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Manual de Usuario SAC

1. GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

El Manual de Usuario se ha creado con el fin de ayudar al usuario de un
sistema acerca de su funcionamiento, buen desempefio, correcta
administracion y uso.

Este manual proporciona toda la informacion necesaria para que el usuario,
ya sea novato o experto, conozca las funciones basicas y extendidas del
sistema. La importancia del uso de este manual es fundamental, porque si el
usuario es aprendiz y no conoce el funcionamiento del sistema se hara
preguntas de como realizar ciertas operaciones, o si se presenta un error y se
deba decidir que accion realizar. El manual de Usuario le guiara en cada paso
gue deba hacerse en el sistema.

El uso de este manual ademas de ofrecer ayuda, da la seguridad al usuario
de realizar acciones correctas, asegurandose de que los datos ingresados
sean reales.

1.2. SISTEMA ADMINISTRATIVO CONEXION

El Sistema Administrativo Conexion SAC Version 1.0., es un sistema
automatizado, que controla todas las operaciones que se realizan en la
empresa Conexion Cyber, Este sistema permitira registrar todos los
movimientos que se realizan diariamente en la ejecucion de sus labores.
Desde la generacion de las facturas o notas de ventas hasta el registro de~
pagos realizados, lo que permitira al gerente, administrar en forma eficiente la
empresa.

El sistema brinda todas las facilidades que se requieren para poder obtener
consultas referentes al manejo y control, de las factura, notas de venta y
pagos realizados

1.3. OBJETIVOS DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es brindar todas las facilidades del manejo del
sistema, a aquellos usuarios que sean novatos e incluso a los usuarios
expertos.

A los usuarios novatos les ensefiara funciones basicas como:

e Instalar y operar el sistema SAC Version 1.0
¢ Manejo de cada una de las opciones que tiene el sistema

A los usuarios expertos les ensefiara funciones como:

o Guiar en situaciones de alerta en las que no se conoce la causa, y por
consiguiente la solucion.

PROTCOM 11 ESPOL
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1.4. DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a todas aquellas personas que intervienen en
cualquiera de las facetas de control y administracion del sistema SAC.

Las personas que hagan uso de este manual estaran debidamente
autorizadas como usuarios del Sistema Administrativo Conexidon, esta
designacion la hara el administrador, porque él es quién se encarga de
todas las operaciones administrativas del mismo.

1.5. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para utilizar correctamente el SAC. Sistema
Administrativo Conexion version 1.0

1.6. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema Administrativo Conexion, es

importante que el usuario tenga conocimiento de las convenciones
tipograficas y los términos utilizados en los mismos.

1.6.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTOS

FORMATO FUNCION
VINETA NUMERICA 1 Numeracion de procedimientos paso a paso
Nombres de Menus, comandos y ventanas. Términos
NEGRITA ha resaltar por su importancia
CURSIVA Términos especializados que el usuario lo podra

encontrar en el glosario

CARACTER Si esta ubicado sobre las letras, significa que el
SUBRAYADO usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
== ALT + Letra Subrayada o presionar la opcién del

menU o botoén con el mouse

PROTCOM 1-2 ESPOL
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SAC
1.6.2. CONVENCIONES DEL MOUSE
TERMINO SIGNIFICADO
“SENALAR” Colocar el puntero del mouse sobre el elemento que
desea sefalar, presionar el boton izquierdo y correr
el mouse hasta el final de su eleccion y luego soltar
el botén izquierdo
“HACER CLIC” Presionar el boton principal del mouse
(Generalmente el boton izquierdo) y soltario
inmediatamente.
ARRASTRAR” Senalar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo suelta en el lugar
donde se lo quiere ubicar

1.6.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

ol b F g
TECLAS FUNCION
TECLAS DEL Teclas que se utilizan como método abreviado para "
METODO ejecutar un proceso. :
ABREVIADO S15LTEG
SAMPLES
TECLA ENTER Tecla utilizada para ejecutar un proceso. PENAT
(ENTRAR-RETORNO)
TECLAS Pueda utilizar las teclas direccionales para moverse
DIRECCIONALES en controles de la pantalla (izquierda, derecha arriba
y abajo)
TECLAS DE INICIO Y Permiten moverme al primer y ultimo registro
FIN
TECLA TAB Tecla utilizada para moverse en los diferentes
controles de la forma
PROTCOM 1-3
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1.6.4. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

GRAFICO FUNCION
i , Permite mostrar al usuario una sugerencia o una
notificacion de prohibicién

1.7. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda del Funcionamiento del Sistema Administrativo
Conexion (SAC Version 1.0), revise el manual de usuario o consulte
directamente a sus programadores. Si no encuenfra respuesta a su
interrogante y desea mas informacion al respecto, contactese con la Oficina
del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM) Empresa
desarrolladora del sistema.

PROTCOM 1-4 ESPOL
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SAC

2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Los requerimientos minimos de hardware, para que el Sistema Administrativo
Conexion SAC Version 1.0 funcione correctamente son los siguientes:

| Requerimientos I Caracteristicas }
I 1 Computador i |
| Microprocesador I Pentium Ili |
| Velocidad i 700 Mgz |
1 Caché I 512 Kb |
| Arquitecturadel Bus || PCI 64 Bits ]
| TarjetadeRed || 10/100 |
; Memoria RAM | 128 Mb B
] Disco Duro Il 15 GB |
l Monitor I 15 pulgadas ]
| Floppy Disk |l 1.44" Mb. |
| Unidad de Cd-rom || 56X |
L Teclado I para Win 98 [
] Mouse I Genérico |

Impresora Inyeccion a
tinta

Canon BJC 2100

| 1 Regulador de Voltaje ||

TDE Power Technology

b L

PROTCOM
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2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Los requerimientos minimos de Software, para que el Sistema Administrativo
Conexion SAC Version 1.0 funcione correctamente son los siguientes:

| Descripcién y Cantidad || Caracteristicas
]
: . Windows 98
1 Sistema Operativo o superior
Base de Datos Access 2000
[
Lenguaje de Microsoft Visual Basic 6.0
Programacion
Programa de Reportes Cristal Report 7.0
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3. INSTALACION DEL SISTEMA SAC VERSION 1.0
3.1. INSTALACION

La instalacion de un sistema o aplicacion, consiste en preparar el Disco Duro
de su computador con la informacion que este necesita para su
funcionamiento y correcto desempeiio de las labores que el sistema realiza.

3.2. REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

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

1. Se debe cambiar la configuracién de la moneda nacional, es decir los
puntos deberan representar a los decimales y las comas representarag@s
a los miles. Eso lo podra hacer dando clic en el botén inicio Iu
elegir panel de control y seleccionar la opcién de Configuracic

- CDH acidn . ST lﬂﬁ{h . . Vo h e .5’
Regional. === y seleccionar la opcion M en las siguientes “uletH |
opciones B
l Eioumtains de Confuuiss e semmant - T e wgﬂl
| Comfipurscin tagional | Nimer  Meneda | Hora | Facha : i ‘
Musstras de |5 presontacion ‘
| Posver [T Wegave (BT | !
Colocar S/. R : f;
7 = Simbolo uriverral de moneda i
B imbioko o manedy [ 1
Bosicion dol simbok dewoneda: [B11 =] \[ ‘
Eomsto do rimmoregeie (971 =] |
Simeia docinat —— || Simbolo decimal ( . )
‘ Numero de dighos decmales: 2 v i i
1
5|mhlwuacﬂn de mies r_,‘,“. SRR :-_] i :

|
‘ Mirnzro de digees an grupe i3 T i ‘
|
| ]

‘ 2 : Aot I Comncba i

| Figura 3.1. Ventana de Configuracion Regional - Moneda ‘

En la opcion NUMEID en Jas siguientes opciones

1o reg x|
i . < Positivo: ,r'—_Lih' Mepatro: | B ‘
Simbolo decimal ( . ) e e =
AN R R Ca—— | : . .
s | SR i Simbolo de miles ( , )
Moo de dighos en glupo. 3 =
[T R — T |
. Eormato de ndmero negativo:. EEE
Mosirar ces0s @ la Gaenda oz T
Sivlema de medda. [Memco =}
S gpiaton e St R ‘

Figura 3.2. Ventana de Configuracion Regional - Namero
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Se debe haber copiado desde el CD:\INSTALADORES\CONEXION
CYBER a la ruta C:\ CONEXION CYBER

Copiar 4 archivos con extension dil, que se encuentran en el CD en la
ruta CD:\ CONEXION CYBER\Requeridos y luego colocarlos en la ruta
C:WINDOWS\SYSTEM, estos archivos son:

crystl32.ocx

MFC42.DLL
MSADO20.TLB
MSVCRT.DLL

Para la instalacion del sistema se lo puede hacer desde 2 lugares:

‘CD:\ INSTALADORES\CONEXION CYBERWSAC\setup.exe”
"C:\ CONEXION CYBER\SAC\setup.exe"

Tener una capacidad en disco duro por o menos de 300 megas
Tener una capacidad de 32 megas de ran en memoria

Verificar que el disco duro de su computador este libre de errores
(Herramientas de Windows)

Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando en el momento
de la instalacién

3.3. INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar correctamente el sistema en su maquina usted debe seguir los
siguientes pasos:

3.3.1. PASO 1: BUSCANDO EL INSTALADOR

g

2.

Dirijase a la siguiente ruta: CD:\ INSTALADORES\CONEXION CYBER

Copie a su Disco Duro la Carpeta que esta en la direccion: "C:\
INSTALADORES\CONEXION CYBER”.

Luego de doble clic en la carpeta SAC, y ejecutar el archivo Setup.exe,
que se encuentra en la siguiente ruta "C:\CONEXION
CYBER\SAC\setup.exe"

Dar doble clic en el instalador de “setup

PROTCOM 3-2 ESPOL
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3.3.2. PASO 2: PASOS DE LA INSTALACION

1. Se presentara una pantalla que mostrara los archivos que el instalador
esta cargando para instalarios.

Copying Files, please stard by.
Processing OLEPROI2DLL Q of )

Figura 3.3. Ventana de Carga d e Archivo

2. Luego se mostrara una pantalla que dara la bienvenida al sistema si
usted desea continuar la instalacion seleccione la opcion de ok.

Seleccionar ok
para continuar
con la instalacion

ey Sl

‘ Figura 3.4. Ventana de Bienvenida

| 3. Entonces mostrara la pantalla que indica la ruta donde se instalara,
| para continuar con la instalacion dar clic en el boton de Instalacion.

77 515 TEMA ADMINIS TRATIVE CONEXH
Boton de Begin the et abation by chiokine the button below,

!

instalacion =
| —eee %K VO CONEXION Y 1.0
e

P #106 b skl SISTEMA
i scftwars to the specified destingtion drectory.

Diractory; : 2
| Cryarchivos de programalSACh - (;h-wmmv __}

 EdiSetip !

Figura 3.5. Ventana de seleccion del directorio

4. Luego mostrara la pantalla de programas instalados y el nombre por
default del Instalador SAC.

PROTCOM 3-3 ESPOL



Manual de Usuario SAC

Setup will add ibems to the group shown in the Program Group box.
You £an enber 2 new group name or select one From the Existing
Groups st

- Brogram Group:
R

bt b DA 3+
Chek'N Design 20 e
Herramientas de Mirosoft Office g
Inico

Jusgos |
Mavis Beacon %
{Mcrosoft Office Tooks |
{Microsaft wieb Pubkshing

{Mirascan V2,40

iiﬁﬁnﬁmm =
w2

Figura 3.6. Ventana de Archivos Instalados

3.3.3. PASO 3: ABANDONAR LA INSTALACION

1. Siusted decide dar clicen  ®*%" | g| instalador mostraré una
pantalla donde le pregunta si desea cancelar la instalacion, si usted
presiona “SI” la instalacion se cancelara, si presiona “NO” podra
continuar con el siguiente paso.

Figura 3.7. Confirma salir de la instalacién

3.3.4. PASO 4: CONTINUAR CON LA INSTALACION

1. La instalacidon empezara a copiar todos los archivos necesarios a su
disco duro, mostrando la pantalla de progreso.

2. La copia de los archivos se realizara en la siguiente direccion:
C:\WINDOWS\SYSTEM

“ZSACV 1.0S5etup

Figura 3.8. Copia de archivos
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3.3.5. PASO 5: FINALIZANDO INSTALACION

1. Al finalizar la instalacién y si los resultados de la misma son buenos se
mostrara un mensaje de confirmacion.

Figura 3.9. Confirmacién

PROTCOM 3-5 ESPOL
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4. INICIAR EL SISTEMA

Para que el Sistema empiece a funcionar correctamente se debera seguir los
siguientes pasos:

1. Dar clic en el botén Inicio
R inicio |
2. Seleccionar la opcion Programas

E Frogramas

3. Luego dar clic sobre el Programa Sac

4. Que le mostrara automaticamente el acceso a Sac v 1.0

| % sAC ‘i

5. Automaticamente nuestro sistema estara arrancando correctamente,
para tener acceso a éste, la primera vez se debera utilizar un usuario
default (Usuario: Administrador Clave: admin) el que se recomienda
cambiar inmediatamente después de haber ingresado al sistema, pues
tiene la maxima autoridad en el sistema

 SISTEMA ADMINISTRATIVO
| CONEXION (SAC)

Datos Requeridos
A
Usuario: Véaz_mlloiiMi INGHESAHE

Clave: BRI oK i
CANCELAR |

Figura 4.1. Pantalla Para iniciar Sesién

6. Si usted ha digitado un usuario y una clave correcta (Es decir que se
encuentre en la base de datos de permisos para usuarios), y da clic en
el boton aceptar, se ira al Menu principal

7. Si usted es administrador se le mostrara la siguiente pantalla caso
contrario vera las opciones que el Usuario Maestro haya elegido para
usted (su usuario)

8. A continuacion se muestra la pantalla Menu principal con calidad de
Administrador

PROTCOM 4-1 ESPOL
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e s ax Barra de ftitulo:
& X - : Sistema

: ol B ki —  Administrativo
Conexion

Barra de Mentis  —- 'j nmg

Botones de
Mantenimiento
desactivados

Nombre del

usuario actual : e Sl
ual a---—bﬂammﬂ

Figura 4.2. Pantalla o Menu Principal

9. Si usted comete un error en digitar su usuario y su contrasefia se
mostrara la siguiente pantalla:

ke

\i‘) Conirasefa inconecto vuelva a escribila

Figura 4.3. Pantalla de efror de usuario

10.Si usted elige la opcion de cancelar, el sistema se cerrara
automaticamente antes de haber ingresado.

4.1. OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL

1. Si usted es Usuario Administrador vera la siguiente pantalla, con los
siguientes menus

Archivo  Mantenimientos Procesos Consulta v Reportes  Sistema

Figura 4.4. Opciones del Sistema

2. Los Menus se mostraran segun los permisos por usuario, los tipos de
Usuario Existentes son:

Usuario Administrador (OWNER)
Mantenimiento

Procesos

Consultas y Reportes

s P =k
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5. MENU ARCHIVO
5.1. OPCIONES DEL MENU ARCHIVO

Este menu contiene basicamente 2 opciones:

1. Cerrar:
2. Inicio Sesion:

Si usted desea cambiar

; Archivo :
S_allr del ke & o de un usuario a otro de
sistema clic en Archivo -> Iniciar
»  LCenar i
Sesion

Inicio Sesion

Figura 5.1. Menu Archivo

5.1.1. Cierra el Sistema Administrativo Conexién Version 1.0

Esta opcion permite salir del Sistema Administrativo Conexion Version 1.0, sial

" & i - L
momento de salir del sistema se encuentran ventanas abiertas se mostrara un
mensaje, preguntando si desea salir del sistema.

Otra manera de salir del sistema es dando clic en la X que se encuentra en la
parte suprior de izquierda de la misma

5.1.2. Inicio Sesién
Permite volver a la pantalla de inicio de sesion, (Figura 4.1), para que otro

usuario tenga la oportunidad de entrar al sistema sin necesidad de salir
completamente del sistema

PROTCOM 51 ESPOL
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6. MENU MANTENIMIENTO
6.1. OPCIONES DEL MENU MANTENIMINETO

Estas opciones permiten realizar el registro de Informacion fundamental para el
funcionamiento del Sistema, el registro de esta informacion es permanente, ya
que en este menu se agrupan las operaciones para el ingreso, consulta,
modificacién y eliminacion del Sistema Administrativo Conexion

Para acceder al menu mantenimiento de clic en el Modulo del mismo nombre,
en la ventana principal (ver Figura 4.2 Pag. 4-2)

Mantenimientos¢Proc——pantenimientos
S i sl Siafurs
Cliente

Articulo
Servicio
Otros Tipos
Costo lamada
Categoria
Marca | |

BLIOTECA
Canton ‘ CAMPUS

PENAS

Cuentas

Figura 6.1. Mend Mantenimiento

PROTCOM 6-1 ESPOL
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6.1.1. CLIENTE

6.1.1.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE UN CLIENTE?

Para ingresar un nuevo cliente debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al menu Mantenimientos
como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1.

FOT——

[ Ciene ]
Articulo
Servicio
Otroz Tipos
Costo lamada
Categonia

© Marca
Canton
Cuentas

Figura 6.2. Seleccit6n de Clientes

2. Luego se mostrara la pantalla principal de clientes

27 Mantenimienip de Clentes i o X
REGISTRO DE CLIENTES
codigo: | ‘“‘" Direccion: |
L B e o el
! Codgue. A N e E-mail; {
: Sl e Web Site: | b
Talbbg o[ S EMAORL ] Fafe
M
Fam: 1 o R A
R e i ST £ Contacto: !“
‘ =8
LS S G

Figura 6.3. Pantalla principal de clientes

y seleccionar la opcion clientes

Al

‘ 3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién nuevo el
codigo del cliente sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

| manera.

Permite sobreponer a
Ira el codigo =1 Mantenimienta de Chentes = i SR X esta panta"a u(;lal
generado ' __consulla minuciosa de

‘ automaticamente por ; L R’EGIS,TFQDE CLIEHTES series

el sistema Codigo: 000 ﬁ Direccion: |~ ... -+ Direccion del cliente
Gl ki i .. T e E-mail: . ___WW-:“ ‘m__ e-maﬂ del cliente
o el ruc de una | Nembrew [l WchSige {‘““"' <4+ Pagina web
persona  olbtons: [ Estade: | [% | Estado del cliente
. : [——————— Soda: " o . | Indicasies o nosocio
Nombre del Tax - ST
FENREaR— ¥ anton:; | P it o if--+——Eontacto de cliente
Teléfono del clien i e o
R RS Teclas dlrecuona_nles
Fax del cliente . i que permiten
= i desplazarse en una
o, i s b oot i

I consulta rapida

Figura 6.4. Registro de un cliente
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Luego de que los datos esten mgresados dar clic en la opcion grabar del
menu de herramientas ||

Le mostrara una pantalla de confirmaciéon en aimacenamiento de datos,
de clic en aceptar y listo, su nuevo cliente fue almacenado.

=]

Figura 6.5. Ingreso de un cliente

6.1.1.2. ;COMO CONSULTAR DATOS DE UN CLIENTE?

Para consultar datos de un cliente tiene que seguir los siguientes pasos:

:

Ingrese a la pantalla principal de clientes (Figura 6.2y 6.3 Pag. 6-2)

Luego dar clic en la opcién de consultas - -

Si usted cambia de opinidbn y no desea consultar seleccione la opcién
Cancelar X

Caso contrario, se le habilitaran los botones L _,=J : de
desplazamiento y mostrara desde el primer al Gltimo regtstro como se
muestra en la siguiente pantalla:

xi

REGISTRO DE CLIEHTES :

Codigo: 1000005 &t Direccién: |
i Eemail 3

Ced.Ruc, j |
Nembres: | WebSide: [
Teléfono: ‘r'—'-—.—-———--—- Estado: i_““ WA:J .
Fax: TR Socio: =

[

Canton: © |

Figura 6.6. Consulta de un cliente
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6.1.1.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE UN CLIENTE?
Para modificar datos de un cliente tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de clientes (Figura 6.2 y 6.3 Pag. 6-2)

2. Luego dar clic en la opcion de consultas ‘@

3. Seleccione el registro que desea modificar
4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar

5. El cédigo del cliente sera el unico dato que no puede ser modificado, la
pantalla tomara modo de recepcidén de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar.

tes.. it \\“f%ﬂ’-g‘”’ | x|

REGISTRO DE CLIENTES
Ladigo: (17713 m Direccién: f_————
e T el

CedRuc. | 2l
~ Web Side: !_

SR sﬂ._._,,i,,,. x _J

Figura 6.7. Modificacién de un cliente

6. Si usted cambia de opinion y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar X

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcion
Grabar

8. Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos, de
clic en aceptar, y listo su nuevo cliente fue modificado y aimacenado.

Figura 6.8. Confirmacién de datos modificados
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6.1.1.4. ;COMO ELIMINAR DATOS DE UN CLIENTE?

Para modificar datos de un cliente tiene que seguir los siguientes pasos:

—

Ingrese a la pantalla principal de clientes (_Fig_ura 6.2y 6.3 Pag. 6-2)

2. Luego de clic en la opcién de consultas

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar

T
4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar

i ) e ¥ D.‘]’?\\ o

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision f{\ ME UM

P¥ 38y N

{754\

£l )]

Figura 6.9. Confirmacion de eliminacion SifNo
6. Si presiona si, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrard un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 6.10. Confirmacion de eliminacion

PROTCOM
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6.1.1.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UN CLIENTE?

Para buscar datos de un cliente especifico o de un grupo de clientes se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de clientes (Figura 6.2 y 6.3 Pag. 6-2)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activa%?)

junto al cédigo del cliente. , ! 4
g 1egs
5 4 IS | & o 5 v "*
3. Al dar clic en el boton se mostrara la siguiente pantalla %\ _
=3 Consulta de Clientes -~ == = e x| AIBLIO J:‘-‘-{ECA.'—'
Permite consultar i s BT ' S ! “ C}A\f‘fa’{?‘!)i!
por codigo - Cadigo & . f
Permite consultar . Desciipcion !
por descripcion TP 2 ~ Bot6n de buscar
Muestra lo gue esta Texto: Ii H H :
buscando /" : - : i : . i
Ruscar ¢ - i " Boton que permite
e i 2 e s
T . .R : direccion | email
resultado de la 32 | 09784526 _
b:isq:.leda del 5 0918426230  Johanna Torres Barrio Ch... yogi_torres:
cliente

6 09451267856 Johanna Mira... portete 325 johannaz0?
A7 09184526123  Jorge Caicedo

d9 091425623 johanna castro  lomas 324|

Al 09878455 jorge montano  portete gladiator_jn

Figura 6.11. Consuita de Cliente

4. Siusted desea escoger clientes por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar # |
|
Buscar |
5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.3 Pag. 6-2).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
Nuevo, consulta, modificacion y eliminacién de un registro.
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6.1.2. ARTICULO
6.1.2.1. ; COMO INGRESAR DATOS DE UN ARTICULO?
Para ingresar un nuevo articulo debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al mena  Mantenimientos  y seleccionar la opcién articulos
como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

. Servicio
_Duos Tipos
Costo lamada
Catagoria
Maca
Canton
Cuentas

Figura 6.12. Seleccion de articulos

2. Luego se mostrara la pantalla principal de articulos

F Mananamianto de Artjculkes o5 L el i

REGISTRO DE ARTICULOS

Codigo: b Existencia: [

Valor Vents: |

Descripcign:

Categaria: | 3 valor Compra: |

Marca: e e Estado; : - j

i doiod

28 Byud ¢ i TR

Figura 6.13. Pantalla principal de articulos

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo 7 el
cédigo del articulo sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar con los datos de la
siguiente manera.

Mantenimiento de Afticulos

Al dar clic en este botén

se ird a una pantalla de REGISTRO DE ARTICULOS

e g
consulita e —— B
El cédigo es automatico— 100190 {103 % i

La descripcion eg » L i
g : or de Venta
ingresada Descripcidn: | - valor Venta: | #-—Val

La categoria se la escoge-» (ategoria: |

Yalor Compra; | - Valor de Compra
La marca la selecciona el

; Y | ; o
usuario _—PMarca: | Cage = Estade: !%stado del

— i : articulo
Indica si el articulo debera g, Iva =
cobrarsele el iva o no

Permite moverse
e en los registros
| o Si€SdeE €l primero al
-3 ultimo en una
consulta

Figura 6.14. Registro de un articulo
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4. Luego de que los datos estéen mgresados dar clic en la opcién grabar
del menua de herramientas

5. A continuacion mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento
de datos, de clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue almacenado.

Figura 6.15. Ingreso de un artlculo

BIBLIOTEC
6.1.2.2. ; COMO CONSULTAR DATOS DE UN ARTICULO? i

PENAS

Para consultar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.12 y 6.13 Pag. 6-7)

2. Luego dar clic en la opcion de consultas -

3. Si usted cambia de opinién y no desea consultar seleccione la opcion
Cancelar X

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones w1 M > de
desplazamiento y mostrara desde el primer al dltimo regtstro como se
muestra en la siguiente pantalla:

= Mantenmento de Articulas————— & i
REGISTRO DE ARTICULOS e
Dl';tiig-n: W"‘“ = M Ewistencia: |
Descripciom: [ Valer¥enta: [T
tategoria: [ - . | = ValorCompra:[
Marca: s sl Estade for mecive ¥

Iva Ee

x|

| Figura 6.16. Consulta de un articulos

r PROTCOM 6-8 ESPOL



Manual de Usuario SAC

6.1.2.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE UN ARTICULO?
Para modificar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.12 y 6.13 Pag. 6-7)
fi=]
=

2. Luego dar clic en la opcion de consultas

A ———

3. Seleccione el registro que desea modificar _ @ ;

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar

5. El codigo del articulo sera el tnico dato que no puede ser modificado, la ‘
pantalla tomara modo de recepcion de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar.

FD) Mantenimienta de Aitictiog. ¢ et X

REGISTRO DE ARTICULOS

Cédiga: o0 ﬂ Existencia: |

Descripeidn: [ Valor Venta: |

Yaler Compra: '

1
| e T BIBLIOTECA/
helor - | CAMPU
e e PEN

Categorias |

=

=k

ae Pkl atiicny
=5

Figura 6.17. Modificacién de un articulo

6. Si usted cambia de opinidn y no desea modificar seleccione la opcién
Cancelar X

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcion
Grabar [

Y

8. Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos, de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

Figura 6.18. Confirmacion de datos modificados
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6.1.2.4. ;COMO ELIMINAR DATOS DE UN ARTiCULO?
Para eliminar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.12y 6.13 Pag. 6-7)

] .. fi=|
2. Luego de clic en la opcién de consultas |

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar :

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién eliminar -~

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

Figura 6.19. Confirmaci6n de eliminacién Si’No
6. Si presiona “SI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 6.20. Confirmacion de eliminacién

PROTCOM 6-10 ESPOL
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6.1.2.5. ; COMO BUSCAR DATOS DE UN ARTICULO?

Para buscar datos de un cliente especifico o de un grupo de articulos se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.12 y 6.13 Pag. 6-7)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,
junto al codigo del articulo. ., |
o |

3. Al dar clic en el botén y se mostrara la siguiente pantalla

=3 Consulta de Athiculos i

Permite B Cods 3

consultar por =
codigo o ; D"“"f"‘“’“ & e ' Botén de buscar
descripcién e - “

) _,__-—*-‘""_"_’k f Busca . Botén que
Permite - : 2 permite salir
consultar algo = : TEx
especifico

jHl‘lt hojas 280
Muestra el a7 hanfrred 20
resuftado de la (e hojas power 3
busqueda del o
articulo |

4. Figura 6.21. Consulta de Articulo
5. Si usted desea escoger articulo por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar 34 l
Buscar |

6. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se s_.obrépondrén en la
pantalla anterior (Figura 6.13 Pag. 6-7).

7. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacién y eliminaciéon de un registro.

PROTCOM 6-11 ESPOL
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6.1.3. SERVICIO
6.1.3.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE UN SERVICIO?
Para ingresar un nuevo servicio debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al menu Mantenimientos y seleccionar la opcién servicio
como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-7

Mantenimientos

Chente
Aniculo

Otros Tipas
Cotto flamada
Categornia
Marca
Canton
Cuentas

Figura 6.22. Seleccién de servicio

2. Luego se mostrara la pantalla principal de servicio

x|
REGISTRO DE SERVICIOS
Caodigo: I

Descripcitn: | e = [Prver Heg

Varlor

Estadu;

Figura 6.23. Pantalla principal de servicio

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién nuevo 7 el
codigo del servicio sera generado automaticamente, la pantalla ‘tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.
Z %}
Ira el codigo | REGISTRO DE SERVYICIOS o
= i ermite
generado breponer a
automaticamente por | i i ::tar?:antalla una
el sistema Codigo: mz . i i consulta
B : e inuciosa del
Descripcion del b Descripcign: [ minuciosa
servicio 1 servicio
—————¥ yalor: EET
Valor del Servicio i !
Estado del servicio mmmmm& Estado: i _i
i Teclas

direccionales que
permiten
desplazarse en
una consulta
rapida

e S

Permite indicar si s&
le debe o no facturar
eliva

Figura 6.24. Registro de un servicio
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4. Luego de que los datos estén ingresados dar clic en la opcion grabar del
menu de herramientas =~ —3 |

5. Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo servicio fue almacenado.

Figura 6.25. Ingreso de un servicio

6.1.3.2. ;COMO CONSULTAR DATOS DE UN SERVICIO?
Para consultar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de Servicio _(Figura 6.22 y 6.23 Pag. 6-12)
Hi=h
.

2. Luego dar clic en la opcién de consultas

3. Si usted cambia de opinidn y no desea consultar seleccione la opcion
Cancelar X

el geed |

; e P ;;-lif e g = I
4. Caso contrario, se le habilitaran los botones . :] &J de
desplazamiento y mostrara desde el primer al ultimo registro como se

muestra en la siguiente pantalla:

T Registio de Servicia i

REGISTRO DE SERVICIOS

chdigo: s E;

Descripcién: |

[

Yalor:

Estado: i T 1

Iva o

Figura 6.26. Consulta de un servicio
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6.1.3.3. ;COMO MODIFICAR DATOS DE UN SERVICIO?
Para modificar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de servicio (Figura 6.22 y 6.23 Pag. 6-12)
=]

B 2200
2. Luego dar clic en la opcion de consultas =

3. Seleccione el registro que desea modificar @ |
4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién modificar = =

5. El cédigo del servicio sera el unico dato que no puede ser modificado, la
pantalla tomara modo de recepcién de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

REGISTRO DE SERVICIOS
Cédigo: o ﬁ

Descripclén: [SDPORTE TESNNO

Valor:

S S —

Estado; o Acthva "ﬂ :

,I" & i
|
|

6. Figura 6.27. Modificacién de un servicio

7. Si usted cambia de opinidn y no desea modificar seleccione la opcién
Cancelar x

8. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar [

T

9. Le mostrara una pantalla que confirma el aimacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

Figura 6.28. Confirmacion de datos modificados
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6.1.3.4. ; COMO ELIMINAR DATOS DE UN SERVICIO?

Para modificar datos de un servicio tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.22 y 6.23 Pag. 6-12)
2. Luego de clic en la opcion de consultas @

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar

el

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar

o

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

BIBLIDTECA
CAMPUS
! PENAS

e remeemstata ey

St No

Rt i

Figura 6.29. Confirmacion de eliminacion SifNo
6. Si presiona “SI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacién
gue ha eliminado el registro

Figura 6.30. Confirmacién de eliminacion
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6.1.3.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UN SERVICIO?

Para buscar datos de un servicio especifico 0 de un grupo de registros se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de servicio (Figura 6.22 y 6.23 Pag. 6-12)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,
junto al cédigo del servicio. 251

3. Al dar clic en el boton y se mostrara la siguiente pantalla

=1 Consulta de Servicios.

Permite consultar i

B odigo ~

por codigo -
escripcion & Boton de

Permite c_on_sultar { ﬁ buscar
por descripciéon | Texto: ; 4 ]
B O s _ Buscar AR

S
Muestra lo que

esta buscando Botén que
; | tMPRSION A CO... | 0.8 [acTn permite salir
2 IMPRESION BLA... 0.3 ACTIVO
M3 SOPORTE TECNI... O ACTIVO

:g:ﬁ;:g:;e la ‘f?; LLAMADAS 0 ACTIVO

braqueds del ALQUILERDEM... O ACTIVO

o a6 11 60 ACTIVO

Figura 6.31. Consulta de Servicio

4. Si usted desea escoger servicio por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar 5
Buscar
5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.23 Pag. 6-12).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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6.1.4. COSTO DE LLAMADA

6.1.4.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE COSTOS DE LLAMADA?

Para ingresar un nuevo servicio debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al menu
llamada como se ve en la figura

Mantenimientos

y seleccionar la opcion costo de
6.1 Pag. 6-1

Mantermientos
Chenta
Articulo
Servicio
Ouos Tipos

Casto llamada

Catagornia
Maica
Canton
Cuentas

Figura 6.32. Seleccion de Costo de llamada

2. Luego se mostrara la pantalla principal de Costo de llamada

REGISTRO

Téadigo:

Pais:

Castos minutas: |

Tipo LLamada

1

i Mantermmienio de Llai adgs

s

{
i

E LLAMADAS

—

-

‘ &

i
1

Figura 6.33. Pantalla principal Costo de llamada

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo

el

codigo del costo de llamada no serd generado automéaticamente, la
pantaiia tomara modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos

de la siguieiie manera.

El codigo es el del pais

Cadigo:
Nombre de pais g Pais:
Costo del minuto . Costes minutas:
Tipo LLamada

Permite moverse en
los registros desde el
primero al ultimo en
una consulta

%2 Mantenimienta deLlamadas : ;
REGISTRO DE LLAMADAS |

2]

Al dar clic en este
botén se ird a una

e pantalla de
S —_— consulta
e
| i
Indica el tipo de
llamada si es
convencional o]
celular

Figura 6.34. Registro de un servicio
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4. Luego de que los datos estén ingresados dar clic en la opcion grabar del
menu de herramientas
=

5. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo pais con su valor de llamada fue

almacenado.

B

\l»)* Registro Grabado
Aceptar
Figura 6.35. Ingreso de un pais para Costo de llamada

6.1.4.2. ; COMO CONSULTAR DATOS DE UN COSTO DE LLAMADA?
Para consultar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de Costo de llamada (Figura 6.32 y 6.33
Pag. 6-17) |
L =)
Ly

2. Luego dar clic en la opcion de consultas

3. Si usted cambia de opinion y no desea consultar seleccione la opcion
Cancelar X

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones & M [ M de
desplazamiento y mostrara desde el primer al ultimo registro como se

muestra en la siguiente pantalla:

Figura 6.36. Consulta de Costo de llamada
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6.1.4.3. ;COMO MODIFICAR DATOS EN UN REGISTRO DE LLAMADAS?
Para modificar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de Costo de llamadas (Figura 6.32 y 6.33

Pag. 6-17)
fi=
R
2. Luego dar clic en la opcion de consultas =+
3. Seleccione el registro que desea modificar @ :

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar

5. El codigo de el pais del costo de llamada y se podra modificar, todos los
datos que se deseen comregir o cambiar vea la siguiente figura.

- ol

B, Manieninienio de EIaais =

REGISTRO DE LLAMADAS , A >
: t 1
t *
Cddige: | =
Pais: foesms 'rL
Costos minwtos: | ‘
¥o:

Tipo LLamada

L
=

Figura 6.37. Modificacién de un pafs en su costo

6. Si usted cambia de opinidn y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar x

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar ? :
T

8. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

\%c) Registio Actuskzado. .|

Figura 6.38. Confirmacion de datos modificados
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6.1.4.4. ; COMO ELIMINAR DATOS DE UN PAIS EN COSTO DE LLAMADA?

Esta opcién no es permitida, es decir para dar de baja un pais en el
mantenimiento de Costo de llamada solo se debera modificar el estatus de

Activo a Inactivo:

6.1.4.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UN PAIS EN COSTO DE LLAMADA?

Para buscar datos de un pais en costo de llamada especifico o de un grupo de
registros se debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de costo de llamada (Figura 6.32 y 6.33
Pag. 6-17)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,
junto al cddigo del servicio. 9,

= 3

3. Al dar clic en el boton y se mostraré la siguiente pantalla

Permite consultar —®pescripcion +
por descripcion Boton de
Texto: I £ | buscar
Muestra lo que e : e
esta buscando ———Botén que
o : permite salir
Muestra el | Cédigo | Pais | Tipo | Costo Minut
resultado de la a4l ALEMANIA CELULAR 0.57
busqueda del 333 ITALLA CELULAR 0.5
costo de llamada— =% ESPARNA CONVENCIO... 05
B 5 i ¥

Figura 6.39. Consulta de Costo de una lamada

4. Si usted desea escoger un costo de llamada por un cédigo o una letra
especifica escribala en la parte de texto luego presione buscar # |
Bucs |

5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.33 Pag. 6-17).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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6.1.5. CATEGORIA
6.1.5.1. ; COMO INGRESAR DATOS A UNA CATEGORIA?
Para ingresar una nueva categoria debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al menu Mantenimientos y seleccionar la opcion categoria
como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

Figura 6.40. Seleccién de categoria

2. Luego se mostrara la pantalla principal de categorias

Cedige: [T @

Nombre: |

Estado: [

Figura 6.41. Pantalla principal de categorias

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo 7 el
codigo del articulo sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.
Ira el codigo J Ragisiro-fis Cataii 8 il Permite sobreponer a
generado REIIST RO DE CATEGORIAS esta pantalla una
automaticamente consulta  minuciosa
por el sistema de la categoria

e -

Descripcion del : 2
servicio —_— Nombre: |
Estado del servicio “ 3

Teclas direccionales

permiten
*“—*“_desplazarse en una

consulta rapida

Figura 6.42. Registro de categorias
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4. Luego de que los datos esten mgresados dar clic en la opcién grabar del

menu de herramientas

5. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue almacenado.

Figura 6.43. Ingreso de una categoria a,:J 2o
- .
6.1.5.2. J,COMO CONSULTAR DATOS DE UN CATEGORIA? BISLIOT

Para consultar datos de una categoria tiene que seguir los siguientes pasos: ' A

1. Ingrese a la pantalla principal de categoria (Figura 6.40 y 6.41 Pag. 6-

21)

-

2. Luego dar clic en la opcion de consultas

3. Si usted cambia de opinion y no desea consultar seleccione la opcion

Cancelar X

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones

desplazamiento y mostrara desde el primer al ultlmo reglstro como se

muestra en la siguiente pantalla:

REGISTRO DE CATEGORIAS

- N
Nombre: ;m

Figura 6.44. Consulta de categorias

de

x
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6.1.5.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE UNA CATEGORIA?
Para modificar datos de una categoria tiene que seguir los siguientes pasos:

5. Ingrese a la pantalla principal de Categoria (Figura 6.40 y 6.41 Pag. 6-

21
) =
i, O
6. Luego dar clic en la opcién de consultas =
7. Seleccione el registro que desea modificar @ ‘

8. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar =~

9. El codigo del articulo sera el unico dato que no puede ser modificado, la
pantalla tomara modo de recepcion de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

2. Registio de Calegoeias: R
REGISTRO DE CATEGORIAS

x

Chdiys: ﬁ-ﬁ.———_— % g ! ‘\:Tﬁ‘ '2
e Rl e e POLITECHCa 211 0y -1-{’:
Nombre:  [CiNTAS 7
Takds &
Estado: 57 ACIVD =l BIBLIOTECH
W CAMPUS
PENAS

Figura 6.45. Modificacion de una categoria

10.Si usted cambia de opinidon y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar | X

11.Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar 3

T

12.Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nueva categoria fue modificada y almacenada.

1) RegstioAcaizach. |

vl

Figura 6.46. Confirmacion de dates modificados
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6.1.5.4. ; COMO ELIMINAR DATOS DE UNA CATEGORIA?
Para modificar datos de una categoria tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de categoria (Figura 6.40 y 6.41 Pag. 6-
21)

] i =
2. Luego de clic en la opcién de consultas

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar

& Fe

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision EP 0
]

POLITECMCA

o
BIBLIOT ECA'}

CAMP;:?;
PENAS

Figura 6.47. Confirmacion de eliminacion SifNo

1. Si presiona “Sl”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

2. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
gue ha eliminado el registro !
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6.1.5.5. ; COMO BUSCAR DATOS DE UNA CATEGORIA?

Para buscar datos de una categoria especifico o de un grupo de categorias se
debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de categoria (Figura 6.40 y 6.41 Pag. 6-
21)

2. Inmediatamente se mostrara habllttado un botén de ayuda activado,
junto al codigo del categoria. 2

3. Al dar clic en el botén y se mostrara la siguiente pantalla

~
X
; _ |

Permite consuhf—b Descripcion : Bot6n de i ‘
por descripcién : fr———BUSCAT

. Testo: oS i ‘
Muestra lo que ——— | e . Botén que i
esta buscando ‘ S e e o e S O permite salir %

C_édinc { Categoria | Estado_ ]
Mussiks 6l 2 DISCOS DUROS  * INACTIVO
resultado de Ia i3t 3 HOIAS ACTIVO
( del— %

costo de flamada 5 SCANERS ACTIVO

i
i

Figura 6.49. Consuilta de Categorla

4. Si usted desea escoger categoria por un codigo o una letra especifica

escribala en la parte de texto luego presione buscar # i
Buscar |

5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la

pantalla anterior (Figura 6.41 Pag. 6-21).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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6.1.6. MARCA
6.1.1.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE UN MARCA?

Para ingresar una nueva marca debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al mena  Mankenimientos
como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

y seleccionar la opcion marcas

Ei—._'." & Z

Chente
Adticulo

E o i
DOuos Tipos

Costo lamads

Figura 6.50. Seleccion de marcas

2. Luego se mostrara la pantalla principal de marcas
s

2. 4]

Codigo:

Nombre:

Estado: 1

Categoria

Figura 6.51. Pantalla principal de marcas

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo el
codigo de marca sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcién de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.
52 Mantenimiento de Marcas e X
MANTENIMIENTO DE MARCAS
Ira el codigo : _ ::brmite -
generado i : i reponer a es
automaticamente por P Cidine: o ﬁ < ~ pantalla  una
el sistema Nomtie: A SRS SR e :g?sulta' ci?lnuceosa
Nombre de la marca i e
Estado: { | Taclas
Estado : = direccionales que
Categoria i Tad permiten
: desplazarse en
una consulta
%5l rapida
%
Figura 6.52. Registro de una marca ‘
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4. Luego de que los datos estén ingresados dar clic en la opcion grabar del

menu de herramientas ;

A 7]

5. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo marca fue almacenado.

Registro Grabado
Aceptar E
: e |

Figura 6. 53. Ingreso de una marca

6.1.1.2. {COMO CONSULTAR DATOS DE UNA MARCA?

Para consultar datos de una marca tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de marca (Figura 6.50 y 6.51 Pag. 6-26)

R
2. Luego dar clic en la opcion de consultas - -

3. Si usted cambia de opinién y no desea consultar seleccione la opcion

Cancelar x

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones

desplazamiento y mostrara desde el primer al ultlmo reglstro como se

muestra en la siguiente pantalla:

MAHTEHIMIENTO DE MAKCAS

Cﬁdigu. ﬁ ﬁ
Nombre; -

Estado:

Categoria | =

Figura 6.54. Consulta de una marca
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6.1.1.3. ;COMO MODIFICAR DATOS DE UNA MARCA?

Para modificar datos de una marca tiene que seguir los siguientes pasos:

S.
6.

7.

Ingrese a la pantalla principal de marca (Figura 6.50 y 6.51 Pag. 6-26)

Luego dar clic en la opcién de consultas \%-E.

Seleccione el registro que desea modificar
Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar
El codigo del marca sera el unico dato que no puede ser modificado, la

pantalla tomara modo de recepcién de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

- MANTENIMIENTO DE MARCAS ¥i

Categoria :

Codigo: jﬁ' 3 &ﬂ

i VAL SR &
Nombre: iCanON ;
Estado: i acivd | = ;:

Figura 6.55. Modificacion de una marca

Si usted cambia de opinidon y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar X

Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcion
Grabar " :

Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo marca fue modificado y almacenado.

Figura 6.56. Confirmacién de datos modificados
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6.1.1.4. ;COMO ELIMINAR DATOS DE UNA MARCA?

Para eliminar datos de un marca tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de marca (Figura 6.50 y 6.51 Pag. 6-26)
2. Luego de clic en la opcién de consultas |

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar

|

Ly

L,s i

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcidon eliminar

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

Figura 6.57. Confirmacion de eliminacion Si/No
6. Si presiona “SI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 6.58. Confirmacién de eliminacién
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6.1.1.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UNA MARCA?

Para buscar datos de una marca especifica o de un grupo de registros se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de marcas (Figura 6.50 y 6.51 Pag. 6-26)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,

junto al codigo del articulo. 2

3. Al dar clic en el botén y se mostrara la siguiente pantalla

2> Consulta de-Marcas x|
Permite consultar _ R e e
por cédigo «........,..m.m_...w,...f cm ; = Ly ’N'
Permite consultar —j Deseripeion - : ; Bot6n de buscar i
por descripcién * % i w i : . £
et £ ]

Muestra lo que esta™ Buscar | : Boton que ~ . - C
Resultado de la ap 1 IMATION ACTIVO j y x,
busqueda -z DISCOS DUROS...  ACTIVD

#3 IMATION ACTIVO

4 BON ACTIVO
Muestra el
de la busqueda del
costo de lamada

Figura 6.59. Consulta de marca

4. Si usted desea escoger marca por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar 3 ’
Buses |
5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.51 Pag. 6-26).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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6.1.7. LUGAR
6.1.7.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE UN LUGAR?
Para ingresar un nuevo lugar debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al mena  Mantenimientos v seleccionar la opcion lugar como
se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

o e
Clente
Antfculo
Semvicio
Otras Tipos
Losto lanyads
Eategoria
Marca

Figura 6.60. Seleccion de lugar
2. Luego se mostrara la pantalla principal de lugar

1 Mantenimiento de Eugaces - e x|

REGISTRO DE LUGARES

cadigo: r“__'—'m

Nombre: H

Eit_adu: g_—‘—_—“_‘.w‘*j :

Figura 6.61. Pantalla Principal de lugar e
Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo j el
codigo del lugar sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

'LJJ

manera.
s M anteni!llienttjﬁ:@b ; e X
REGISTRO DE LUGARES ‘ a—
Ira el cédigo generado i i esta pantalla
automaticamente por ooy % ¢ una  consulta
el sistema i Cndlgo. ooz .. I minuciosa de Ia
i |
Nombre del lugar ———& Nombre: E -
Estado del lugar — | Ectada: 1 it : ;j
Teclas
direccionales
= que permiten
b - desplazarse en
una consulta
rapida

Figura 6.62. Registro de un lugar
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4. Luego de que los datos estén tngresados dar clic en la opcién grabar
del menu de herramientas =~ —

5. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo lugar fue almacenado.

20,
Figura 6.63. Ingreso de un lugar g"’ \ _‘7.: {‘

A
6.1.7.2. ;§COMO CONSULTAR DATOS DE UN LUGAR? - “’ ' .

Para consultar datos de un lugar tiene que seguir los siguientes pasos: e

1. Ingrese a la pantalla principal de lugar (Figura_e.eo y 6.61 Pag. 6-31)
=)
i

\

2. Luego dar clic en la opcién de consultas

3. Si usted cambia de opinién y no desea consultar seleccione la opcion
Cancelar X

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones 5 s de
desplazamiento y mostrara desde el primer al ulnmo reglstro como se
muestra en la siguiente pantalla:

Nombre: [ovas

Figura 6.64. Consulta de un lugar
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6.1.7.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE UN LUGAR?
Para modificar datos de un lugar tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de lugar (Figura 6.60 y 6.61 Pag. 6-31)
5]
Y

2. Luego dar clic en la opcion de consultas

3. Seleccione el registro que desea modificar T @ .

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién modificar

5. El codigo del lugar sera el unico dato que no puede ser modificado, la
pantalla tomara modo de recepciéon de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

|x

Codigo:
| Nombre:

Estado:

Figura 6.65. Modificacién de un lugar

6. Si usted cambia de opinién y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar X

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar @

8. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

\i'_) Regiio Ackidizade |

Figura 6.66. Confirmacion de datos modificados
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6.1.7.4. ;COMO ELIMINAR DATOS DE UN LUGAR?

Para modificar datos de un lugar tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de lugar (Figura 6.60 y 6.61 Pag. 6-31)
2. Luego de clic en la opcién de consultas |

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar =
o | 8
4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién eliminar

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

0

Figura 6.67. Confirmacién de eliminacién Si/No
6. Si presiona si, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

L'_".

Figura 6.68. Confirmacién de eliminacién
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6.1.7.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UN LUGAR?

Para buscar datos de un lugar especifico o de un grupo de lugares se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de articulo (Figura 6.60 y 6.61 Pag. 6-31)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un boton de ayuda activado,
junto al cédigo del lugar. 9, |

3. Al dar clic en el boton y se mostrara la siguiente pantalla

Perrnite. consultar i e ST
== | Codigo r |
Permite consultar —# Dezcripcion & 1 Boton de

por descripcion buscar
- Tento: id
Muestra lo que /' i Boton que
esta buscando S i ST permite salir
Cédigo | canton
Muestra el a6 Durén
resultado de ——— ¥
buasqueda del
costo de llamada

Figura 6.69. Consulta de lugar

4. Si usted desea escoger el lugar por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar #4
Buscar i

5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrépondrén enla
pantalla anterior (Figura 6.61 Pag. 6-31)

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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6.1.8. CUENTA
6.1.8.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE UN CUENTA?

Para ingresar un nueva cuenta debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al mena  Mantenimientos  y seeccionar la opcion de cuenta

como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

Figura 6.70. Seleccion de Cuenta

2. Luego se mostrara la pantalla principal de cuenta
=0 M antanmiento de LUBIMERE = s ernes I
REGISTRO DE CUENTAS

cadigo: TR

Nombre;

Figura 6.71. Pantalla principal de cuenta

3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo
codigo de cuenta sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcién de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.
Rz Mantenimiento de Cuanias e x)
i REGISTRO DE CUENTAS
Ira el codigo generado il W s e R Rl
automaticamente por el 4 !
sistema — P cadigo: T R _E;![]*—-‘“"m

Nombre de la cuenta —# Nombre: [ B

i wecine 4]

Estado de la cuenta -~ Estado: o

Figura 6.72. Registro de una cuenta

4. Luego de que los datos estén ingresados dar clic en la opcion grabar del

menu de herramientas

POLITE , v et

Permite
sobreponer a esta
pantalla una
consulta
minuciosa del
servicio

Teclas
direccionales que
permiten
desplazarse en
una consulta
rapida
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5. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nueva cuenta fue almacenado.

Figura 6.73. Ingreso de una cuenta

6.1.8.2. ;COMO CONSULTAR DATOS DE UNA CUENTA?
Para consultar datos de una cuenta tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de cuenta (Figura 6.70 y 6.71 Pag.6-36)
| =

2. Luego dar clic en la opcion de consultas -~ |

3. Si usted cambia de opinién y no desea consultar seleccione la opcién
Cancelar x

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones ‘ﬁ} i e
desplazamiento y mostrara desde el primer al uttlmo reglstro como se
muestra en la siguiente pantalla:

B Manlenimiento de Cuentas P : 35}

. REGISTRO DE CUENTAS e

cédigo: m““""““‘“— ‘%{}

Nombre: j EL

s Estadg: {02 INACTRA ....j

Figura 6.74. Consulta de una cuenta
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6.1.8.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE UNA CUENTA?
Para modificar datos de un articulo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de cuenta (Figura 6.70 y 6.71 Pag.6-36)

s
. .- ) m 3
2. Luego dar clic en la opcién de consultas

3. Seleccione el registro que desea modificar @

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opciéon modificar "~

5. El cédigo del cuenta sera el unico dato que no puede ser modificado, la
pantalla tomard modo de recepcion de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

== Mantenimiento de Cuenitas oS E X
REGISTRO DE CUENTAS

.r.édlgo: W ﬂ

Nombra: | GO "

Estado: | e e BISLIOT ECH
CAM PUS

PENAS

Figura 6.75. Modificacion de una cuenta

6. Si usted cambia de opinién y no desea modificar seleccione la opcién
Cancelar X

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar "

8. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

Figura 6.76. Confirmacion de datos modificados
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6.1.8.4. ; COMO ELIMINAR DATOS DE UNA CUENTA?
Para eliminar datos de una cuenta tiene que seguir los siguientes pasos:
1. Ingrese a la pantalla principal de cuenta (Figura 6.70 y 6.71 Pag.6-36)

I 'E_
2. Luego de clic en la opcidén de consultas ._

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar e

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar =~

5. Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

Figura 6.77. Confirmacion de eliminacion Si/No
6. Si presiona “SlI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucién

7. Después de haber eliminado se mostrard un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 6.78. Confirmacion de eliminaciéon
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6.1.8.5. ;COMO BUSCAR DATOS DE UNA CUENTA?

Para buscar datos de una cuenta especifico 0 de un grupo de cuentas se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de cuentas (Figura 6.70 y 6.71 Pag.6-36)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,

junto al codigo de cuenta.
i |

3. Al dar clic en el boton y se mostrar la siguiente pantalla

:ﬁ Consulta I._’.uentas-__' 5 B _?_(j
Permite consultar por -~ : : i e
codigo s Codigo o
: iyt BB Botorde buscar
Permite consultar porw———-ﬂ)emncnn Biaci H
descripcion ‘ ———Boton que permite
: ; i ; - - salir
Muestra lo que esta ——*—#m |
buscando i
Cédigo | Cuenta | Estado = ,
ilksosien s resiliado il ~ TELEFONOS ACTIVO . ‘B
de la bisqueda de - INTERNET ACTIVO s
cuenta _g_!_ 3 LUZ ELECTRICA ACTIVO
P ALGUILER ACTIVO
q_r 5 UTILES DE OFIC... ACTIVO

Y e

Figura 6.79. Consulta de Cuentas

4. Si usted desea escoger una cuenta por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar # I
Busey |
5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.71 Pag. 6-36).

6. Entonces usted podré seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacién de un registro.
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6.1.9. OTROS TIPOS

6.1.9.1. ;COMO INGRESAR DATOS DE OTROS TIPOS?

Para ingresar un nuevo tipo debe seguir los pasos siguientes:

1. Dirigirse al menu

Mantenimientos

como se ve en la figura 6.1 Pag. 6-1

Hantcrlmrtos

Ciarrte
Articulo
Servic

Costo lamada
Categona
Marca
Canton
Cuentas

Figura 6.80. Seleccion de Otros tipos

y seleccionar la opcién de cuenta

2. Luego se mostrara la pantalla principal de Otros tipos .
"~ Mortnomionto Guios Lisse o i e S ] Bl5
REGISTRO OTROS 'I'IPOS
Cédigo: Eoniey St
: Descripcion: |
L s
Cantidad r' R e e
e T
‘‘‘‘‘‘‘ 1 & =1 E
Figura 6.81. Pantalla principal de ofros tipos
3. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion nuevo 7 el

codigo de otro tipo sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.

Permite generar el
codigo del tipo

Ll Manternmiento Otcos Tipos

1%

REGISTRO OTROS TIPOS

< Botoén de busqueda
diferente T P cedigo: foos e . de otros tipos
Descripcion B Dpescripcion: [CARAMELOS DE BAR
Valor M,._M..M’ valor: : o o
Cantidad ——ciofpy  Cantidad [0
—— : Estado: for ot 5l
Iva — I .

e Botones de
e __ A~ l Ty z WW“&GSNHZQMI&MO
Figura 6.82. Registro de una ofros tipos
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4. Luego de que los datos esten mgresados dar clic en la opcion grabar del
menu de herramientas = .

5. Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nueva cuenta fue almacenado.

Figura 6.83. Ingreso de Otro tipo de Otro tipo

6.1.9.2. ;:COMO CONSULTAR DATOS DE OTRO TIPO?
Para consultar datos de una cuenta tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de otro tipo (Figura 6.80 y 6.81 Pag. 6-41)
fi=)
2. Luego dar clic en la opcidn de consultas - -

3. Si usted cambia de opinidén y no desea consultar seleccione la opcion
Cancelar X

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones g de
desplazamiento y mostrara desde el primer al ultlmo reglstro como se
muestra en la siguiente pantalla

Ve

REGISTRO OTROS TIPOS

D )
tédigo: ;ﬁ” @V i ‘ Q’i
Descripcion; |CARAMELDS DE BAR : = ’Sx/-.\‘;%:r
valor: o f { A :&«fr‘:‘(‘_ “45
SRR (R ek
Cantidad oo A R =l
Estado: ; '—"'_—1—,.‘ 3 - '.,‘.‘.::“_ ""g
1va I . BIBLICTE “EY

Sttt ot g
,MJI _J _,J beag o DS

Figura 6.84. Consulta de otro tipo
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6.1.9.3. ; COMO MODIFICAR DATOS DE OTRO TIPO?

Para modificar datos de otro tipo tiene que seguir los siguientes pasos:

1.

Z

Ingrese a la pantalla principal de tipos (Figura 6.80 y 6.81 Pag. 6-41)

; o =t
Luego dar clic en la opcién de consultas _

Seleccione el registro que desea modificar
Luego seleccione en la barra de herramientas la opcioén modificar
El codigo del cuenta sera el unico dato que no puede ser modificado, la

pantalla tomard modo de recepcién de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

. REGISTRO OTROS TIPOS SPO
' Cadigo: jos-- = M y } : 6

Descripcion: [CARAMELOS DE BAR : } !(' S ; ;
valor: i i | g
Cantidad T — 3. Ty . ""a.._j
Estado: i oo . POLITRCAICA 32 14 .
o o o BIBLIOTECA
v o CAMPUS 7

Figura 6.85. Modificacion de una cuenta

Si usted cambia de opinidon y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar X

Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcién
Grabar “

Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo articulo fue modificado y almacenado.

Figura 6.86. Confirmaci6én de datos modificados
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6.1.9.4. ; COMO ELIMINAR DATOS DE OTROS TIPOS?

Para eliminar datos de otros tipos tiene que seguir los siguientes pasos:

—

. Ingrese a la pantalla principal de cuenta (FigL_lra 6.80 y 6.81 Pag. 6-41)

fi=
2. Luego de clic en la opcién de consultas

3. Seleccione el registro que usted desee eliminar =
e

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar

-

Le aparecera un mensaje para que asegure su decisién

Figura 6.87. Confirmacion de eliminacién SifNo
6. Si presiona “SI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

7. Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 6.88. Confirmaci6n de eliminacién
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6.1.9.5. ; COMO BUSCAR DATOS DE UN OTROS TIPOS?

Para buscar datos De otros tipos especifico o de un grupo de otros tipos de
articulos se debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de Otros tipos (Figura 6.80 y 6.81 Pag. 6-
41)

2. Inmediatamente se mostrara habilitado un botén de ayuda activado,
junto al codigo del articulo. ,, |

3. Aldar clic en el botén y se mostrara la siguiente pantalla

% Consulta de Otros Tipos: x|
Permite consultar por { e
i ———i—fpodigo Y
codigo i : Botén de buscar
. Jnmﬁmn - ;
(I;’:;g:?zg:‘nsunar paE—"| e Botén que permite
P Mg‘w : T salir
Muestra lo que esta 5 :
buscando Cédign | Servicio [ valor Iestade
w1 TOSTITOS 0.3 ACTIVO P C, P
W2 NACHOS 0.3 ACTIVO ‘\:_-_;*..‘ . & R
Milsitio sl iGiinds w3 CHUPETE BOM B.,, 0.15 ACTIVO '—-;H L q
de la busqueda del JLEH o) (i
Otros tipos A % S ;g»!
— N §
l PoLITE \. Agryet W% l
LA 11 |
i & 3
| BigLinT |
Lo i L "
: CAMPi

Figura 6.89. Consulta de Otros tipos

4. Si usted desea escoger otros tipos por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar #h ;
Buscxr |
5. Al dar doble clic en uno de los registros, los datos se sobrepondran en la
pantalla anterior (Figura 6.81 Pag. 6-41).

6. Entonces usted podra seleccionar cualquiera de las opciones anteriores
nuevo, consulta, modificacion y eliminacion de un registro.
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7. PROCESOS
7.1. FUNCIONES DEL MENU PROCESOS

Esta opcién permite realizar los procesos del Sistema Administrativo Conexion.
Usted podra registra los pagos realizados, emitir las facturas cobradas y
realizar un estado de flujo de efectivo.

Para acceder al menu proceso de clic en el M6édulo del mismo nombre, en la
ventana principal (ver Figura 4.2 Pag. 4-2), a continuacion se desplazara una
lista de opciones de que el usuario puede realizar, de acuerdo a los permisos
que se le hayan otorgado al usuario. Por ejemplo si tiene permiso de
administrador o permiso de proceso el usuario tendra acceso a este mend.

Procesos

Procesos Registro de Pagos
del Sistema Registro de Cobros

Flujo de Efectivo

Figura 7.1. Men( Procesos

7.2. OPCIONES DEL MENU PROCESOS

7.2.1. REGISTRO DE PAGOS

En esta opcion usted podra registrar los pagos que la empresa haya asumido
cancelar, se registraran por orden de cuentas, fechas de los pagos, y el valor
que canceié por la cuenta por pagar. (figura 7.3 Pag. 7-2)

7.2.2. REGISTRO DE COBROS

En esia opcitn usted podra registrar los cobros realizados a ios clientes de ia
empresa, permite emitir la fachwa a un chente, cobrando ios impuesios
respeciivos al ciente {figura 7.7 Pag. 74 )

7.2.3. FLUJO DE EFECTIVO

En esta opcion usted pedra ver de un2a manera clara e movimiento del efeciivo
de fa empresa, es decir todo el efeclivo que ha ingresado de las faciuras
cobradas y fodo el efectivo que ha salido por causa de 1as cuenias por pagar
{(hgura 7.12 Pag. 7-7)
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7.3. ;COMO REGISTRAR UN PAGOS REALIZADOS?
Para Registrar un pago ya realizado se debera seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal seleccionar el menti Procesos  Procesos

2. Seleccionar la opcion Registro de pagos

| Registrode Pagos. |
Registra de Cobros
Flujo de Efectivo

Figura 7.2. Seleccitn de Registro de Pagos

3. Se mostrara la pantalla principal de Registro de Pagos

roceso de Luentas por Fagar = o 0o o e s e e S e .
CUENTAS POR PAGAR

Cuentas: Fecha pago: Valar:

i =desmesmy =] ] ! 1 i
Observacién ; . P i) I
! % = =
| ; @ |
i i i)
: R 54
e e T T
o P : : : ik
Figura 7.3. Registro de Pagos

4. Inmediatamente debera dar clic en el botéon nuevo del menu principal y
automaticamente la pantalla se colocara en forma de recepciéon de
datos.

5. Lo primero que usted debera seleccionar es la cuenta que se ha
cancelado en la opcién cuenta

Cuentas:

[0 TELEFON ~

6. Luego debera seleccionar la fecha del pago que puede ser antes o hasta
la fecha actual no una fecha posterior. . na pago:
{28/04/72003 |

7. Debera también ingresar el valor que pago de ia cuenta por pagar. %‘*;_____
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8. Luego debera dar clic en el menud de la pantalla en la opcién Insertar
movimiento, a quien para nuestra comodidad le llamaremos Menu Pagos
que tiene el igual forma a la opcion Nuevo del Menu principal. j

Entonces se insertara un registro en el detalle de los pagos, si usted
desea modificar ese mismo pago que ingresdé minutos antes podra dar
clic en las opcion modificar del Mena Pagos y su item de pago se
mostrara en la parte superior de la pantalla, para de esta manera poder
ser modificado. |

10. Si usted desea eliminar ese pago que ya esta ingresado en el detalle de

la pantalia, seleccidnelo y de clic en eliminar, y se eliminara
automaticamente

T

Permitira seleccionar

CUENTAS POR PAGAR

Permitira adicionar

un registro de cuenta . Cuentas: Fhlig i Whtae ! ; o i un regsh'o dg =
por pagar m..__.._..”ﬁ TELEFON + ?Mm _,,,3 ) j cuenta por pag
1 ' : : : [l s '
Permitira seleccionar L : rmmré modificar
un registro que ya

la fecha del pago ! ‘
Permitira alma ;

el valor del pago i
realizado i 1
]

Permitira eliminar
las cuentas por
ar que hayan

{ ?j |" : esté adicionado.

iy

Lista en la que se

guardara las cuentas Cuenta | Fecha Pago | valor | Observadi

antes de ser Clal  LUZ ELECT... 28/04/2003 15.00 J

grabadas en ia—basem* INTERNET 28/04/2003 24.00

de datos |
« - sy

Figura 7.4. Modificacion de un Registro de Pagos

sido adicionadas

11. Luego para que los pagos ingresados en esta pantalla se almacenar en

la Base de datos y quede constancia de su registro, de clic en grabar del
Menu Principal

F

v

12. Mostrara una pantalla de Pagos registrados correctamente.

Figura 7.5. Confirmacion de un Registro de Pagos almacenado
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7.4. ;COMO ALMACENAR UNA RECISTRO DE COERD?

Para Registrar un cobro ya realizado sea por factura o nota de venta debera
seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal seleccionar el ment Procesos  Procesos

2. Seleccionar la opcién Registro de Cobros y Ventas

Reagistro de Pagos
- Regitro ds Cobros -
Fujo de Efectivo

Figura 7.6. Seleccién de Registro Cobros y Ventas

3. Se mostrara la pantalla principal de Registro de Cobros y Ventas

157 2
= . . Yal B '
57 Aegistro de Ventas < e R _75@\.«”" \J )‘j
REGISTRO DE YENTAS M * \\\
[~Facturai— > e = = AR %
Tipo Documento: | = i . o
: : B : ; N oL #a
. ! R " P, ] L 1 cagrytt
Nimero: 2 i Fecha: AR S ¢ IR Cr oL LN
 Cliente i Nombre: | : Ol
_':in‘;:f,,,,A : v ——— s e e e e e - 2 e YT P R~ A R T e ’ . i\ ." Y

| Tipo Articulo |

J H - { 5 __1

Cantidad f Yalor:/

Observacion: i

- Detalle de Factura:-

MJ Caniidad | ValorU... | Valoriva| Observacion |
b
&

Subtotal | Total Iva | Total |

Figura 7.7. Registro de Cobro o ventas

4. Inmediatamente debera dar clic en el botén nuevo del mend principal y
automaticamente la pantalia se colocara en forma de recepcion de
datos.

5. Lo primero que usted debera seleccionar el tipo de cobré que realizara,
es decir factura o nota de venta y su coédigo se generara
automaticamente.
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6. Luego debera buscar el cliente desde ei boton de ayuda (Capituio 6.
Buscar un cliente) o ingresar al cliente directamente desde la misma
pantalla, escribiendo su numero de Céduia y su nombre.

ol

z : : WHTUH : £ ; &

7. Debera también seleccionar el tipo de articuio. Y posteriormente ei item
que desee

“Tipo Articals [ o

[o2 servicio

ki 03 QOTROS TIPOS

8. Si su Articulo es un material, entonces podra usted seleccionar el tipo de
material que se ha vendido en el combo de vy la cantidad el valor se
registrara automaticamente.

DISCDS Dunusas B
HOJAS KIMBERLY

9. Si su Articulo es un servicio, y controla el tiempo de la duracion de't G
servicio entonces podra usted seleccionar el tipo de servicio, sg’ "Ié‘" irrey
activara inmediatamente un boton de ayuda _E_J BIBLIOTEC.

CAMPUS 5

10.Este boton de ayuda permitird sobreponer una pantalla en donde 8&NAS .
calculara el tiempo del servicio, sea este por llamadas intemacionales o
Alquiler de computadora, excepto soporte técnico pues en esta el valor
lo registrara el usuario

=3 Calculos de Tiempo P x|
CALCULOS DE TIEMPO

B | B de
- "; Pais 3"" .'.{;l' Biusqueda de un

_ i pails buscar en
P capitulo 6. Costo
1 de llamada

Nombre del pais

Horaenquese —p  Hora Inicio {12.00.00 S
inicia el servicio - :
Hora que finaliza —> Hora Fin Botén de Procesar
el servicio

Valor del tiempo ——§p = Total
calculado

Figura 7.8. Registro de Calculos de iempo

11.Luego debera dar clic en el menl de la pantalla en la opcién Insertar
movimiento, a quien para nuestra comodidad le llamaremos Ment Pagos
que tiene el igual forma a la opcién Nuevo del Men( principal. j
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12.Entonces se insertara un registro en el detalle de los pagos, si usted
desea modificar ese mismo pago que ingres6 minutos antes podra dar
clic en las opcion modificar del Menu Pagos y su item de pago se
mostrara en la parte superior de la pantalla, para de esta manera poder

ser modificado. é

13. Si usted desea eliminar ese pago que ya esta ingresado en el detalle de
la pantalla, seleccionelo y de clic en eliminar, y se eliminara
automaticamente .

REGISTRO mz vsnus el

R

Permitira seleccionar el tipo

de documento ———————j»

Permitira guardar el codige-j Himers:
del documento

actura;
T!pnno:lmmtoc {01 FACTURA

Se guardara la fecha
actual

M""’Permmré almacenar y
E _’l el cliente en caso de
L que no existiera

Facha:

fonooa

Cliente Nombres  (Magzs Chesto

Elija tipo de anrmﬂo\;’”’ e i
Tipe Articul ARTICULD

Se digitara la cantidad del S mé” _ j ____________ ———

articulo. o del servicio —* contidad [

Ayuda a buscar a un

!
l
| cliente existente
T

; ob o
Observaciones ~ ————#» Observacitn: !

~Tistalle de Factura;

{ Codgn | Asicdo_ | Canided| Vel | Valulva| Observacion
i3 HOJ 5 ® ]

Mostrara los detalles de la
factura

i
i
b
B
:
f

Mostrara el valor del
articulo o del servicio

excepto en Soporte
técnico

-«@—permite ingresar,

modificar o eliminar de

|

|

i Pequefio ment que
il

| lalista un servicio o un
|

m.,; i i - i ', articulo
Muestra el valor que se ubtotal 180. Totallva iz~ Total fioe. Total

i AR | __Total a pagar
cobrardporiva e 4—*—7'—

Figura 7.9. Modificacién de un Registro de Pagos

14.Luego para que los pagos ingresados en esta pantaiia se aimacenar en
la Base de datos y quede constancia de su registro, de clic en grabar del
Menu Principal

15. Mostrara una pantalla de archivo registrado correctamente registrados
correctamente.

£
\() Dmﬁnmmdmﬁmectam ’
i

[ Aceplar |

Figura 7.10. Confirmacién de un Registro de Pagos almacenado
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7.5. ;:COMO GENERAR E IMPRIMIR UN FLUJO DE EFECTIVO
UN FLUJO DE EFECTIVO?

Para generar un Flujo de Efectivo ya realizado sea por factura o nota de venta
debera seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal seleccionar el meni Procesos  Procesos

2. Seleccionar la opcién Flujo de Efectivo

Figura 7.11. Seleccién de Registro de Pagos

3. Se mostrara la pantalla principal de Flujo de Efectivo

|

CoARe [T ; Mes: T =]
¥ 1 -

. EGRESOS : o INGRESOS
Cuentas  Vaior { Cuentas {velor -
]
| |
|
; >
4} | ¥ (e i
- Total {"““""’"""’ Total [ -

Figura 7.12. Flujo de Efectivo

4. Luego usted debe digitar el afio en que se genere el flujo de Efectivo, y
el mes si desea sacar un Flujo de Efectivo mensual por un afio
determinado

= |

5. Entonces de clic en el boton Procesar p ..

6. Apareceran los ingresos y los egresos de efectivo durante la fecha
senalada.

7. Se mostrarad como totales el de ingresos, el de egresos y el saldo entre
ambos.
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; FLUJO Bi MNO
Permitia seleccionar == 8o oo 0o avaiee el
el afio que se desea | - G : =
tomar ——————— i Al M gy v

iti i : . " i A [ Permitira almacenar y
Ze::n e [ vl ot idr | mostrar los ingresos
oS [z ascica 1 Hamcue i§ __de efectivo por
Permitira almacenar | W& 0 { Jomos s 899 | facturacion
fedl | 1l 2
el valor del egreso {L|TELEFOMOS #2 i fsevicie 801113495
realizado _,_gr, y » }l_umf\ DEOTCIMA nmm ! Mostrara totales de
| | : )ngresos
! |
| { 1 Dando clic en el botén
i | procesar se generara
Mostrara totales de AL el Estado de Flujo de
Egreso : » Efectivo
!lli.%_
B Permitira llamar e
Mostrara totales —PSalle: [jusgess imprimir los Estados
entre la diferencia de | de Flujo de Efectivo
los ingresos y los —— Generados
egresos de efective
Figura 7.13. Generacion de un Flujo de Efectivo gt

8. Si usted desea imprimir su flujo de efectwo generado en vista de-

Reporte de clic en el botdn de impresora

9. Se mostrara de la siguiente manera

Nombre de la
Afio y mes
del fujo de
caja
Ing"esos de LT ELECTRICA
e ALQULER

TELEFONOS

UTILES DE DFICINA
Egresos de
caja
Saldo de
Caja

Figura 7.14. Vista del reporte de Flujo de Efectivo
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8. CONSULTAS / REPORTES
8.1. FUNCIONES DEL MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este Menu nos permite Realizar Las consultas y los reportes que la empresa
necesita para tener un conocimiento real de la situacion actual de la compaiia,
es decir sus ingresos y egresos de efectivo. Para acceder a este menu de clic
en el Menu Consultas y reportes de la Pantalla Principal

C, 5{5 Consultas

Clen i Reportes
.ﬁ{tI’Cl.b ' |
Reportes SAC b]
Figura 8.1. Mend Consultas / Reportes L e/
&f ;J‘_{""; N\ “
NN
SN %

8.2. OPCIONES DEL MENU CONSULTAS Y REPORTES - "
8.2.1. CONSULTA CLIENTES r—
Permite mostrar el mejor o los mejores clientes en lista o Unico.

8.2.2. CONSULTA ARTICULOS

Permite consultar los tipos de articulos que la empresa vende, tales como
servicios, materiales y otros tipos.

8.2.3. REPORTES SAC

Permite generar reportes de los flujos de caja ya sea de ingreso o egreso
durante un afo o un afio mes especifico
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8.3. CONSULTAS

8.3.1. ;COMO CONSULTAR UN CLIENTE DESDE EL MENU CONSULTA?

Para buscar datos de un cliente especifico o de un grupo de clientes se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Consula y Reportes

2. Seleccione la opcion clientes como se muestra a continuacion

Consulta y Reportes

Mk

Figura 8.2. Seleccion de Consulta de Clientes

3. Entonces se mostrara la siguiente pantalla

= Consulta de Clientes o T i
F— - PR Am i ; ey
codigo —jp Codige f
; Descripcion (¢ : .
Permite consultar por—ie = A - = j Botén de buscar
descripcion — ‘
- R B
Muestra lo que M Buscar | 3% ——Botén mite
buscando Ll G e i LR AL S : salir que per
i 1 i OIge LUis RE T}

iuestra el resultado 45 0916426230 Johanna Torres Barrio Ch... yogi_torres:
de la busqueda del 46 09451267856 Johanna Mira... portste 325  johanna207
cliente ‘é 7 09184526123 Jorge Caicedo

9 091425623 johanna castro lomas 324

_pﬁ 1 09878455 jorge montanc portete gladiator_jn

4 o =

Figura 8.3. Consulta de Chentes

4. Si usted desea escoger clientes por un cddigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar FT) !

Buscar |

5. Luego se mostraran los resultados de su busqueda
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8.3.2. ;COMO CONSULTAR UN ARTICULO DE MATERIALES DESDE EL

MENU CONSULTA?

Para buscar datos de un material especifico o de un grupo de materiales se

debe realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Consulta y Reportes

2. Seleccione la opcion articulos

3. Entonces se mostrara un menu cascada seleccione la opcion materiales

como se muestra a continuacion

Consuita y Beportes

Figura 8.4. Seleccion de Consulta de Materiales

4. Posteriormente se abrira la siguiente pantalla BIELICTE
CANPU
%, Consulta de Matesiales— x| PERAS
Buscar Codigo del ~ip Codige O
material i &
Buscar por descripcion ' ———— Botén de b
- —§ Texte: i busqueda
: e o ——=—<@——— Boton para salir de la
Caja de texto donde : P : pantalia
se escribira el c6digo | Cédige | Descripsion | Existencia |
o la descripcién del 1 DUSCOS DURD... 445
material buscadoe {92 DISCOS DURDS... D
=33 HOJAS KIMBERLY 5 € Detalle de la busqueda

Figura 8.5. Consulta de Materiales

5. Si usted desea escoger un material por un cédigo o una letra especifica

escribala en la parte de texto luego presione buscar # |

Buscar |

6. Luego se mostraran los resultados de su blisqueda

PROTCOM 8-3

ESPOL

A
o o

oy
3




Manual de Usuario SAC

8.33. ¢(COMO CONSULTAR UN ARTICULO DE SERVICIO DESDE EL
MENU CONSULTA?

Para buscar datos de un servicio especifico o de un grupo de servicios se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Consula y Reportes

2. Seleccione la opcion articulos

3. Entonces se mostrara un menu cascada seleccione la opcion servicio
como se muestra a continuacion

Consuta yReportes.

Chente

Figura 8.6. Seleccitén de Consuita de Servicios

4. Posteriormente se abrira la siguiente pantalla

permite salir

Muestra el resultado de | 4 2 IMPRESION BLA... 0.3 ACTIVO
la basqueda del —— i SOPORTE TECKI... O ACTIVO
servicio 4 LLAMADAS a ACTIVO
& ALQUILER DEM... -0 ACTIVO
L a3 6O ACTIVO

Figura 8.7. Consuita de Servicios

5. Si usted desea escoger un servicio por un codigo o una letra especifica
escribala en la parte de texto luego presione buscar # ;

e |

6. Luego se mostraran los resultados de su busqueda
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8.34. ¢.COMO CONSULTAR UN ARTICULO DE OTROS TIPOS DESDE EL
MENU CONSULTA?

Para buscar datos de un servicio especifico o de un grupo de servicios se debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Consulta y Beportes

2. Seleccione la opcion articulos

3. Entonces se mostrara un menu cascada seleccione la opcion “Otros
Tipos” como se muestra a continuacion

Consulta y Reportes
Cliente

Aticuln

Reportes SAC »

Figura 8.8. Seleccion de Consulta de Otros tipos

4. Posteriormente se abrira la siguiente pantalla

—-"'* oo 7

Permite consultar pot | . i
Muestra lo que esta | codigo | Servidio | valor | Estado
buscando a1 TOSTITOS 6.3 ACTIVO

-2 NACHOS 0.3 ACTIVO

i 3 CHUPETE BOM B... 0.15 ACTIVO

Muestra el resultado
de la busqueda del ——fip
Ofvos tipos

al H 2

Figura 8.9. Consulta de Otros Tipos

5. Siusted desea escoger algun otro tipo de articulo por un cédigo o una
letra especifica escribala en la parte de texto luego presione buscar Y §

By |

6. Luego se mostraran los resultados de su biisqueda
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8.4. REPORTES

8.4.1. ;COMO GENERAR EL REPORTE DE MEJOR CLIENTE?

Para generar un reporte de mejor cliente usted debe realizar los siguientes

pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Consulta y Reportes

2. Seleccione la opcion Reportes SAC.

3. Entonces se mostrara un menu cascada seleccione la opcion “Mejor

Cliente” como se muestra a continuacion

Repartes SAC Meijor Cliente
Ingresos o Egresos

Figura 8.10. Seleccion Mejor Clientes

4. Posteriormente se abrira la siguiente pantalla

b3 Reportes de Mejor Clie e 3}_}

REPORTES DE MEJOR CLIENT E

Permite seleccionar la

fecha inicial y la fecha ———&eleccione el Rango de Fecha

il el rpioran ' Desde: Hasta:
14/05/2003 = 15052003+

Seleccione la forma deL_—-ap'Seleccmne el tlpu de Reporte ..............
reporte lista o Gnico ; Foima - . o

{""mta " Unico

1

Selecciona por tipo: —+ TP“ e
materiales, servicios, fasd Fﬁaﬁmies
P8 | [ Servicio

| © Otros Tipos
::t"' Todos

Figura 8.11. Pantalla de criterio para reportes de Clientes

5. Seleccione el rango de la fecha, desde donde desee empezar a

seleccionar el cliente hasta la fecha final del mismo.
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6. Luego seleccione el tipo de reportes que desea que puede ser: En lista o
Unico

7. Seleccione el tipo de articulo a cual se desee generar el reporte, que
pueden ser: Materiales, Servicio, Otros tipos, Todos.

8. Luego para ver el reporte de clic en el boton de imprimir &I - el reporte
ejemplo lo presentamos a continuacion

_Repotte |

141

LS WIORERA B0

2

L VIDLETA CEDEND 1080

2 LU4E MOREIRA ™

3 JORGE MONTANO 2000

3 JORGE MONTARO 20800 : Total del
4 rho cortions w700 § cliente

3 KARLA NOGUERA

JORGE MONTANG
Weriza Ces

=

oA "

Figura 8.12. Reportes de Clientes
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8.4.2. ;COMO GENERAR UN REPORTE DE INGRESOS Y EGRESOS DE
EFECTIVO?

Para generar un reporte de ingresos o egresos de efectivo usted debe realizar
los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal Consultas y reportes Cansufa y Hepores
2. Seleccione la opcion Reportes SAC.

3. Entonces se mostrara un menu cascada seleccione la opcion “Ingresos
o Egresos” como se muestra a continuacion

ayﬁ :
Chente
Atticulo 3

Figura 8.13. Seleccién Ingreses o Egresos

4. Posteriormente se abrira la siguiente pantalla

REPORTES DE INGRESOS O EGRESOS
Afio que se
desea Seleccione el Rango de Fecha—
seleccionar para
el reporte e =, = -55;
Mesenquese P hpgs [ 5 “T} :
desea consuitar g L0l :f i V!. .
el flujo de ==
efectivo
Si se lo desea Seleccione — e S S e )
Permite
sacar por i : iy
Ingresos de caja = Ingresos : E l :r:;);rtnet; los
Egresos de Caja ————#  ~ Pagos Realizados Repots | P

Figura 8.14. Pantalla de criterio para reportes de Ingresos o Egresos

5. Seleccione el afo si desea un analisis anual y si usted desea incluir un
mes en su analisis, seleccione el mes.

6. Luego opciones si desea el reporte de Ingreso de Efectivo o Egreso de
Efectivo.

7. Seleccione el tipo de articulo a cual se desee generar el reporte, que
pueden ser: Ingresos y Pagos realizados.
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8. Luego para ver el reporte de clic en el botén de imprimir & | el reporte
ejemplo lo presentamos a continuacién e

Figura 8.15. Reportes de Ingresos
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9. SISTEMA
9.1. FUNCIONES DEL MENU SISTEMAS

Estas opciones permiten controlar el sistema en forma administrativa pues se
encuentran la pantallas de usuario y la de parametros respectivamente,
quienes en si tienen la informacion actual de la empresa y los usuarios quienes
pueden acceder a ella.

Para acceder al Menu Sistema de clic en el Médulo del mismo nombre, en la
ventana principal.

. «——— Sistemas

Usuarios
Parametros

Figura 9.1. Menu Sistemas

9.2. OPCIONES DEL MENU SISTEMAS

La opciones del Men( sistema son:

9.2.1. USUARIO

Esta opcién permite registrar los datos de un usuario ademas permitira también
otorgar permisos al mismo para manejar el sistema:
Estos permisos son:

Administrador
Mantenimiento
Procesos

Consultas y reportes

9.2.2. PARAMETRO

Esta opcion permite registrar los datos actualizados de todo el sistema, permite
solo la consulta y la modificacion de los mismos, no permite el ingreso de
nuevos registros
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9.3. ;COMO INGRESAR UN USUARIO?

Para ingresar un nuevo usuario debe seguir los pasos siguientes:
Sistema

1. Dirigirse al menu y seleccionar la opcion clientes como se

ve en la figura 9.1

S

_U SHal iij 5
Parametros
Figura 9.2. Seleccion de Usuario

2. Luego se mostrara la pantalla principal de usuarios

3 Usuario b e x|
MANTENIMIENTO DE USUARIOS

' Ced. Ident. £ = - - { 12 MAMNTEMBMIEH] {

| Nombres: T Bl

| Teléfone: . &

- Fax: .

i 2 gm:

. E-maik: i : :

i Password: 3’

ate | =} eat password:|

,.4.......
b M
ol

Figura 9.3. Pantalla principal de Usuarios

3. A esta pantalla tendra acceso solamente el administrador del sistema o

aquellos usuarios que estén registrados como administrador

4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcién nuevo

codigo del usuario sera generado automaticamente, la pantalla tomara
modo de recepcion de datos y se debera llenar los datos de la siguiente

manera.
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5. Usted debe ingresar todos los datos que se requieren del usuario,
también debera otorgar el permiso que le da al usuario, junto con el login

y el password del usuario.

Cédigo del usuario ———fp
| todigo:
Cédula de Identidad ———p 4 1o

Nombre del usuario ————Piembres:
Teléfono del usuario ——pl eléfono:

Fax del usuario -—-——J“:

. Direccidn:
Direccitn del usuario ’"}E_ e
E-mail del usuario

~ Estado

Teclas direcciones

MANTENIMIENTO DE USUARIOS =

| 2 conf. Passnord:‘ o

T

| =
. Password: T

6. Luego de que los datos estén
menu de herramientas =

Figura 9.4. Registro de un usuario

Login del usuario

- Confirmacién de login

Contrasefia

ingresados dar clic en la opcién grabar del

7. Le mostrara una pantalla que confirma el almacenamiento de datos, de
clic en aceptar y listo su nuevo usuario fue almacenado.

Figura 9.5. Ingreso de un usuario

PROTCOM
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9.4. ; COMO CONSULTAR DATOS DE UN USUARIO?

Para consultar datos de un usuario tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de clientes (Figura 9.2 y 9.3 Pag. 9-2)

2. Luego dar clic en la opcion de consultas

3. Si usted cambia de opinién y no desea consultar seleccione la opcién

Cancelar x i

4. Caso contrario, se le habilitaran los botones ¥ 31 (&2
desplazamiento y mostrara desde el primer al ulttmo regtstro como se

muestra en la siguiente pantalla:

codigo:

| Ced. Ident.
‘Nombres:
Teléfono:
Fax:
Direccidn:

| E-mail:

. Estado

MANTENIMIENTO DE USUARIOS
T ,_ B
CE—

i
r Logm I
’ 4 : Password: |

! conf. Password:]

de

o 3 >

rof

Figura 9.6. Consulta de un usuario
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9.5. ;COMO MODIFICAR DATOS DE UN USUARIO?

Para modificar datos de un usuario tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de usuario (Figura 9.2 y 9.3 Pag. 9-2)
fi=]

i
2. lLuego dar clic en la opcidn de consuitas

3. Seleccione el registro que desea modificar @
4. Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion modificar =~
5. El codigo del cliente sera el unico dato que no puede ser modificado, la

pantalla tomara modo de recepcion de datos y se debera corregir los
datos que se desean cambiar de la siguiente manera.

HMANTENIMIENTO DE USUARIOS

e U e
Ced. Ident T " . i o
Nombres: TR oymi e | X
Teléfona: oarasen i 1 A
Faw:
e o o EEE— e
E-masil: T
Password: SRR S S i {
Estade e "_""'_"':I Cont. Plllmr‘:}' == PR } |3 < \
¢S B¢ ; r
S i g |

Figura 9.7. Modificacién de un usuario

6. Si usted cambia de opinién y no desea modificar seleccione la opcion
Cancelar X

7. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcion

Grabar

8. Le mostrara una pantalla de confirma en almacenamiento de datos de
clic en aceptar y listo su nuevo cliente fue modificado y almacenado.

i

Figura 9.8. Confirmacién de datos modificados
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9.6. ;COMO ELIMINAR DATOS DE UN USUARIO?

Para modificar datos de un cliente tiene que seguir los siguientes pasos:

[

Z

Ingrese a la pantalla principal de usuario (Figura 9.2 y 9.3 Pag. 9-2)

=

Luego de clic en la opcién de consultas
Seleccione el registro que usted desee eliminar
Luego seleccione en la barra de herramientas la opcion eliminar

Le aparecera un mensaje para que asegure su decision

Figura 9.9. Confirmacion de eliminacién Si'No
Si presiona “SI”, el registro se eliminara caso contrario se cancelara la
ejecucion

Después de haber eliminado se mostrara un mensaje de confirmacion
que ha eliminado el registro

Figura 9.10. Confirmacitn de eliminacion
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Se deben ingresar los
datos actuales de la
empresa tales como:

= Mantemimiento: da

CONEXION CYBER

-~ Datos de la empresa

xi

Permite guardar ofros
datos importantes que
pueden sufrir una

Ruc de la empresa —% Ruc: 5 8426230001 fen
modificacién: tales
Nombre de la empresa ——# Nombre: iﬁmgién Cyber como
Direccion de al empresa — 3 Direccién: [Av.Telegrafo y Sim
Propietario de la empresa —* fropietarte: TM ilo Pe““-"he"‘?'a
Gerente —— ¥ Gerente: {Milo Pefiaherrera
Teléfono de Empresa ¥ Teléfono 12795741
Fax de empresa ’_ Fon j2799252
—» Email '
Email de empresa ] 12799252
. url: ] i% !
—» WIARA CONERION_cy
Url de empresa ‘
a i Twas {12 b s i = porcentaje del iva
factura: {oo0028 «§—————— El codigo de la factura
Minuto Internet: |03 #—————Minuto de Internet
Minuto &lquiler: [0 & 5 Minuto de Alquiler
Nota de ¥Yenta: 1000034 ; Sdcitsi e Vit
¥Yenta Iva I :
e - Sise cobraivaono en
s e T R o = las Notas de venta iva

Figura 9.13. Modificacion de Parametros

5. Si usted cambia de opinidon y no desea modificar seleccione la opcién
Cancelar x

6. Caso contrario, después de modificar los datos presione la opcion
Grabar @ '

7. Le mostrara una pantalla de confirmacion si desea o no almacenar los
datos modificados

Figura 9.14. Modificacion de un usuario Si¥No

8. Le mostrara una pantalla que confima el almacenamiento el
almacenamiento de datos de clic en aceptar y listo su nuevo registro fue
modificado y almacenado.

Figura 9.15. Confirmacion de datos modificados
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10.ANEXOS

10.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Actualizar:

Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas ‘
recientes

Archivo: ‘

Archivo o Fichero (informatica), conjunto completo de informacion identificado
con un nombre. Puede ser un programa, un conjunto de datos utilizados por
el programa o un documento creado por los usuarios. Los archivos son las
unidades basicas de almacenamiento que permiten a la computadora
distinguir entre los diversos conjuntos de informacion. Aungue no siempre es
el caso, un archivo se suele encontrar en un formato legible por los usuarios.
Aun asi, en un archivo se agrupan instrucciones, numeros, palabras o
imagenes en unidades coherentes que el usuario puede recuperar, modificar,
eliminar, guardar o enviar a un dispositivo de salida.

Auditoria:

Proceso que recurre al examen de libros, cuentas y registros de una empresa
para precisar si es comrecto el estado financiero de la misma, y si los
comprobantes estan debidamente presentados.

Base de Datos:

Cualquier conjunto de datos organizados para su almacenamiento en la
memoria de un ordenador o computadora, disefiado para facilitar su
mantenimiento y acceso de una forma estandar. Los datos suelen aparecer
en forma de texto, nimeros o graficos. Desde su apariciéon en la década de
1950, se han hecho imprescindibles para las sociedades industriales.

Hay cuatro modelos principales de bases de datos: el modelo jerarquico, el
modelo en red, el modelo relacional (el mas extendido hoy en dia; los datos
se almacenan en tablas a los que se accede mediante consultas escritas en
SQL) y el modelo de bases de datos deductivas. Otra linea de investigacion
en este campo son las bases de datos orientadas a objeto, o de objetos
persistentes.

Caracter:

Un punto y un maximo de tres caracteres, situados al final de un nombre de
archivo. Esta es quien identifica a que programa pertenece el archivo

Clic:

Accién de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratdn) |
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Cuadro de dialogo:
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar informacion.

Disco duro:

En informética, una o varias laminas rigidas de forma circular, recubiertas de un
material que posibilita la grabacién magnética de datos. Un disco duro normal
gira a una velocidad de 3.600 revoluciones por minuto y las cabezas de lectura
y escritura se mueven en la superficie del disco sobre una burbuja de aire de
una profundidad de 10 a 25 millonésimas de pulgada.

Escritorio:

Fondo de Pantalla sobre el que aparece las ventanas, iconos y cuadros de
didlogos

Hardware:

Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. El hardware se
refiere a los componentes materiales de un sistema informatico. La funcién de
estos componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada,
salida y almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan
conectados a través de un conjunto de cables o circuitos llamado bus con la
unidad central de proceso (CPU) del ordenador, el microprocesador que
controla la computadora y le proporciona capacidad de calculo.

Icono:
Representacion pictérica de un santo o de otra figura sagrada
Informatica o Computacién:

Conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el . ...

tratamiento automatico de la informaciéon por medio de computadoras. La
informatica combina los aspectos tedricos y practicos de la ingenieria,
electronica, teoria de la informacion, matematicas, légica y comportamiento
humano. Los aspectos de la informatica cubren desde la programacion y la
arquitectura informatica hasta la inteligencia artificial y la robética.

Interfase:

Conjunto de componentes empleados por los usuarios para comunicarse con
las computadoras. El usuario dirige el funcionamiento de la maquina
mediante instrucciones, denominadas genéricamente entradas. Las entradas
se introducen mediante diversos dispositivos, por ejemplo un teclado, y se
convierten en sefales electronicas que pueden ser procesadas por la
computadora. Estas sefales se transmiten a través de circuitos conocidos
como bus, y son coordinadas y controladas por la unidad de proceso central y
por un soporte légico conocido como sistema operativo. Una vez que la UPC
ha ejecutado las instrucciones indicadas por el usuario, puede comunicar los
resultados mediante sefales electronicas, o salidas, que se transmiten por el
bus a uno o mas dispositivos de salida, por ejemplo una impresora o un
monitor.
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Login:

Método que permite identificar a una persona a partir de una clave digitada
por el mismo en ocasiones anteriores.

Ment:

En relacion con los ordenadores o computadoras, lista de opciones dentro las ‘
cuales el usuario de un programa puede seleccionar una accién, por ejemplo,
eligiendo un comando o dando un formato particular a parte de un \
documento. Muchos programas de aplicaciones, especialmente aquellos que
ofrecen una interfaz grafica de usuario. ‘

Pasword:

Medida de seguridad usada para prohibir o controlar el acceso a areas ‘
restringidas

Sistema:

Conjunto de cosas o partes coordinadas segun una ley, o que,
ordenadamente relacionadas entre si, contribuyen a determinado objeto o
funcion:

Software:

Programas de computadoras. Son las instrucciones responsables de que e@s
hardware (la maquina) realice su tarea. Como concepto general, el softwar e"
puede dividirse en varias categorias basadas en el tipo de trabajo realizado?
Las dos categorias primarias de software son los sistemas operativos
(software del sistema), que controlan los trabajos del ordenador ¢ ™ '-"'m
computadora, y el software de aplicacion, que dirige las distintas tareas para?lsuo ECA’
las que se utilizan las computadoras. Por lo tanto, el software del sistema CavPus’
procesa tareas tan esenciales, aunque a menudo invisibles, como el PENAS
mantenimiento de los archivos del disco y la administracion de la pantalia,

mientras que el software de aplicacion lleva a cabo tareas de tratamiento de

textos, gestién de bases de datos y similares.

Usuario Avanzado:

Usuario avanzado, en informatica, persona experta en computadoras, ‘
particularmente en la gestion de aplicaciones, mas que en programacién. Un
usuario avanzado es alguien que dispone de sélidos conocimientos \
informaticos y puede trabajar con las funciones mas complejas de las
aplicaciones.

Windows:

Windows, en informatica, nombre comun o coloquial de Microsoft Windows,
un entorno multitarea dotado de una interfaz grafica de usuario, que se
ejecuta en computadoras disefiadas para MS-DOS. Windows proporciona
una interfaz estandar basada en menus desplegables, ventanas en pantalla y
un dispositivo sefialador como el mouse (ratén). Los programas deben estar
especialmente diseflados para aprovechar estas caracteristicas. Véase
Ventana.
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