.26Mensaje de Informacion

4. Haga clic en el boton ._._U o presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion, el sistema presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar.

5. Si desea ingresar un libro nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o n
eliminar vea los siguientes puntos Q -
J(

_/ .

!

7.5.3 Consultar Libro (Datos Generales)

o

1. Ingrese el codigo del libro, o haga clic en el botén —-J para llamar a la = pehAS
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 18 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

Z.

3

i Consulta de Libros M=
CODIGO |  SERIE | NOMBRE SERIE| NOMBRE
1200802 1 Phonics Mis primeros pasos
1200803 2 Signatures ‘Logica Infantl
«] | 2
Seleccion J

Figura 7.27 Ventana de Ayuda

A continuacion aparece la informacién correspondiente.

Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 7.7

7.5.4 Modificar datos del libro (Datos Generales)

y P

2.

3.

Realice los pasos 1y 2 de consultar los datos del Libro.
Verifique que sea el codigo del libro que desea modificar.

Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

Se le activaran las casillas Nombre, serie, editorial, asignatura, autor, tipo de
libro, grado/nivel y fecha de ingreso.

De clic en el botdn __l Grabar o presione las teclas ALT + G.

En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 7.

A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

+ Sies que no ingresod algun campo presentara los mensajes de las figuras
7.2007.26

7.5.5 Eliminar datos del libro (Datos Generales)

p

Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Libro.

2. Verifigue que sea el codigo del Libro que desea eliminar
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3. Declic en el boton ———| o presione ALT + E.

4. En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 5.

Caso contrario le aparecera el siguiente mensaje:

T R SRR |

A Nopusde el e lbro poraue esta registiao e a tabla os porpercha

Figura 7.28 Ventana de Ayuda

5. Le aparecera el mensaje donde seleccionara -| i o el botén
_L_I de la figura 7.8

6. Si selecciona
mensaje de la figura 7.9.

7. Si selecciona el boton _—L-J le retorna al paso 3.

alir
8. Siya no desea eliminar de clic en el boton -—--5'-—-—j o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

se eliminaran los datos del Libro y le saldra el

7.6 LIBROS POR PERCHA

Registra los datos de los libros que se ingresaran en cada percha.

7.6.1 Abrir Libros por Percha

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Libro> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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Mantenimento de Libio _ (O] %]
Datos Generales Libros por Percha ]
Percha: r [_
Cédigo | Nombre Libro | Cant_ Max | Cant.Min | Stock | Costo | P.V.+

1 |33434 _... |LA ODISEA 80 3 67 $10.00 $ 20—

2 |24344  _ |FILOSOFIAINFAN 70 5 50 ¢ 5.00 $15,

3 |46545  _ |EL ARTE COLONL 100 10 40 $11.00% 25,

4 [4324R |LACOLONIA 120 15 30 $ 9.20 $14,

5 |45RT4 ___ [LAEPICA 90 5 60 $ 510 $10

6 |32434  __ |GRANDES ENIGM 50 3 25 $ 4200812~
</ »

Nuevo J Salir (

Figura 7.29 Pantalla de Libro

\/Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilicela  tecla TAB o Enter.

1
’Notas Para consultar los libros por percha puede dar un clic en el boton

Y —-I de ayuda.

 —

7.6.2 Ingresar Libros por Percha

1. De clic en el boton -—-I para que consulte la percha en la que va a
ingresar los libros.

2. De clic en el botén —J que se encuentra en la parte del detalle para que
consulte el codigo del libro al cual va a ingresar a la percha o ingrese el
codigo del libro en la casilla que dice codigo de libro.
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3. Ingrese los datos de cantidad minima de libros que pueden tener en na
distribuidora, cantidad maxima de libros que pueden tener, cantidad de libros
existente, precio de compra del libro y precio de venta del libro, si quiere
ingresar otro libro a esa percha debe dar enter en la ultima columna del
detalle y vuelve hacer el mismo proceso.

4. Haga clic en el boton Grabar o presione las teclas ALT + G.

« Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el médulo, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar.

5. Si desea ingresar un libro en otra percha vuelva al paso 1, si desea,
modificar o eliminar vea los siguientes puntos

7.6.3 Consultar Libros por Percha

1. Ingrese el codigo de la percha, o haga clic en el boton —-—| para llamar a la
ayuda, de la figura 7.33

2. A continuacion apareceran todos los libros que estan situados en la percha
consultada.

3. Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 7.7

7.6.4 Modificar datos de Libros por Percha

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de Libros por percha.
2. Verifigue que sea el codigo de la percha que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas del detalle.

. . Brabar i .
5. De clic en el botén o presione las teclas ALT + G

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5
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7.6.5 Eliminar datos de Libros por Percha

1.

Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de Libros por Percha.

Verifique que sea el codigo del libro que desea eliminar de la percha.

De clic en el boton ———-| o presione ALT + E.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara -'iI o el boton
_-2—-' de la figura 7.8

Si selecciona e se eliminaran los datos del libro por percha y
le saldra el mensaje de la figura 7.9.

Si selecciona el boton le retorna al paso 3.

| | ., Sali
Si ya no desea eliminar de clic en el boton o presione las teclas

ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

7.7 PERCHA

Registra los datos de las perchas que tiene la libreria.

7.7.1 Abrir Percha

p

2.

Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Percha> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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;" Mantenimiento de percha M=l E3

codigo: [ —]
Capacidad: |

Descripcion: r

ﬂue\mJ J J

Figura 7.30 Pantalla de Percha

N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

[ ol S I ]

} /& Notas: Para consultar los datos de la percha puede dar un clic en el boton l

[
|

de ayuda. i

7.7.2 Ingresar Percha

1. De clic en el boton ____JE i para que genere el codigo de la percha.

2. Ingrese la capacidad y nombre de la percha. .{;%‘POE
8 - - %

i

« Si no ingresé algun campo se presentaran los mensajes de las siguientes;
figuras: ¥
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‘ Debe ingresar la capacidad

Figura 7.31 Mensaje de advertencia

‘ Debe ingresar la descnpcion

Figura 7.32 Mensaje de advertencia

_ . Grabar I _
3. Haga clic en el boton o presione las teclas ALT + G.

« Si no ocurre ningln error al realizar la operacion el sistema, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el botén Aceptar.

4. Si desea ingresar una percha nueva vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.7.3 Consultar Percha

1. Ingrese el codigo de la percha, o haga clic en el boton --—l para llamar a la
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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." Consulta de Percha M= E3
CODIGO | CAPACIDAD| DESCRIPCION
1 100 Escolar
2 150 Universitano
[« | i
Seleccion l

Figura 7.33 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.7.4 Modificar datos de la Percha

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Percha.
2. Verifique que sea el codigo de la percha que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas capacidad y nombre de percha.

5. De clic en el botén ..__-lE o presione las teclas ALT + G.

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

e Si es que no ingreso algun campo presentaran los mensajes de las
figuras 7.32y 7.33

7.7.5 Eliminar datos de la Percha

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Percha.

2. Verifique que sea el codigo de la Percha que desea eliminar

3. Declic en el boton —————-I o presione ALT + E.

4. En caso de que no exista relacion con otra tabla, le retorna al paso 5.
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Caso contrario le presentara el siguiente mensaje de la figura 7.28

5. Le aparecera el mensaje donde seleccionara o el boton

-—-LJ de la figura 7.8

6. Si selecciona SO XN
saldra el mensaje de la figura 7.9.

7. Si selecciona el boton -—E.;—-I le retorna al paso 3.

8. Siya no desea eliminar de clic en el boton ———---| o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

se eliminaran los datos de la percha y le

7.8 CLIENTE

Registra los datos de los clientes que tiene la distribuidora.

7.8.1 Abrir Cliente

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Cliente> dando clic y presentara la pantalla deseada.

1" Mantenimiento de Chentes

Codigo: [

Ced. 1d: |

Nombre: |

Direccibn: |

Teléfono: |

Nuevo | Salir

Figura 7.34 Pantalla de Cliente
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N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

boton —-I de ayuda.

7.8.2 Ingresar Cliente

1. De clic en el boton ~ 1 para que genere el codigo del cliente y
active las casillas donde debe ingresar los datos.

2. Ingrese el nombre del cliente, la direccion, teléfono y numero de cédula

e Sino ingreso algun campo se presentaran los mensajes de las figuras 7.38,
y 7.39

3. Haga clic en el boton . o presione las teclas ALT + G.

« Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el médulo, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el boton Aceptar.

4. Si desea ingresar un cliente nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

7.8.3 Consultar Clientes

1. Ingrese el cédigo del cliente, o haga clic en el boton ——| para llamar a la
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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i Busqueda de Cliente M= e

CODIGD |  NOMBRE | DIRECCION 11
1 Tania Cumbicus Arévalo  Floresta 3Mz A 7, Villa 3 2t
2 Mayra Hamrez Acacias P
<] | 2
| Seleccion _

Figura 7.35 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.8.4 Modificar datos del Cliente

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del cliente.

2. Verifique que sea el codigo del cliente que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas de nombre,

teléfono.

5. De clic en el boton __EL‘;._..I o presione las teclas ALT + G.

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

7.8.5 Eliminar datos del cliente

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del cliente.

2. Verifique que sea el codigo del cliente que desea eliminar

3. Declic en el botén

Eliminar

o presione ALT + E.

numero de cédula, direccion y

PROTCOM
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4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara o el boton

0
-——ﬂ——--| de la figura 7.8

5. Si selecciona S - se eliminaran los datos del Cliente y le saldra
el mensaje de la figura 7.5.

6. Si selecciona el boton —l-b;—-—l le retorna al paso 3.

Sali
7. Siya no desea eliminar de clic en el boton ———-——l o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

7.9 PROVEEDORES

Registra los datos de los proveedores que tiene la distribuidora.

7.9.1 Abrir Proveedores

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Proveedores> dando clic y presentara la pantalla deseada.

Mantenimiento de Proveedores

ruc: | Tipo: | 3
Nombre: |

Direccién: |

E-mait: |

Teléfono: [ Fax: |

I Salir J

Figura 7.36 Pantalla de Proveedores
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\/Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

r
|

Notas: Para consultar a un proveedor puede dar un clic en el boton —--|

i de ayuda.

7.9.2 Ingresar Proveedor

1. De clic en el botdn __!li_ ___l para que genere el codigo del Proveedor.
2. Ingrese los datos de los casilleros.

* Sinoingreso algun campo saldran los mensajes siguientes:

Inventarno [

‘ Debe de ingresar el ruc

Figura 7.37 Mensaje de advertencia

‘ Debe de ingresar el nombre

Figura 7.38 Mensaje de advertencia

Inventano .

‘ Debe de ingresar la dreccion

Figura 7.39 Mensaje de advertencia
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Inventario -]

‘ Debe de seleccionar un tipo de proveedor

Figura 7.40 Mensaje de advertencia

rabar
3. Haga clic en el boton _L_J o presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el sistema, presentara el
mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el botdén Aceptar.

4. Si desea ingresar un proveedor nuevo vuelva al paso 1, si desea, modificar
o eliminar vea los siguientes puntos

7.9.3 Consultar Proveedor

1. Ingrese el cédigo del Proveedor, o haga clic en el boton ——I para llamar a
la ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

4 Busqueda de Proveedor Mi=1E3
CODIGO | NOMBRE ] DIRECCION J_T
1 Tanya Peters Miami 1200 v walt Street 2
2 Oscar de la Renta Flonda Norte y la 14 g
(4] | 2]
I 7 s

Figura 7.41 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

3. Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 7.7
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7.9.4 Modificar datos del Proveedor

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Proveedor.
2. Verifigue que sea el codigo del proveedor que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Se le activaran las casillas que podran ser modificadas.

abar
5. De clic en el botén .El__J o presione las teclas ALT + G.

6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

« Sies que no ingresé algun campo presentara los mensajes de las figuras
7.38 0 7.41

7.9.5 Eliminar datos del Proveedor

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Proveedor.

2. Verifiqgue que sea el codigo del Proveedor que desea eliminar

_ . Eliminar l .
3. De clic en el boton o presione ALT + E.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara = === o el boton

de la figura 7.8

5. Si selecciona wel se eliminaran los datos del Proveedor y le

saldra el mensaje de la figura 7.9.

6. Si selecciona el botén le retorna al paso 3.

A Salir
7. Siya no desea eliminar de clic en el boton ————-I o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.
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7.10 RESPONSABLE

Registra los datos de los empleados de la distribuidora

7.10.1 Abrir Responsable

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las opciones de la cual elegira
<Responsable> dando clic y presentara la pantalla deseada.

;" Mantenimiento de Responsable H=E

Coédigo: |

Nombre: I

Direccién:

!
Teléfono: l

Clave: |

Usuario: |

Nuevo | | salir

Figura 7.42 Pantalla de Responsable

N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

I 1]
: /& Notas: Para consultar al responsable puede dar un clic en el botén ;I ‘
; de ayuda. i
i .
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7.10.2 Ingresar Responsable

1. De clic en el boton Nuevo
se genere el campo de codigo de responsable.

para que se habiliten los campos de texto y

e Sino ingreso algun campo se presentaran los mensajes de las figuras 7.39 y

7.40

2. Haga clic en el boton _i..._..-l o presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error al realizar la operacion el sistema, presentara el

mensaje de la figura 7.5.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle

un clic en el botéon Aceptar.

3. Si desea ingresar un nuevo responsable vuelva al paso 1, si desea,

modificar o eliminar vea los siguientes puntos

7.10.3 Consultar Responsable

1. Ingrese el codigo del Responsable, o haga clic en el botdn -——J para llamar

a la ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

¢ Consulta de Bancos

CODIGO | NOMBRE | _DIRECCION

1 Juana Pérez Floresta 3 Mz A 7 Villa 3

2 Dawvid Velasco LaZ29ylad

[

I:_m"..— e—————— “._——,. .ﬁ»é.reec..ia.n....v._,.......... -

Figura 7.43 Ventana de Ayuda
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2.

3.

A continuacion aparece la informacion correspondiente.

Si el codigo no existe aparecera el mensaje de la figura 7.7

7.10.4 Modificar datos del Responsable

. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Responsable.

Verifique que sea el codigo del Responsable que desea modificar.

Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

Se le activaran las casillas que podra modificar.

De clic en el boton ___J'EI o presione las teclas ALT + G.

A continuacion aparecera el mensaje de la figura 7.5

e Si es que no ingresd algun campo presentaran los mensajes de las
figuras 7.39y 7.40

7.10.5 Eliminar datos del Responsable

1.

2.

Realice los pasos 1y 2 de consultar datos del Responsable.

Verifique que sea el codigo del Responsable que desea eliminar

De clic en el boton ———J o presione ALT + E.
lmm .
Le aparecera el mensaje donde seleccionara o el botén

de la figura 7.8

Si selecciona el se eliminaran los datos del Responsable y le
saldra el mensaje de la figura 7.9.

Si selecciona el boton —-E-("—--I le retorna al paso 3.

_ - _ . Sal I _
Si ya no desea eliminar de clic en el boton o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.
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8 MENU PROCESOS

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de los diferentes movimientos
que tienen los libros.

Procesos
Ingresos/Egresos
Devoluciones
Transferencia

Figura 8.1 Menu Proceso

Para acceder a las opciones de Procesos, el usuario debe primeramente
desplegar el menu como se aprecia en la figura 8.1

Usando las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionarla, otra de las formas de seleccionar es dando clic en la

opcion de procesos.

8.1 INGRESOS/EGRESOS DE LIBROS

Este proceso permite registrar los ingresos y egresos que tienen los libros.

8.1.1 Abrir Ingresos/Egresos de libros

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones dando clic.

2. Se presentan algunas opciones de las cuales usted elegira
<Ingresos/Egresos> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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i Ingreso y Egreso de Libros E3

Datos Generales

Nidmero: __] No.ﬂoc:| Fecha : |

Tipo Trans: |INGF|ESEI L] Tip Orden: |CUMPR.-’-'«S ZI
Cliente: | _J [

Autorizado: [ _J [

Percha: |1 LITERATURA v|

Detalle del Egreso

Cédigo | Nombre Libto |  Autor | PV.P | Cantidad |Des =
1_|20345TU __ |NUMERITOS #2 DOUGLAS FU $ 30.00 2 —
2 |5435GT2 . |MIS PRIMEROS PA DAVID VELASL $10.00 f
3 [2112312 . |LOGICA ETICA LUIS LINDAO $ 20,00 1
4 |ER42344 __ |LA ODISEA GUISELLA CAk $10.00 1
5 _|2334FD4 __ |LENGUAJE COLPLEXIMENA PAZ  $ 16,00 2 B
] v[]
Subtotal: $ l
Descuento: Z ’_-_—-___
Valor Total: $ [
Observacion:
l
Nuewvo J Salir

Figura 8.2 Pantalla de Ingresos/Egresos

N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la  tecla TAB o Enter.

| .
/# Notas: Para consultar una factura puede dar un clic en el botén de
ayuda.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

8.1.2 Ingresar ingresos/Egresos de libros

1. De clic en el boton ____IEI ® 1 para que active las cajas de textos de la
cabecera y las del detalle, asi mismo se generara el codigo secuencial de la
factura.

2. Debe escoger en el combo de tipo de orden si es una compra o0 una venta,
si escogié una compra automaticamente le aparecera en la casilla de tipo de
transaccion INGRESO y se activara la casilla de Proveedor, caso contrario
le aparecera EGRESO y se activara la casilla de Cliente, la fecha sera
tomada del sistema, debe ingresar el numero del documento y colocar el
codigo del responsable de la transaccion, en la casilla de percha solo la
utilizara en el detalle cuando desee escoger los libros que van a ingresar o
egresar, en la parte del detalle escogera los libros dependiendo de la percha
seleccionada anteriormente e ingresara la cantidad de libros a ingresar o
egresar y el descuento del libro si es que este lo tuviese caso contrario de
enter y le aparecera el subtotal y total automaticamente, en el caso de
querer ingresar otro libro debe ubicarse en la ultima columna y presionar
enter para que le aparezca otra fila y pueda elegir otro libro.

3. Haga clic en el boton _ﬁ_’“_;.l o presione las teclas ALT + G

¢ Si no ocurre ningun error enseguida el sistema presentara el mensaje de la
figura 8.8, caso contrario presentara los siguientes mensajes.

‘ Debe ngresar el codigo del Responsable de la Factura

Figura 8.3 Mensaje de informacion

inveniaio ]

‘ Debe ingreas 8l Tipo de Oaden de la Fachus

Figura 8.4 Mensaje de informacion
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Inventarno |

‘ Debe ngresar el codigo del Proveedor

Figura 8.5 Mensaje de informacion

Inventario <]

‘ Debe ingresar el codigo del Cliente

Figura 8.6 Mensaje de informacion

‘ Debe ingresar el # del Documento

Figura 8.7 Mensaje de informacion

\%‘) Factura grabada con exitd

Figura 8.8 Mensaje de informacion
e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el botéon Aceptar.

4. Si desea registrar otra factura vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos.
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8.1.3 Consultar Ingresos/Egresos de libros

1. Ingrese el codigo de la factura, o haga clic en el boton _] para llamar a la

ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

Busqueda de Ingresos/E gresos

# FACTURA| COD.RESP | NOMBRE | FECHA
1 10 MARIA GABRIELA SANCH 05/01/2

2 1 JENNY AREVALO SALINA{15/01/72

Seleccion |

Figura 8.9 Ventana de Ayuda

2. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

8.1.4 Modificar datos de Ingresos/Egresos de libros

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar Ingresos/Egresos.

2. Verifigue que sea el codigo de la factura que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, puede modificar el nombre
o cliente

del responsable, el numero de documento, el proveedor
dependiendo el caso.

. . Brabar I ,
4. De clic en el boton o presione las teclas ALT + G.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 8.8
8.1.5 Eliminar datos de Ingresos/Egresos de libros

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar Ingresos/Egresos.

2. Verifique que sea el codigo de la factura que desea eliminar

3. De clic en el botén o presione ALT + E.
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4. Le aparecera el siguiente mensaje

\?) Esté seguro de eliminar

_ to |

Figura 8.10 Mensaje de informacion

5. Si selecciona _il I d se eliminaran todos los datos de la factura y

se actualizara el stock de los libros.

0
6. Si selecciona el boton —ﬂ——-I le retorna al paso 7.

7. Siya no desea eliminar de clic en el boton ——-I o presione las teclas
ALT + S, para que limpie los datos de la pantalla.

8.2 DEVOLUCIONES DE LIBROS

Este proceso registra las devoluciones de los libros que han ingresado o
egresado de la distribuidora.

8.2.1 Abrir Devoluciones de libros

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones dando clic.

2. Se presentan algunas opciones de las cuales usted elegira <Devoluciones>
dando clic y presentara la pantalla deseada.

PROTCOM Capitulo 8 — Pigina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario

Devoluciones de Libios

Datos Generales

Nimero: _] HoDoc" Fecha : |

Tipo Trans: IINGHESU :] Tip Orden: IEUMPRAS :]
Cliente: | i)

Autorizado: | s

percha: [1 LITERATURA |

Detalle del Eqgieso

Cédigo | Nombre Libro | Autor | PVP [Cantidad| Cant =
1 _|2454355 __|PASITOS DEL SABIRICHARD BO  $ 10,00 2 1 —
2 |324YERT __ |NUMERITOS #2 CARLOS PEL  $12.00 1 0
3 |45ER545 __|LENGUAJE COLPLEDOUGLAS FL  $ 5.00 3 0
4 4543545 __|PATITO FEO GABRIELA P, $ 20,00 1 0
5 |43554435 __|MI PRIMER LIBRO JUANITA ARl $25,00 1 0 v
<] | »
Subtotal: § [
Descuento: X [—‘_
Valor Total $ |
Observacion:

Nuevo Salir

Figura 8.11 Pantalla de Devoluciones de libros

““ Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utilice la tecla TAB o Enter.

;otas: Para consultar una factura puede dar un clic en el boton __] de
ayuda. i
|
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8.2.2 Ingresar Devoluciones de libros

1. De clic en el boton __I para que consulte la factura a la cual le va a
realizar la devolucion.

2. Una vez consultada la factura le aparecera todos los datos correspondientes
a la misma, digite en el cuadro de texto de cantidad devuelta, que se
encuentra en el detalle, la cantidad de libros que se van a devolver, presione
la tecla enter y automaticamente realizara el calculo de la factura.

3. Haga clic en el botén Grabar Jo presione las teclas ALT + G.

e Si no ocurre ningun error enseguida el sistema presentara el mensaje de la
figura 8.8.
e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle

un clic en el botdn Aceptar.

4. Si desea realizar otra devolucion vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

8.3 TRANSFERENCIAS DE LIBROS

Este proceso realiza el cambio de ubicacion de un libro que ya se encuentre
asignado a una percha.

8.3.1 Abrir Transferencia de libros

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones dando clic.

2. Se presentan algunas opciones de las cuales usted elegira
<Transferencia> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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4" Transferencia de Libros
~No. Transfemna‘a:| J Fecha:
Percha Origen: | _1 Percha Destino: _J
Autorizado por: | _l [
Cédigo | Nombre Libio | Autor | Cantidad =]
1 |324234F P NUMERITOS # 3 CABRLOS PELAEZ 54 s
2 |34R545 il MATEMATICAS BASICA LUIS CRUZ 78
3 |4656F65 __|ALGEBRABASICA  MAITE SOLORZANO 34
4 |23432F5 _;-A.R”HE”CA Y LﬂGlCAlCAHLUS PELAEZ I 12 -
1 »[
Nuevo ] J Salir I

Figura 8.12 Pantalla de Transferencia de libros

N Sugerencias: Para moverse de una caja de texto a otra en la pantalla
utiice la  tecla TAB o Enter.

iNotas: Para consultar una transferencia puede dar un clic en el botén

! __I de ayuda. |

8.3.2 Ingresar Transferencia de libros

1. De clic en el botén para que active las cajas de textos y

genere el codigo de transferencia.

2. Digite el codigo de percha de origen, el codigo de percha destino, el codigo
de responsable y la fecha aparecera automaticamente, en la parte del
detalle debe buscar el libro o libros que desea transferir a la percha destino,
al momento de buscar el libro los datos de este apareceran
automaticamente.

3. Haga clic en el boton Grabar d o presione las teclas ALT + G.
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« Si no ocurre ningun error enseguida el sistema presentara el mensaje de la
figura 8.8.

e Para continuar después de leer el mensaje puede presionar ENTER o darle
un clic en el botdn Aceptar.

4. Si desea realizar otra transferencia, vuelva al paso 1, si desea, modificar o
eliminar vea los siguientes puntos

8.3.3 Consultar Transferencia de libros

1. Ingrese el codigo de la transferencia o haga clic en el boton _._I para
llamar a la ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda

i Busqueda de Tiansferencias

# TRANSF |COD.RESP | NOMBRE | FECHA
1 10 MARIA GABRIELA SANCH 05/01/2

2 11 JENNY AREVALOD SALINAI15/01/2

[¢] | i

Seleccion I

Figura 8.13 Ventana de Ayuda
2. A continuacién aparece la informacion correspondiente.

8.3.4 Modificar datos de Transferencia de libros

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar Transferencia de libros.
2. Verifique que sea el codigo de la Transferencia que desea modificar.

3. Se presentaran los datos en modo de consulta, luego presione clic para
modificar uno de ellos.

4. Puede modificar la percha destino, el codigo del responsable o el libro.

. . Graba I .
5. De clic en el boton o presione las teclas ALT + G.
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6. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 8.8
8.3.5 Eliminar datos de Transferencia de libros

1. Realice los pasos 1y 2 de consultar datos de la Transferencia.

2. Verifique que sea el codigo de la Transferencia que desea eliminar

, . Eliminar I .
3. De clic en el botén o presione ALT + E.

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.10

5. Si selecciona -[l I I se eliminaran todos los datos registrados en

la transferencia y el libro volvera a la percha de origen.
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Este menu tiene el objetivo de consultar y obtener reportes de todos los
datos ingresados en este sistema.
El Menu Consultas y Reportes consta de lo siguiente:

Consultas/Reportes
Libros >
Movimientos
Listado de Kardex
Transferencias
Proveedores
E ditoniales
Autores
Asignaturas

Figura 9.1 Menu Consultas/Reportes

9.1 LIBROS

La opcion libros consta de lo siguiente:

Libros por Percha
Libros por E ditorial
Libros por Asignatura
Libros por Autor

Figura 9.2 Menu Consultas/Reportes

9.1.1 Libros por Percha

Esta consulta nos permite sacar un reporte impreso o por pamnfalla, del
listado de libros, agrupados por percha.

9.1.1.1 Abrir Libros por Percha

Para ejecutar la opcién Libros por Percha lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Libros>.

3. Luego de ejecutar el paso 2 se le presentaran algunas opciones de las
cuales usted elegira <Libros por Percha>.
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Consulta de Libros por Peicha

(+ |Indridual " Genera

Pache [T _|

Mostrar I

Figura 9.3 Menu Consulta de Libros por Percha

9.1.1.2 Consulta Libros por Percha

Para realizar la consulta de Libros por percha debe de seguir los siguientes
pasos de acuerdo a sus necesidades:

1. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Individual.

2. Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el
botoén. Maostrar para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el
boton que tiene la figura de la impresora. Si desea cancelar el reporte haga

clic en el botén Cancelar I

3. Si escogio el criterio de consulta Individual a continuacion debera ingresar
0 seleccionar una percha.

4. Una vez que escogio la percha que desea mostrar, debe volver hacer el
mismo procedimiento que hizo en el paso numero 2 y se presentara el
reporte.
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& Reporte General de Libros por Percha

| | 101 [+ ]| @|®&| ™ =] Towo 100x Dof0

- . ’. Cocibon W rost or o

CTaflé AR N W13 a8

Einie A P wipssl y Aves (s el
3 ' Toollewt NN BANART 2 7 & 4 200/
' 4&1_
—

DL L C IR AIS A S5
schararQuaiconti®l s vl leaiacal

Pug # 1
REPORTE DE LIBROS POR PERCHA

COmXCo LIFED NOMERR LIERD CAMNTIDAD Yy cosTo

FERC WA 1 LITERATURA

2078 YUR09 MIS PRIMEROS PASOS 65 £1020 £520

TOSCAWNTOOL LO QUE FL VIENTO SE LLEVO 54 %510 $2.50

308943TYEDO 1 LA ODISEA 12 2380 £ 150

4 5234 50 TTKDO4 LA NIMA DE ORO 5 £ 2040 113,50

PEECHA 7 MATEMATICAX

4+5FDGD6TE NUMFRITOS DEL SAB 36 1290 %100

34234HCISTE APRENDIENDO A SUMA 23 £20.12 £13.10

Figura 9.4 Reporte de Libros por Percha

9.1.2 Libros por Editorial

Esta consulta nos permite sacar un reporte impreso o por pantalla de un
listado de libros, agrupado por editorial.

9.1.2.1 Abrir Libros por Editorial

Para ejecutar la opcion de Libros por Editorial tendra que seguir los pasos
que describen a continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Libros>.

3. Luego de ejecutar el paso 2 se le presentaran algunas opciones de las
cuales usted elegira <Libros por Editorial>.
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1" Consulta de Libros por Editorial =] E3
Cuteno
@& Individual  General
E ditoriat ,1
Mostrar | Cancelar I

Figura 9.5 Menu Consulta de Libros por Editorial

9.1.2.2 Consulta Libros por Editorial

Para realizar una consulta de Libros por Editorial se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Individual.

2. Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el
boton. Mostrar para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el
boton que tiene la figura de la impresora. Si desea cancelar el reporte haga

clic en el boton Cancelar I

3. Si escogio el criterio de consulta Individual a continuacion debera ingresar
o seleccionar un cédigo de editorial.

4. Una vez que escogio la editorial que desea mostrar, debe volver hacer el
mismo procedimiento que hizo en el paso numero 2 y se presentara el
reporte.
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Figura 9.6 Reporte de Libros por Editorial

9.1.3 Libros por Autor

Esta consulta nos permite sacar un reporte impreso o por pantalla de un
listado de libros, agrupado por Autor.

9.1.3.1 Abrir Libros por Autor

Para ejecutar la opcion Libros por Autor lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la

cuales usted

elegira <Libros>.

3. Luego de ejecutar el paso 2 se le presentaran algunas opciones de las
cuales usted elegira <Libros por Autor>.
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. Consulta de Libros por Autor =] E3

Criterio
@ Individual " General

poe [ @

Mostrar | Cancelar |

Figura 9.7 Menu Consulta de Libros por Autor

9.1.3.2 Consulta Libros por Autor

Para realizar la consulta de Libros por Autor se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Individual.

2. Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el

Mostrar

botdn. para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el

botén que tiene la figura de la impresora. Si desea cancelar el reporte haga

clic en el boton __Sancel |

3. Si escogiod el criterio de consulta Individual a continuacion debera ingresar
0 seleccionar un autor.

4. Una vez que escogio el autor que desea mostrar, debe volver hacer el
mismo procedimiento que hizo en el paso numero 2 y se presentara el
reporte.
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Q Reporte General de Libros por Autos
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Figura 9.8 Reporte de Libros por Autor

9.1.4 Libros por Asignatura

Esta consulta nos permite sacar un reporte impreso o por pantalla, del
listado de libros, agrupados por asignatura.

9.1.4.1 Abrir Libros por Asignatura

Para ejecutar la opcion Libros por Asignatura debera seguir los pasos que
estan a continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Libros>.

3. Luego de ejecutar el paso 2 se le presentaran algunas opciones de las
cuales usted elegira <Libros por Asignatura>.
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| Consulta de Libros por Asignatura [ {O] %]

Figura 9.9 Menu Consulta de Libros por Asignatura

9.1.4.2 Consulta Libros por Asignatura
Para realizar una consulta de Parametros realice los siguientes pasos:

1. Escoja uno de los criterios de consulta del reporte ya sea este General o
Individual.

2. Si escogio el criterio de Consulta General a continuacion le da clic en el
boton. Mostrar para visualizarlo y si lo desea imprimir haga clic en el
botdn que tiene la figura de la impresora. Si desea cancelar el reporte haga

clic en el boton Cancelar |

3. Si escogio el criterio de consulta Individual a continuacion debera ingresar
0 seleccionar una asignatura.

4. Una vez que escogid la asignatura que desea mostrar, debe volver hacer
el mismo procedimiento que hizo en el paso numero 2 y se presentara el
reporte.
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Figura 9.10 Reporte de Libros por Asignatura

9.2 MOVIMIENTOS

La consulta de Movimientos nos permite saber cuales fueron las ventas y

las compras de libros realizadas en una fecha especifica.

9.2.1 Abrir Consulta De Movimientos

Para ejecutar la opcion Movimientos debera seguir los pasos que estan a

continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Movimientos>.
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i Consulta de Movimientos

Critenio
* Ingiesos Libros

" Egiesos

Rango de Fecha
Desde:  [20/12/2002 =]

Hasta  [2011/2003 =]

Figura 9.11 Menu Consulta de Movimientos

9.2.2 Consulta de Movimientos

Para realizar una consulta de movimientos debera seguir los pasos que
tenemos a continuacion:

p 7

Existen 3 criterios de criterios de consulta que son Ingresos, Egresos y
Libros de los cuales elegira uno.

Si escogio el criterio de Ingresos le mostrara un listado de todas las
compras que se han realizado en el rango de fecha que ha seleccionado
(ver figura 9.12).

Haga clic en el boton ___ Mostiar si solo desea verlo por pantalla e
imprimalo dando clic en el boton que tiene la figura de una impresora si
desea el reporte impreso.

Si escogio el criterio de Egresos le mostrara un listado de todas las
ventas que se han realizado en el rango de fecha que ha seleccionado
(ver figura 9.13).

A continuacion si desea visualizarlo e imprimirlo realice el paso 3.

Si escogio el criterio de Libros le mostrara un listado de todas las ventas
y las compras de libros, que se han realizado en el rango de fecha que ha
seleccionado (ver figura 9.14).

Para cancelar la consulta o el reporte haga clic en el boton __ Lancelar |
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Figura 9.12 Reporte de Movimientos de Ingresos
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Figura 9.13 Reporte de Movimientos de Egresos
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ig Repoite de Movimientos de Libros
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Figura 9.14 Reporte de Movimientos de Libros

9.3 LISTADO DE KARDEX

El Kardex nos permite ver de una manera mas detallada cuales fueron los
movimientos de los libros, dependiendo del rango de fechas que seleccione.

9.3.1 Abrir Kardex

Para ejecutar la opcion Listado de Kardex debera seguir los pasos que estan

a continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la

cuales usted elegira <Listado de Kardex>.
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;" Consulta de Kardex
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Libro: I
Mostar | Cancelar |

Figura 9.15 Menu Consulta de Kardex

9.3.2 Consulta de kardex

Para realizar una consulta de Kardex debera seguir los pasos que tenemos a
continuacion:

1. Debe seleccionar el rango de fecha del cual desea ver el Kardex,
luego debe ingresar en el cuadro de texto el codigo de el libro que
desea consultar y si no recuerda el codigo puede buscarlo mediante el
boton de blusqueda que se encuentra en el lado derecho del cuadro de
texto del libro, a continuacion dando clic en el boton Mostrar

le mostrara el respectivo reporte, si lo desea imprimir haga clic en el
boton que tiene la figura de una impresora.

2. Sidesea cancelar la consulta o el reporte haga clic en el boton

Cancelar I
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Figura 9.16 Reporte de Kardex

9.4 TRANSFERENCIAS

Esta consulta nos permite mostrar un listado de todos los cambios de
ubicacion que tuvieron los libros.

9.4.1 Abrir Consulta de Transferencias

Para ejecutar la opcion de Transferencia debera seguir los pasos que estan a
continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la
cuales usted elegira <Transferencias>.
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i Consulta de Transferencias l
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Figura 9.17 Menu Consulta de Transferencias

9.4.2 Consulta de Transferencias

Para ejecutar la opcion Transferencias debera seguir los pasos que estan a
continuacion:

1. Debe seleccionar el rango de fecha del cual desea ver las
transferencias, luego debe ingresar en el cuadro de texto de percha
origen, el codigo de la percha origen que desea consultar e ingresar
la percha destino en el cuadro de texto respectivo, si no recuerda el
codigo puede buscarlo mediante el boton de busqueda que se
encuentra en el lado derecho de cada cuadro, a continuacion dando
clic en el botédn Mostrar le mostrara el respectivo reporte, si lo

desea imprimir haga clic en el boton que tiene la figura de una
impresora.

2. Sidesea cancelar la consulta o el reporte haga clic en el boton

Cancelar |
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Figura 9.18 Reporte de Transferencias

9.5 PROVEEDORES

Esta consulta nos permite mostrar un listado de todos los proveedores con
sus respectivos datos, que tiene la distribuidora.

9.5.1 Abrir Consulta Proveedores

Para ejecutar la opcion Proveedores debera seguir los pasos que estan a
continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de
la cuales usted elegira <Proveedores>.

3. A continuacion le presentara el reporte de Proveedores, si desea
imprimirlo de clic en la figura de impresora.
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Figura 9.19 Reporte de Proveedores

9.6 EDITORIALES

Esta consulta nos permite mostrar un listado de todas las editoriales con sus

respectivos datos, que tiene cada libro.

9.6.1 Abrir Consulta Editoriales

Para ejecutar la opcion Editoriales debera seguir los pasos que estan a

continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de

la cuales usted elegira <Editoriales>.

3. A continuacion le presentara el reporte de Editonales, si dese;:@c

imprimirlo de clic en la figura de impresora.
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i Repoite de Editoniales
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Figura 9.20 Reporte de Editoriales

9.7 AUTORES

Esta consulta nos permite mostrar un listado de todos los autores con sus
respectivos datos, que tiene cada libro.

9.7.1 Abrir Consulta Autores

Para ejecutar la opcion Autores debera seguir los pasos que estan a
continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de
la cuales usted elegira <Autores>.

3. A continuacion le presentara el reporte de Autores, si desea imprimirlo
de clic en la figura de impresora.
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Figura 9.21 Reporte de Autores

9.8 ASIGNATURAS

Esta consulta nos permite mostrar un listado de todas las asignaturas con
sus respectivos datos, que tiene cada libro.

9.8.1 Abrir Consulta Asignaturas

Para ejecutar la opcion Asignaturas debera seguir los pasos que estan a
continuacion:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de
la cuales usted elegira <Asignaturas>.

3. A continuacion le presentara el reporte de Asignaturas, si desea
imprimirlo de clic en la figura de impresora.
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@ Reporte de Asignatuias
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Figura 9.22 Reporte de Asignaturas
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10. MENU AYUDA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Figura 10.1 Menu Ayuda

10.1. ACERCA DE INVENTARIO

Esta opcién nos muestra informacion general acerca de sistema, a quien se
autoriza su uso y el copyright.

10.1.1 Abrir Acerca de...
Para ejecutar la opcion de Acerca de ...lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Ayuda> en el Menu Principal, aparecera la siguiente pantalla:

Figura 10.2 Opcion Acerca de..
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el para salir de la pantalla.

A et

2. De clic en el boton

] o presione las teclas ALT+|, para presentar las

3. De en el botén =
siguiente pantalla.

ol o a2

 del sistema,
+ Recusos Microsoft Windows 954 01111 B
# Componentes CD OEM
f# Entomo de software [55503&23;: 1003 0003752
W - empo rdad
Aplc Modo normal
En"PC1" como 'T’
Gernuneintel
87Mb RAM

53% de los recursos del nistema bies

Archevo de ntercambo gestionado por Windows en la ursdad C (409MB bbres)
E spacio disponible en la uredad C 410MB de 2047MB FAT

E spacio disponible en la uridad D' 353MB de 2047MB FAT

E spacio disponible en la ursdad £ 484MB de 2047MB FAT

F spacio dispanible en la ursdad F B8MB de B8MB FAT Iursdad compameda)
E spacio disponible en la ursdad H: 1MB de 4GMB FAT

Figura 103 Informacion de Sistema
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE |

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Cémputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Fig. 11.1).

'Se ingresa los datos e instrucciones en la|
computadora, utilizando por ejemplo el

‘e Unidad de Entrada

Usuario; por ejemplo desplegandola en un
. @ | monitor o imprimiéndola.

¢ Unidad de Memoria | La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede
L recuperarse mas tarde.

‘ teclado.

{- Unidad de Proceso La computadora procesa O manipula esas
‘ instrucciones o datos.

' Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al
&

|

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora

Monitor (Salida)

CPU Unidad de

Mouse
Teclado v

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numeérico (en el area derecha).

N e ol ls =
%le IIP@IQ@@

Figura A.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

e Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2 hasta F12, son un conjunto de teclas que
se reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanumeéricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numericos, y de puntuacion.

PROTCOM Anco A - Piginad ESPOL
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e Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

| i [ FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

| FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda.

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

| DmE

Inici HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.
Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
L ! | l
[ 1% & pemi sginas anteriores ala actual.
UP PAG ermite avanzar paginas anteriores a la actual. |
PAGE AV . . )
Av :ﬂ DOWN  PAG Permite avanzar paginas posteriores a la actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento
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) Sistema de Inventario

e Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

i _:" —— neery | Cuando  esta activada, puede insertar|
nser |

caracteres de un texto.
Borra el caracter que esta en la posicion actual

DELETE SUPR
| Suer » “del cursor.
- NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
R | NUM numérico a un teclado de edicion.
-| Realiza el retroceso de un caracter, borrando
% | eackspace BFTROCES o caracter que esté en la posicion del
- | _ retroceso.
e B ISRLG (S Captura la pantalla que se encuentre activa.
Bloq el e Retroceder pagina.
5"_ " _— —— Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
J ‘tabulador.
— — CONTROL Es utllizada para ingresar ciertos codigos Yy
— ‘caracteres que no estan en el teclado normal.
Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas. |
- " ' Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en
“mayuscula.
— ENTES Es la tecla pnncupa! que mdsca a la
- computadora que se ha ingresado informacion.
& Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
o ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté
- realizando. -

Tabla A.3 Teclas especiales
A.2.2. Uso del Mouse

. Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
\/ cierta informacion al mismo. Esta informacidon que se ingresa es
basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA ACCION

Sefialar 'Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.
Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
‘rapidamente el boton del mouse.

Sefale un elemento, a continuacion, presione y suelte
_rapidamente el boton del mouse dos veces.

Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el
Arrastrar boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,
suelte el boton.

Hacer clic

' Hacer doble clic

Tabla A.4 Acciones del mouse

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté senalando
0 la tarea en curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
‘una ventana.
Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

Seleccion de Ayuda.

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

Seleccion no disponible.
Ajuste vertical.

'Ajuste horizontal.

'Ajuste diagonal 1.

N

1
?
K8

| g | La computadora esta ocupada.

Y

!

o

"
e

Ajuste diagonal 2.

s Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del mouse
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

[

proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PROTCOM Anexo = Piginab - ESPOL

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
| facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas|
[

i Los discos duros almacenan una gran cantidad de
RS informacién. La grabacion y recuperacion de la informacion
B | es mucho mas rapida que en los disquetes.
A 3 A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
b } Opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
E 'musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.
. ] — e = E— DT

M
La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados def' '
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Cdila. Miratliores

Calle Ata NAD #3'13 s
Enlie Ave Principal y Ave Cenlial
Telfs NAQ-91N4572-71 50973 -4-220207
- JI,DI'l‘QI{ASA e P

edamer@teiconel.net  [ochy Imp 11/0772

Pag # 1
CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD PRECIO VENTA RECIO COMPR
ASIGNATUR 1 LITERATURA
2078YUI009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $10,20 $520
2050GHT003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5,10 $2.50
SO8943JYROO1 LA ODISEA 12 $ 3,80 $ 1,50
4523450TJK004 LA NINA DE ORO 5 $2040 $ 13,50



Cdla, Miratiores
Callg Ata NAD #3113
Enlre Ave Principal y Ave Cenlral
Telfs NO-91NA4572-773 SO90-4-220207

&

I DL LI COIERAS A S __ A\

edemer@teiconet.net  [ochy Imp  11/07:2
Pag # 1

CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD P.V.P COSTO
ASIGNATUR 1 LITERATURA
2078YU1009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $ 10,20 $5.20
2050GHTO03 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5.10 $ 2,50
S508943JYRO01 LA ODISEA 12 £ 3,80 $ 1,50
45232450TJK004 LA NINA DE ORO 5 § 20,40 $13.50
ASIGNATURA 2 MATEMATICAS
45FDGD678 NUMERITOS DEL SAB 56 $290 $ 1.00
34224HGJI6TO APRENDIENDO A SUM 23 $ 20,12 513,10



Cdla. Miratiores
Calle 1ta NAD #3113
Enlie Ave Principa! y Ave Cenilral

-

I Telfs: NO9-91N4572-701 SO9-4-220207

&

I 21 1 COEIANS A\ S .. A\ .

edemer@teiconelnet  Fecha lmp  11/072

Pag: #

REPORTE DE LIBROS POR EDITORIAL

CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO

CANTIDAD PRECIO VENTA RECIO COMPR

EDITORIA 1 STEAK VAUGH

2078YU1009 MIS PRIMEROS PASOS
2050GHT003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO
508943JYR0O01 LA ODISEA

4523450TIK004 LA NINA DE ORO

EDITORIA 2 HOLT
45FDGD678 EL ABC DE COOLPLE
34234HGJ6T6 FUNDAMENTOS DE PROGRMACIO

65 $10,20 $5.20
54 $5.10 $2.,50
12 $3.80 $1.50
5 $ 20,40 $13,50
56 $ 2,90 $1.00
23 $20,12 $13.10
P o) "r‘,- f ," r
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Cdla. Miratloros
Calle 1ta NO #3113
Entre Ave Principal y Ave Cenlial

Tald=s N9-91N4572-70

5090-4-220207

&

" I I LT COERRAS A S .. A
edemer@teiconet.net  fFechalmp 11072
Pag # I
CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD P.V.P COSTO
EDITORIA STEAK VAUGHN
2078YUI009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $10,20 $5,20
2050GHTO03 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5,10 $2.50
508943JYRO01 LA ODISEA 12 $ 3,80 $ 1,50
4523450TJK004 LA NINA DE ORO 5 $20,40 $ 13,50



7y

5903 -4-220207

7 %@ Cdla. Miratiores
£ Calle 1ta NAD #3113
-'Q Enlie Ava Principel y Ave Coanlial
Talfs NA-91NAa4572

&

LII3L " L"C OFCAANES N B il

edamer@telconetnet  Fechalmp 11072
Pag # 1
CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD P.V.P COSTO
AUTOR: 1 Douglas Fu Maxw
2078YTU1009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $10,20 $5.20
2050GHT003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5.10 $2.50
S08943JYRO0I LA ODISEA 12 $ 3,80 $1.50
4523450TJK004 LA NINA DE ORO 5 $ 20,40 $ 13,50
AUTOR: 2 Richard Cambell
45FDGD678 NUMERITOS DEL SAB 56 $2,90 $ 1,00
34234HGI6TO APRENDIENDO A SUM 23 $ 20,12 $13.10



Cdla. Miraflores
Calle 1ta NAD #3113
Enlie Avae Principal y Ave Cenlral

Tells: NO-9104572-70

597 -4-220207

&

- I 2L 1T COEIAS A S .. A\

edamer@telconel net

REPORTE DE LIBROS POR AUTOR

Fechalmp 11/072

Pag. # 1

CODIGO LIBRO

NOMBRE LIBRO

CANTIDAD PRECIO VENTA RECIO COMPR

AUTOR:
2078YUI009
2050GHTO03
508943JYRO01
4523450TJK004

Douglas Fu Maxw

MIS PRIMEROS PASOS

LO QUE EL VIENTO SE LLEVO
LA ODISEA

LA NINA DE ORO

$ 10,20
$5.10
$3,80

$ 20,40



Cdila. Miratiores
Calle 1ta NAD #2313
Enlre Avea Principal y Ave Cenlral
Tells NO-91N4572-70 S5907-4-2202687

&

I L L' COERR A S A S...

edamer@teiconetnet  Fecha lmp:  11/0772
Pag: # 1
CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD P.V.P COSTO
LITERATURA
2078YU1009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $10,20 $5,20
2050GHT003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5,10 $2.50
508943JYRO01 LA ODISEA 12 $3.80 $1,50
4523450TJK004 LA NINA DE ORO 5 $ 20,40 $13.50
MATEMATICAS
45FDGD678 NUMERITOS DEL SAB 56 $2.90 $ 1,00
34234HGI6TO APRENDIENDO A SUM 23 $20,12 $13.10
oX%28]/
) ‘.'.’.
5 [ 2



Cdla. Miratiores
g * Calle Ata NAO #3113
Entre Ave Principal y Ave Cernilral

59%-4-220207

&

i Telfs: NO-91N4572-77)
q.J#JD1'1~()I{ASA IS AN L

edamer@teiconetnet  fechalmp 11072
Pag = 1

CODIGO LIBRO NOMBRE LIBRO CANTIDAD P.V.P COSTO
PERCHA: 1 LITERATURA
2078YUI009 MIS PRIMEROS PASOS 65 $ 10,20 $5.20
2050GHTO003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 54 $5.10 & 2,50
508943JYRO0OI1 LA ODISEA 12 $ 3,80 $1.50
4523450TIK004 LA NINA DE ORO 5 $20,40 $ 13,50
PERCHA: 2 MATEMATICAS
45FDGD678 NUMERITOS DEL SAB 56 $2,90 $1.00
34234HGI6TO APRENDIENDO A SUM 23 $20,12 $13,10



Cdla. Miratiores
Calle Ata NAO #3 13
Enlre Avea Principal y Ave Cerilral

S590-4-220207

’ Telfa NO-91N4572-773
._JDI'J'()l{ASA S AN .

Fecha Desde: 20/12/2002

Fecha Hasta:

ecdamer@telconel nat

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE EGRESOS

20/01/2003

Fecha Imp
Pag: =

11/07 2

No. Factura Codigo Nombre de Libro Precio Venta Cant. Egreso Descuento Total
Fecha: 22/12/2002
Cliente: | Aleman Humbolt Responsable: 10 Maria Gabriela Sancher
1 2078Y UI009 MIS PRIMEROS PASOS $10,20 20 10 % $ 180,36
2050GHTO03 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO $5,10 10 0 % $ 50,10
S08943JYRO01 LA ODISEA $3.80 20 5% $ 70,22
4523450TIK004 LA NINA DE ORO $ 20,40 30 0% $610.20
Fecha: 15/01/2003
Cliente: 2 Lalmaculada Responsable: 11 Dawvid Velasco Lema
2 45FDGD678 NUMERITOS DEL SABE $290 20 10 % $5220
34234HGI6TO APRENDIENDO A SUMA $20,12 15 0% $ 301,08
No. Egresos: 2



Cdla. Miratlores
- Calle 1ta NAO #3113

Entre Ave Principal y Ave Cenlial
Tells N9-91N4572-71

B L DL L CIEIAALS A S . A .

S5973-4-220207

&

edemer@teiconet net

Pag

REPORTE DE MOVIMIENTOS DE INGRESOS

Fecha Desde:

20/12/2002

Fecha Hasta: 20/01/2003

Fecha Imp

11/07/2
|

No. Factura Codigo Nombre de Libro Precio Costo Cant. Ingreso Descuento Total
Fecha: 22/12/2002
Proveedor: 1 Libreria San Felip Responsable: 10 Maria Gabriela Sanchez
1 2078YUI009 MIS PRIMEROS PASOS $10.20 20 10 % $ 180,36
2050GHTO03 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO $5,10 10 0% $ 50,10
508943JYRO01 LA ODISEA $ 3,80 20 5% $ 70,22
4523450TIK004 LA NINA DE ORO $ 20,40 30 0 % $610.20
Fecha: 15/01/2003
Proveedor: 2 Libreria FOX Responsable: 11 Dawvid Velasco Lema
2 45FDGD678 NUMERITOS DEL SABE $£290 20 10 % $52.20
34234HGI6T6 APRENDIENDO A SUMA $20,12 15 0 % $301,08

No. Ingresos: 2




%g _Cdla. Miratiores
E * Calle Ata NAO #3113 .
Erlre Ava Principal y Ave Ceanlral %
Telts NG-91N4572-70  S597-4-220207
o ,..,,f#L)I LI’ C 2 ER AS A S ...
edamer@teiconel.net  pecha Imp 11/0772
Pag # 1
Fecha Desde: 20/12/2002 Fecha Hasta:  20/01/2003
Codigo Nombre de Libro Tipo Orden Cantidad Precio Descuento  Total
2078Y U009 MIS PRIMEROS PASOS COMPRA 20 $10,20 10 % $ 18036
2050GHTO003 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO CO'\APR»\ 10 $5,10 0% $50.10
S08943JYROOI LA ODISEA g i 20 S 3,80 5% % 70,22
4523450TJK004 LA NINA DE ORO ‘ 30 $ 20,40 0 % S610.20
45FDGD6T8 NUMERITOS DEL SABE (()\1I’Rf\ 20 $£290 10 % $52.20
34234HGIOTO APRENDIENDO A SUMA VENTA 15 $20,12 0% S 301.08
No. Ingresos/Egresos: 6
l
|
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(] Cdla. Miratlores

] * Calle 1ta NAO #3313 &
-é Ernlre Ave F)lxlu-r“:ﬂ y Ave Cenilral &

Taefa NG-S91N4- P-TY 50733-4-220207
,.,41_)1 1 C)l-{A&:A = ..\ .

edemer@teiconetnet  Fechalmp 11072

REPORTE DE TRANSFERENCIAS

Pag = 1

Fecha Desde: 20/12/2002 Fecha Hasta: 20/01/2003
Codigo Nombre de Libro Cantidad

Percha Origen: 1 Literatura Percha destin 10 Culturay Arte
Fecha: 22/12/2002

2078YUI009 MIS PRIMEROS PASOS 20

2050GHTO03 LO QUE EL VIENTO SE LLEVO 10

508943JYRO0O1 LA ODISEA 20

4523450TJK004 LA NINA DE ORO 30
Fecha: 15/01/2003

45FDGD678 NUMERITOS DEL SABE 20

34234HGI6T6 APRENDIENDO A SUMA 15

No. Transferencias: 2



] Cdla. Miratiores
o Calla 1ta NAO #3 13
Enlre Ave Principel y Ave Cenlral

L] Telfs NAG-91N4572-77Y S93-4-22020
...JDI'I'() I A\ A\

&

=S . AN L

edamer@@teiconet.net  [ocha Imp. 1170772

Pag

REPORTE DE PROVEEDORES

Cadigo Nombre Proveedor RUC Direccién Teléfono Fax

I Libreria Nacional 20783445009  omez Rendon y Machal 24556567 435436546
2 Libreria Fox 20504546003 Miami 102 y Walt Street 34534545 -

3 La Concordia 508943345530 California norte 1234 54654647 35345435
4 Distribuidora Harcourt 452345035400 New York 23 yla 18 34654677 435436546



Cdla. Miratiorcs
i - Calle 1ta NAO #3113
Enlre Avae Principal y Ave  (Cesnilrial

-'é\' Talfs NU-9Q104572-71 SO903-4-220207
*JDI'l‘(;)I{ASA e R

edamer@teiconel.net  Fechalmp 11072

Pag # |

REPORTE DE AUTORES

Codigo Nombre de Autor

Douglas Fu Maxwell
Carlos Pelaez Ruiz
Martin Aguilera Martillo
Peter Norton

Richard Jhonson

8 Andres Mateus Martillo

o B e b —



Cdla. Miratloros

Calle Ata NAD #3113 .
Enlre Ave Principal y Ave Cenlial .
Talfs NG-91N4A572-773 59713-4-220207

Bl DL L C IES NS A S ...

edemer@telconetnet  fFechalmp  11/072

REPORTE DE ASIGNATURAS

Pag # |

Codigo Nombre de Asignatura
| MATEMATICAS
2 LITERATURA
3 LENGUAIJE
4 DIDACTICA
5 INGLES
O CIENCIAS NATURALES



ANEXO C.

@g GLOSARIO DE
- TERMINOS

Cuayagquil - Ecuadaer



GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS
A

Administrador.- Persona que administra los recursos de un sistema.

C

Click.- Accion de presionar el botdn izquierdo del Mouse (por lo
general se  acciona sobre un icono de la pantalla).

E
Etiqueta.- Nombre con que se identifica un campo en la pantalla.

|
Impresora.- Dispositivo que le permite transcribir en papel la
informacién requerida.
Items.- Es un codigo de identificacién unica.

M
Mb.- Tipo de medida de almacenamiento que es utlizado por el
computador.

=]
Procesador.- Dispositivo que le permite realizar o procesar un
conjunto de operaciones.

R
Respaldar.- Accion de copiar, guardar o salvar los datos en un lugar
especifico.
Restaurar.- Accion de recuperar los datos que han sido respaldados
para nuevamente utilizar los datos de una fecha especifica (la del
respaldo).

S
Sistema Operativo.- Conjuntos de programas encargados de |
controlar y organizar los procesos en un computador.

U

User.- Nombre que internamente tendra el usuario del sistema.

Usuario.- Persona destinada al manejo de una aplicacion.

. &L
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