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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

1. GENERALIDADES

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, ya que, si el Usuario es novato y no
conoce del 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
del Usuario le guiara en caso paso que deba hacerse en el sistema.

El Uso de este Manual ademas de ofrecer ayuda, da la seguridad al Usuario que lo que
realiza es correcto, asegurando que los datos ingresados sean valederos.

1.1 SISTEMA DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y
DIPLOMADOS

El Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados (CCD) es un sistema
Automatizado que controla todas las operaciones que se realizan sobre los Seminarios y
Diplomados que se imparten al publico por parte del Protcom; dicho sistema permitira
llevar a cabo desde los ingresos de los Seminarios y Diplomados, hasta la elaboracion
de la Planificacion y Presupuestos de los mismos, lo que permitira a su Coordinador(a)
manejar de forma eficiente su labor en la organizacion.

El sistema brinda todas las facilidades que se requieren para poder obtener consultas
referentes al manejo y control de los Certificados de Capacitacion y Diplomados.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

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

A los Usuarios novatos les ensefiara funciones basicas como:

e (Guia para utilizar la computadora.
e (Como instalar y operar el Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados.
e Manejo de cada una de las opciones que forman el Sistema.

A los Usuarios expertos, este manual les guia en aquellas situaciones en las que el
sistema muestre mensajes de Alertas y no se sepa la causa y por consiguiente la
solucion.

PROTCOM Capitulo 1- Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

1.3 ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este Manual esta dirigido a todas aquellas personas que intervengan en cualquiera de las
facetas de Control y Administracion de los Seminarios y Diplomados.

Las personas que hagan uso de este Manual estaran debidamente autorizadas como
Usuarios del sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados, esta designacion la
hara el Administrador de los Sistemas Integrados del Protcom, ya que €l es quién se
encarga de todos las operaciones Administrativas del mismo.

1.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Certificados de Capacitacion y
Diplomados. Ademas incluye informacién que lo ayudara en el uso diario de su equipo
de computacion.

1.5 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados,
es importante que el Usuario tenga conocimiento de las convenciones tipograficas y los
términos utilizados en el mismo.

1.5.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Funcion
Vifieta numérica 1. Numeraci6n de Procedimientos paso a paso.
Negrita Nombres de Menus, Comandos y Ventanas. Términos a

resaltar por su importancia.

Cursine Términos especializados que el Usuario los podra encontrar
en el Glosario.

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinacion de teclas:

Caracter subrayado __ ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de Meni o
Boton con el Mouse

PROTCOM Capitulo 1- Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

1.5.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Sefalar” Colocar el puntero del mouse sobre el elemento que se desea
sefalar, presionar el boton 1zquierdo y correr ¢l Mouse hasta el
final de su eleccion y luego soltar el boton izquierdo.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse (generalmente el boton
1zquierdo) y soltarlo inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento y luego mantener presionado el mouse
mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.

1.5.3 Convenciones del Teclado

Teclas Funcion

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Teclas de método abreviado

Tecla

ENTER (ENTRAR - RETORNO) Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales - ; .
PN Puede utilizar las teclas direccionales para moverse

(1zquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento a
la vez.

Teclas de Avance de pagina . ;s o
i pag Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

PAG movilizarse entre varios elementos de un control de la
"""" pantalla.

Tecla utihzada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el

Tecla TAB enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
1zquierda.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

Otras Teclas » SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.

PROTCOM Capitulo I1- Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

1.6 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Grafico Funcion

% Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema

Preguntas: muestra informacion de que hacer en un caso desconocido al
Usuario.

Alertas : muestra informacion advirtiendo al usuario de un posible
problema o error.

1.7 SOPORTE TECNICO

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

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacién al respecto,
contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM),
empresa desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo 1- Pdgina 4 ESPOL
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Manual de Usuario

Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

3
a g
—— »

Servidor

'

Estac‘:ién de
Trabajo

S 4
NS

Impresora

Teclas Funcion
Microprocesador PENTIUM II
Velocidad 266 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 64 bits
Memoria RAM 128 MB
Memona Caché 512 KB
Memonia de Video 2 MB
Disco Duro 6 GB
Tipo de Monitor SVGA 157
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video PCI
Tarjeta de Red 3 COM
Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X

Teclas Funcion
Microprocesador PENTIUM MMX
Velocidad 233 MHZ
Arquitectura del BUS PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 3.2GB
Tipo de Monitor SVGA 17"
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3COM

Caracteristicas

Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, mimmo 360 x 360 DPI.

PROTCOM
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

| N .

Descripcion del Programa

Microsoft Windows NT 200 Server en espafiol. Este serd utilizado en el
Servidor y es necesario para el optimo funcionamiento de la red.

Lenguaje de
Programacion

o——

ﬂ Microsoft SQL Server 7.0, sera el manejador de la Base de Datos
(DBMS) de los sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espariol. Este sera utilizado en
las estaciones de trabajo.

Sistema
Operativo de

Descripeion del Programa

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

Lenguaje de
Programacion

Microsoft Office 97 en Espanol, indispensable para la emision de los
Certificados.

Utilitarios

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacién y Diplomados

3. CONOCIENDO WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc. que ayudan al mejor desempeno de las tareas en el Computador. Este Sistema
Operativo esta basado en Ventanas, cada ventana representa una opcion diferente; es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los Usuarios novatos.

3.1 AMBIENTE WINDOWS

Al miciar su Computador aparecera la Ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tareas o el Escritorio.

Figura 3.1 Ventana principal an 2
V.74
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

3.1.1 El botén Inicio y la barra de tareas

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

\ J\
Botén \’Bana de
Inicio Tareas

Figura 3.2. Boton Inicio y barra de tareas.

Si hace clic en el botén “ a continuacion se mostrara una lista sobre €I, esta lista
contiene diferentes opciones (Figura 3.3.) que el Usuario puede realizar en el sistema.

Si hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ejecutara el programa que
indique su titulo, por ejemplo, si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tareas
(Figura 3.2.) se ejecutara la Aplicacion “Microsoft Word™.

C
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Figura 3.3. Lista de Tareas
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

3.1.2 Obteniendo Ayuda de Windows

Si es un Usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows, no se preocupe,
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado.
Esta ayuda es de facil comprension, y esta siempre disponible no importa en que

Ventana se halle, solo debe hacer clic en el boton “ y luego en el icono

@ y la Ventana de Ayuda se presentara (Figura 3.4.).

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows NT

iy

! Si ya conoce Window

| @ Intioducatn a Windows NT
@ cimo

: ‘Sugcrm:ytrucm

| @ Soicin de problemas
| @ Comandos de Windows NT

Figura 3.4. Ayuda de Windows

3.1.3 El Escritorio de Windows

anmay
N "

S1 una ventana tiene
algin  simbolo  de
interrogacion, podra ver
una descripcion de sus
elementos, solo tendra
que hacer clic en este
boton, y a continuacion
en el elemento acerca
del que desee
informacion.

El Escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantenimiento del Computador y a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al fondo de la Ventana principal todo lo que se
puede observar en ¢l es su contenido y Ud. Tiene la libertad de manipularlo. Las

aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

Grifico Funcion
Muestra el contenido del Computador o PC y permite Administrar los
Mi PC Archivos
ENTS
w Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje, permite vaciar y depurar la
Papelera de misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se encuentren.
reciclaje
=
A Si se encuentra en Red este 1icono le permite navegar por toda la red.

Entorno de red

a Realiza el acceso a Internet

Internet
Exploter

PROTCOM Capitulo 3 - Pdagina 3
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

3.1.3.1 ;Como creo un Acceso directo?

Un Acceso Directo es una forma rapida de ejecutar una aplicacion o de accesar a cierta
informacion, esta ubiacado en el Escritorio de Windows

Ud. puede crear un Acceso directo
desde varios lugares de su PC, el
lugar mas comun es desde el
Escritorio, de clic con el botén
secuendario (derecho) del mouse y
apacera una lista de opciones en la
que se encuentra Nuevo (Ver Fig.
3.5) y este a su vez muestra
nuevas opciones en las que se
encuentra Acceso Directo. De clic
y aparecera una caja de dialogo en
el que pide la ubicacion del
documento o archivo al que desea
crear un Acceso directo.

Figura 3.5. Opciones del Escritorio.

Otra forma mas facil de crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o Documento al
que desea crear un Acceso Directo y dar clic con el Boton secundario del Mouse, asi se
despliega una lista de opciones similar a la Figura 3.5. con la diferencia que existe una
opcion Crear Acceso Directo, de clic, y se creara un archivo denominado Acceso
Directo de Archivo, finalmente debe arrastrar este archivo hasta el Escritorio.

Para cambiar la configuracion del acceso directo, haga clic en ¢l con el boton
secundario del mouse (ratén) y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento
original existira todavia en el disco en el que se almaceno.

Bk

“pmay,

PENAS
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

3.2 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directo de Oficce.

3.2.1 Ejecucion desde el Escritorio.

Para ejecutar una Aplicacion desde el Escritorio se debe crear un Acceso Directo de la
Aplicacion que desee ejecutar y luego de doble clic sobre €l.

3.2.2 Ejecucion desde la Barra de Tareas.

De clic en el boton de la Barra de Tareas, en
la lista que este boton despliegue en la parte superior
existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
(Ver Figura 3.5), de clic en esa opcion y aparecera una
caja de dialogo. (Ver Figura 3.6.)

lorkstation

z
0
2
Q |
-
=0
d

Figura 3.5. Barra de Tareas

En esta caja de didlogo Ud. puede
especificar que programa desea ejecutar. De
clic en la lista desplegable con la etiqueta
Abrir, aparecera una lista de Aplicaciones
que ultimamente se hayan ejecutado en esta
opcion, de clic en él y se ejecutara, si el
programa no se encuentra en dicha lista
debera dar clic al boton Examinar de la
misma caja para establecer la ubicacion de
la Aplicacion a ejecutar.

Figura 3.6. Ejecutar programas

3.2.3 Ejecucion desde el Explorador de Windows.

El explorador de Windows es una herramienta de Windows, mas adelante se hablara de
ella, que facilita la ejecucion de un programa o Aplicacion con solo ubicar el elemento
a ejecutar y dar doble clic sobre él.

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 5 ESPOL
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3.3 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

Barra de Menu

W Microsoft Word
Gg 7

Barra de Estado

Barra de Herramientas

Figura 3.6. Ventana Estindar de Aplicaciones Windows

Esta es la Ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas
Ventanas estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion; estas barras son : Barra de Estado, Barra de Herramientas y Barra de Menu.

3.3.1 Barra de Menu

Los mendes son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menues Ud. estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

3.3.1.1 ;Como acceder a los menues?

e Titulo de menu
Elermento de menu Barra de menus

"It o | remmrTIIee Y | o gt e #F WY ST TN TR

— Barra separadora

— Menu
Figura 3.7. Elementos de un meni bajo ambiente Windows

1. Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Médulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendra acceso rapido a dicho mddulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o
despliacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

2. Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en éste.

3.3.2 Barra de Herramientas

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

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

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 7 ESPOL
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3.3.3 Barra de Estado

La barra de estado es un area situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

3.3.4 Mover Ventanas

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

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

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior 1zquierda dé un clic
en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo sin
soltarlo hacia la posicion que desee.

3.3.5 Seleccionando informacion

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

Bl Sin titulo - Bloc de notas [M[=] E3 |
s r B TH -J'-

B
Texto seleccionado
exto no seleccionado

Figura 3.8. Seleccionando Informacion
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3.4 USO DE CUADRO DE DIALOGO.

El Cuadro de Didlogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y el Computador

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comunes en una aplicacion
Windows, especialmente los que hace uso el Sistema de Activos Fijos. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base
para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

3.4.1 Barra de desplazamiento

Las barras de desplazamiento permiten explorar
facilmente una larga lista de elementos o una
gran cantidad de informacion. Ademas,
proporcionan una representacion analoga de la
posicion actual. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la informacion a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento  vertical permite  desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

3.4.2 Cuadro de Texto normal.

Es el mas comin y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacion que sé¢ este usando. De forma
predeterminada, un cuadro de texto presenta una
unica linea de texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas largo que el
espacio disponible, solo sera visible parte del
texto.

3.4.3 Cuadro de texto multiples lineas

A diferencia del anterior este cuadro de texto

acepta o muestra multiples lineas de texto. Un

cuadro de texto con multiples lineas administra

automaticamente el ajuste de texto siempre y

- ! cuando no haya una barra de desplazamiento
horizontal.

Cuadro de texto de
lineas miiltiples

3.4.4 Cuadro de Opcion.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcion entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcion de
un grupo de ellas.
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3.4.5 Cuadro de Verificacion.

Times New Roman

3.4.8 Cuadro Combinado.

-
|1zquierda |
Centrada |
Derecha
| Ju-:-_hr'u:-a-:ia

3.4.9 Cuadro Deslizante.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza
para sefnalar una o varias opciones.Se
utiliza para opciones en la que Ud.
tenga que decidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

En Inglés UPDOWN. Contiene un
par de botones con flechas que el
usuario puede hacer clic para
aumentar o disminuir un valor.

En Inglés LISTBOX. Muestra una
lista de elementos entre los cuales
puede seleccionar uno o mas. Si el
numero de elementos supera el
nimero que puede mostrarse, se
agregara automaticamente una barra
de desplazamiento

En Inglés COMBO BOX. Permite
introducir informacion en la parte del
cuadro de texto o seleccionar un
elemento en la parte de cuadro de
lista.

Puede abrir la lista dando un clic en
A para cerrarla solo tiene que dar un
clic en el elemento seleccionado.

En Inglés SLIDER. Es una ventana
que contiene un control deslizante y
unas marcas opcionales. Puede
mover el objeto deslizante si lo
arrastra, hace clic con el Mouse
(raton) en uno de sus lados o a través
del teclado.

Es util cuando desea seleccionar un
valor discreto o un conjunto de
valores consecutivos de un intervalo.
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3.4.10. Boton

3.4.11. Carpetas

3.4.12. Dbgrid y Flexgrid

Este objeto siempre tiene asociada
una orden con €l, la que se ejecutara
cuando haga clic sobre el boton.

En Inglés TABSTRIP. Este objeto es
como los separadores de un cuaderno

] o las etiquetas de un grupo de

carpetas de archivo. Es muy util
porque permite definir varias paginas
para la misma area de una ventana o
cuadro de dialogo en la aplicacion.

Los objetos DBGRID y FLEXGRID
son parecidos a una hoja de calculo
que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar
o visualizar gran cantidad de
informacion.

La diferencia entre el BdGnd vy el
FlexGrid es que el primero muestra
datos existentes y permite ingresar
nueva Informacion, mientras el
segundo solo muestra datos. El
primero es utilizado en operaciones
de Registros y el segundo en
Consultas y Reportes.

PROTCOM
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3.5 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse

con el Usuario.

La figura que se muestra es estandar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro esta
que el mensaje varia y su icono con ¢él. Dependiendo de la clase de mensaje el icono es

diferente.

Grafico

Funcion

Q

La figura indica que se trata de un error critico.

La figura indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que
responder.

¥

La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé este ejecutando o también de un error no critico.

La figura indica que se trata de un mensaje informativo.

PROTCOM
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3.6 HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1 El explorador de Windows.

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

FY Explorando - C:\WINNT\Profiles\ZEUS\Menu Inicio

n !

(3 vip i
= ) Winnt
(33 Config
(L] Cockies
(] Ciystal
{3 Cursors
] Fonts
# 3 Forms
] Help
(E History
® (2 Java
# {1 Media
(] Msapps
{23 Occache
= 3 Profiles
# 23 Administrador
# (3 AllUsers
# (1 Default User
= 3 Zeus
(213 Datos de programa
& (23 Favoritos
=] =3 Mend Inicio H
[+ @ Programas
(1 Personal
{3 SendTn

Carg
1KB Acc
1KB Acc

Figura 3.9. Explorador de Windows

3.6.2 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se danien o se pierdan.
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Pasos para realizar un respaldo en Windows.

Asistente para copia de seguridad

Figura 3.10. Respaldo de archivos.

'f";l:opia de seguridad de Microsoft - [Sin titulo]

sl o] sl ol s

Carpeta de sistema
# 0 C - Marcianta) Carpeta de sistema

Figura 3.11. Seleccion de Carpetas y Archivos a respaldar
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7 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos v fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas danadas.

De clic en la opcion Seandisk en ¢l Sub-Menu Herramientas del Sistema del Menu Accesorios.
Aparecera la ventana de esta herramienta (Figura 3.12.)

& ScanDisk - Marcia

o Situeks
(Dhase afioise. sk afonlyn. o stz
o Cumalati

(rzaalits) Dol et l=seic) 2 ot b o L Cegitteide: 2l B3 tndtficit dlad dizeo] I S

Figura 3.12. Verificando errores del disco con Scandisk.

3.  Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente. De clic
en la opcion Defragmentador de Disco en el Sub-Menu Herramientas del Sistema del
Menu Accesorios. Aparecera la ventana de esta herramienta (Figura 3.13.)

Selecciona unidad

Figura 3.13. Seleccion de Unidad a defragmentar (Paso 1)
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmetar de clic en el Boton
Aceptar y paracera la ventana de progreso de la operacion. (Figura 3.14.)

“* Deshragmentando la umdad C

Figura 3.14. Defragmentando la unidad seleccionada (Paso 2)

4. Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

v" Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

g

v" En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera  papelera de de reciclaje.
reciclaje

2 Papelera de reciclaje (O] x]

2

£4 DiGenio2 bmp
&% DiGenio3 bmp
@' DiGeniod.bmp
&% DiGenioS bmp
@ DiGeniob bmp
& DiGenio7 bmp
@' D1Genio8.bmp
&% DiGeni19.bmp &% DiGeniod bmp
@ DiGeni20.bmp ﬂ lcq exe
@ DrGeniS.bmp (2 Modulos F antasm.
@DrGenﬁo‘l bmp (23 Modulos Fantasm.

DiGeni09 bmp
DiGeni10 bmp
DiGeni11.bmp

Figura 3.15. Vaciando la papelera de reciclaje.
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Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga presionada la tecla
CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en el menu Archivo v, a continuacion, en
Eliminar
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE CERTIFICADOS

DE CAPACITACION Y DIPLOMADOS

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, ademas de
indicar al Sistema Operativo las caracteristicas de su funcionamiento

4.1 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

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

Debido a que el Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados es una
aplicacion Cliente — Servidor, en el lado del Servidor se debe haber realizado la
instalacion previa de la Base de Datos y todos sus componentes.

Tener los discos Instaladores del Sistema o el CD si fuere el caso.

Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponibles.

Tener una capacidad de por lo menos 32 MB de Ram de memoria.

Verificar que el Disco Duro de su Computador se encuentre libre de errores (Ver
Herramientas de Windows).

St la instalacion es con discos, se debera numerarlos para verificar que estén
completos y colocarlos en la secuencia indicada.

Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
Instalacion
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4.2 INSTALACION DEL SISTEMA.

Siempre que instale una Aplicacion en Windows, se sugiere que Ud. siga los siguientes

pasos:

Paso 1.

Dirijase a la barra de Tareas y de clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opcion Configuracion y de clic en Panel de Control. Aparecera una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su
Computador, entre ellas el registro o Instalacion de un nuevo Programa o Aplicacion.

3Com
DynamicAccess

Consola

L
Impresoras

& D

SAl

Telefonia

Adaptador para  Adaptadores

PC (PCMCla) SCSI
> =
Coneo Dispositivos

s
Internet Mdodems

=
Oficina Carreos  Opciones de
Microsoft Mal  accesibiidad
Servicios Servidor

Figura 4.1. Panel de Control

Agregar o quitar
programas
~

Dispositivos de  Fecha y hora

cinta

S
9

Mouse

5

Pantalla

g

Sistema

Busqueda
répid_a

p':

e 1

H:-_ng

MS DTC

=

Puertos

Sonidos

Configuracion
regional

Fuentes

Multimedia

Hed

i)

Teclado
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Paso 2.

De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
Instalacion de la forma mas adecuada, al haber activado esta opcion se muestra en
pantalla una ventana que permitira establecer los datos necesarios para que la
instalacion se inicie. Ver Figura 4.2.

{ 3Com NIC Diagnostics
Client Library
Internet Explorer 3.0
Language Modules
Microsoft Exchange
Microsoft Office 97 Standard
S-Designor D atatrchitect Card
Solstice ' {“\ 3 ¢
Visual Basic 5.0 Edicion Empresarial

Figura 4.2. Agregar o quitar programas

Paso 3.

En la ventana que se muestra en la parte superior existe un Boton titulado Instalar de
clic en ¢l y el Sistema Operativo le pedira que inserte los dicos instaladores o el CD.
Ver Figura 4.3.

Paso 4.

Inserte el disco con la etiqueta Sistema de Activos Fijos Nro. 1 o el CD y de clic en el
Boton Siguiente > de la figura 4.3, a continuacion se muestra una nueva ventana en la
que indica origen o ubicacion de los Instaladores del Sistema. Si ocurno algun error y el
Sistema Operativo no pudo localizar los Instaladores la ventana mostrara un mensaje
indicandole que la busqueda no fue corrrecta, para esto Ud. Puede establecer la
ubicacion de los Instaladores haciendo clic en el boton Examinar (Ver Figura 4.4.)
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de disco o CD-ROM

dﬂodmr

Figura 4.3. Ventana de Instalacion.

Ejecutar el programa de instalacion

Figura 4.4. Ejecutar el programa de Instalacion
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Paso 5

Una vez que el Sistema Operativo, o Ud., hayan ubicado los discos Instaladores o el
CD de clic en el boton Finalizar para iniciar la Instalacion del Sistema (Ver Figura 4.5.)

At

FUNAD

Figura 4.6. Ventana de Bienvenida

Esta ventana da la bienvenida al Usuario a la Instalacion del Sistema de Certificados de
Capacitacion y Diplomados, Ud. Debera elegir si desea continuar o no.

Si no desea continuar vaya al Paso 7, sino continue con el siguiente paso.
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Paso 6.

Se muestra la ventana en la que se indica que ruta o destino tendra la Instalacion del
Sistema de de Certificados de Capacitacion y Diplomados CCD, por defecto el Sistema
estara ubicado en la direccion que indique el cuadro Directorio si Ud. Desea que el
destino se otro debera dar clic en Cambiar directorio y especificar el destino. Si desea
abortar la Instalacion vaya de clic en Salir; sino, de clic en el Boton grande con el icono
de un Computador. (Ver Figura 4.7.).

v Instalacion de CCD

Figura 4.7. Destino del Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

Paso 7.

Si Ud. No abortd la Instalacion vaya al paso 8, caso contrario el programa de
instalacion le preguntara si desea realmente terminar la Instalacion. Si elige no,
regresara a la pantalla anterior (Figura 4.7.), caso contrario se mostraran ventanas
indicando que el Programa de instalacidn ha sido abortado.

Figura 4.8. Ventana de confirmacién BiGL:7ECA

Instalacion de CCD

Figura 4.9. Informacién de interrupcién.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

j) €1 programa de rstalactin riciacs o roggams paca qutar s apicacion con i i ds qubar 1ot archos lemporaies de nstalaciin.

Figura 4.10. Informacion de eliminacion de Temporales

En la Figura 4.9. se muestra el mensaje de inicio de eliminacion de archivos temporales
que el programa de Instalacion copidé a su disco duro. Luego muestra el mensaje de
termino de instalacion (Figura 4.10.)

Figura 4.10. Quitar Instalacion

Paso 8.

La instalacion copia todos los Archivos necesarios a su dico duro y muestra el avance
del mismo. (Figura 4.11.), luego le presenta una nueva ventana indicando que la
Instalacion ha terminado de forma satisfactoria (Figura 4.12.)

'.: Instalacidn de CCD

Figura 4.12. Término de Instalacion ,
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4.3 DESINSTALACION DEL SISTEMA.

Para una correcta desinstalacion de cualquier aplicacion o sistema, se sugiere que se
sigan los siguientes pasos, de tal manera que en lo posterior no aparezcan conflictos

Paso 1.

Dirijase a la barra de Tareas y de clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opcion Configuracion y de clic en Panel de Control. Aparecera una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su
Computador, entre ellas el registro o Instalacion de un nuevo Programa o Aplicacion.

£ Pa_nel (_ie control

—
- e <
3Com Adaptador para Adaptadores \ ENGIERETREITE
DynamicAccess PC (PCMCIA) SCSI programas
) =
N -
Consola Correo Dispositivos  Dispositivos de
cinta
= Y Y 4
Impresoras Internet Mddems Mouse
oDpBC Oficina Correos  Opciones de Pantalla
Microsoft Mall  accesibilidad
W% s =
SAl Servicios Servidor Sistema
Telefonia

Basqueda
r_é__pic_ia
1

Fechay hora

Figura 4.13. Panel de Control

Configuracién
regional

Multimedia

| R

Teclado
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Paso 2.

De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
Instalacion de la forma mas adecuada, al haber activado esta opcidn se muestra en

pantalla una ventana que permitira establecer los datos necesarios para que la
instalacion se inicie. Ver Figura 4.14

Creative Infra Manager
Creative Infra Suite
GetRight

cCcD

LiveReg (Symantec Corporation)

Figura 4.14. Agregar o quitar programas

Paso 3

A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se desea
quitar el Sistema de Activos Fijos y todos los componentes que han sido instalados.

Quitando aplicacion

Figura 4.15 Confirmacion de desinstalacion
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Si Ud. ehige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema de de
Certificados de Capacitacion y Diplomados, sus componentes seguiran en su disco duro.

Quitando aplicacion

Figura 4.16. Mensaje de abandono de Desinstalacion

Paso 4
El programa de instalacion emitira el ultimo mensaje indicando que el Sistema de
Certificados de Capacitacion y Diplomados se ha quitado de su disco duro.

Figura 4.17. Mensaje de término de eliminacion
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5. INICIAR EL SISTEMA DE CERTIFICADOS DE
CAPACITACION Y DIPLOMADOS

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON) y Encender el switch de
potencia del monitor (Power a ON).

1. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso, si tuviere.

Escribir contrasena de red

=

Figura 5.1.Pantalla de acceso a la red.

2. Si Ud. tiene contraseiia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows

Figura 5.2. Pantalla de contraseiia de acceso a la red.

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

El Sistema Operativo empezara a cargarse y luego presentara el Escritorio de Windows,
A continuacion Ud. Debe ejecutar o inciar el Sistema de Certificados de Capacitacion y
Diplomados, el icono correspondiente al Sistema es :

i

CCD
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3. Una vez e¢jecutado el Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados se
mostrara la ventana de presentacion del mismo estableciendo la comunicacion con
el Servidor.

Figura 5.3. Ventana de presentacion del Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados.

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su numero de usuario y su clave de acceso al
Sistema.

* Acceso al Sistema de CERTIFICADOS

Figura 5.4. Ventana de Acceso al Sistema de Certificados
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| Una vez ingresado su numero y su clave, presione ENTER o de un clic en el
~ " boton Aceptar.

[LI Si Ud. desea salir del Sistema de Certificados de un clic en el boton cancelar .

Enseguida el Sistema emitira un mensaje de confirmacion si esta seguro de salir del
sistema.

ADVERTENCIA

Figura 5.5. Mensaje de Confirmacion
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6. MENU ARCHIVO
6.1 MENU ARCHIVO

En este Menu habra opciones para configurar la impresora, funciones para elegir el
destino de un informe, ya sea una presentacion preliminar, a impresora o a un archivo,
cerrar la pantalla activa, iniciar o terminar una sesion, y salir del sistema.

Figura 6.1. Meni Archivo

6.1.1. Configurar Impresora

En esta pantalla se puede escoger:
e Laimpresora donde desee imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el boton
Propiedades, de la Figura 6.2

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

Para configurar la impresora haga clic en Configurar Impresora del Menu Archivo.

Configurar Impresora

Figura 6.2. Configurar Impresora
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6.1.2. Iniciar Nueva sesion

Esta opcion se utiliza para bloquear las funciones del sistema a las que el Usuario tiene
acceso, es muy util cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
sistema, tomando en cuenta que Ud. sera el responsable de las transacciones que se
hagan con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

1. Haga clic en Nueva sesion del menu archivo, enseguida se bloquearan todas las

opciones del Sistema Certificados de Capacitacion y Diplomados y aparecera
nuevamente la pantalla de Inicio de Sesion.

“ Acceso al Sistema de CERTIFICADOS

Protcom Guayaquil

S E—

4!i¥lll|lllill‘iltlHI'II

=[¥v

Figura 6.6. Nueva Sesion

6.1.3. Salir del Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

Esta opcion permite salir del Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados, si
al momento de salir del Sistema se encuentran Ventanas abiertas, se mostrard un
mensaje indicando si desea salir o no, ya que se perderan todos los datos no guardados
de las Ventanas abiertas. Para salir del Sistema de Activos Fijos se lo puede realizar de
2 formas:

1. Haga clic en Salir del Menia Archivo.

2. Haga clic en el boton Salir de la Barra de herramientas. %i

PENAS
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7. MENU VER

7.1 FUNCION DEL MENU VER

En este menu se configura la pantalla principal de acuerdo a las preferencias del usuario
podra hacer visible o invisible la barra de herramientas, la barra de estado, mensajes de
confirmacion en cada proceso que realice, ideal para usuarios novatos; también podra
activar la pantalla de sugerencias del sistema.

e 3 Gt £ b\f

- A

CAMPUS

PENAS

7.1.1 Barra de Herramientas.

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no esta
visible solo podra acceder a los programas principales mediante el menu de opciones.
Para ver la Barra de Herramientas haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Herramientas del Meni Ver, enseguida esta opcion se marcara con un visto.

Para desactivar la Barra de Herramientas haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Herramientas del Mena Ver, en este caso el visto desaparecera.

7.1.2 Barra de Estado.

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto
habra mas espacio para las pantallas.

e Para ver la Barra de Estado haga lo siguiente: haga clic en Barra de Estado del
Ment Ver, enseguida esta opcion se marcara con un visto.

e Para desactivar la Barra de Estado haga lo siguiente: haga clic en Barra de
Estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecera

7.1.3 Cascada.

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

7.1.4 Mosaico Horizontal.

Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas
alavez.
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7.1.5 Mosaico Vertical.

Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a
la vez.
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8. MENU MANTENIMIENTOS

8.1. FUNCION DEL MENU MANTENIMIENTOS

Esta opcion permite 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, modificacion y eliminacion de
los Certificados de Capacitacion y Diplomados.

Para acceder al Meni Mantenimientos de clic en el Mdodulo Mantenimientos de la
Ventana Principal, a continuacion se desplegara una lista de opciones de registros que el
Usuario puede realizar, algunas de estas opciones no estan disponibles para todos los
usuarios. (Ver Figura 8.1.)

Figura 8.1. Men Mantenimientos.

8.2. OPCIONES DEL MENU MANTENIMIENTOS

Las opciones que componen el Menu Mantenimientos son las siguientes :

Rubros(Tasas Presupuestarias). Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de
las Tasas Presupuestarias que sirven para registrar egresos por Seminarios.

Materiales. Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los Materiales que se
utilizan en los Seminarios.

Capacitaciones. Realiza el ingreso, modificacion y eliminacion de los Tipos de
Capacitaciones y Capacitaciones, este registro es en extremo importante, debido a que si
no existen Tipos de Capacitaciones y Capacitaciones registradas no se podra ingresar
Seminarios.

Seminarios. Permite el ingreso, modificacion y eliminacién de los Seminarios, el
registro de estos solo se podran realizar luego de que existan Capacitaciones ingresadas,
va que previo al ingreso se selecciona el Tipo de Capacitacion y Capacitacion a la que
pertenece.

Profesores/Ayudantes. Permite el ingreso, la modificacion y eliminacion de los
registros de los datos personales de los diferentes Profesores de los Seminarios
Descuentos por Participantes. Permite registrar y actualizar los diferentes descuentos
que se pueden asignar a un Participante, dependiendo del grado de relacion que este
tenga con la Institucion (Espol).

Empresas. Permite el ingreso, la modificacion y eliminacion de los registros de los
datos de las Empresas
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8.3. REGISTRO DE RUBROS.

8.3.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Rubros.

Eutm] S

Figura 8.2 Meni Mantenimientos. Rubros

8.3.2. ;Coémo Registrar un Rubro?

=" Tasas Presupuestarias

[ s g
T

Figura 8.3. Mantenimientos Rubros.

1. Seleccione al Usuario que utilizara el Rubro que Ud. ingresara. (Seminarios,
Prepolitécnicos, Carreras). Considerando que es el Sistema de Certificados, Ud.
debera seleccionar Seminarios.

Figura 8.4 Usuario del Rubro.
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2. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente

se generara el codigo del Rubro.

Ingrese la descripcion del Rubro.

4. Seleccione el Tipo de Aplicacion de la Tasa, si es Obligatoria entonces Ud. no
debera prescindir de ella al momento de Asignar Plantillas a los Seminarios;
mientras que si es Opcional, Ud. esta en capacidad de decidir si la asigna o no.

bead

Figura 8.5. Tipo de Aplicacion de la Tasa.

5. Seleccione el Tipo de la Tasa, si es Porcentual (%) o de indole monetaria (valor).

Figura 8.6. Tipo de la Tasa.

6. Ingrese el monto de la Tasa en funcion al Tipo asignado.

A

Figura 8.7. Cantidad de la Tasa.
BigliCiclA
CAMFUS
PENAS

7. Para grabar el registro dé clic en el boton ﬂ continuacion en la pantalla el.
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Figura 8.8. Mensaje de Confirmacion.
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8. Si Ud. no desea grabar de clic en No, caso contrario se mostrara la siguiente pantalla.

Sistema de Cerntificados [E3
2 — e

Figura 8.9. Mensaje de operacion realizada.

8.3.3. (Como se Busca o selecciona un Rubro?

Para ubicar un Rubro especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo con ayuda del boton
deseado.

, seleccione el Rubro

w. [ asas Presupuestarias

1 REFRIGERIOS
2 PAGO PROFESORES
11 PAGO DE AYUDANTES

Figura 8.10. Ayuda de los Rubros.

2. Puede ingresar directamente el codigo del Rubro en el casillero del codigo y luego
presione la tecla ENTER. De existir el Rubro se mostrara en la pantalla las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
nimero secuencial del codigo.

8.34. ;Como Actualizar un Rubro?

1. Seleccione el Usuario del Rubro.
2. Seleccione la Tasa a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
3. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un
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clic en el boton '{I , ubicado en la parte inferior de la ventana.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Figura 8.11. Mensaje de confirmacion.

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados =

Figura 8.12. Mensaje de operacion realizada.

8.3.5. (;Cémo Eliminar un Rubro?

1. Seleccione el Rubro que desea eliminar.

2. Declic en el boton H que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sistema de Certificados

Figura 8.13. Mensaje de confirmacion.

4. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

5. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.
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Sistema de Certificados

Figura 8.14. Mensaje de operacion realizada.
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8.4. REGISTRO DE MATERIALES.

84.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Materiales.

Figura 8.15 Meni Mantenimientos. Materiales

8.4.2. ;Como Registrar un Material?

1. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Material.

2. Ingrese la descripcion del Material.

= Matenales

!

o
2 Izt

Figura 8.16. Materiales.

El estado automaticamente estara activo.

3. Para grabar el registro dé¢ clic en el boton E , a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara sistema le mostrara el siguiente mensaje.
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Figura 8.17. Mensaje de Confirmacion.

8. Si Ud. no desea grabar de clic en No, caso contrario se mostrara la siguiente
pantalla.

Sistema de Centificados [

Figura 8.18. Mensaje de operacion realizada.

8.43. ;Como se Busca o selecciona un Material?
Para ubicar un Material especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo con ayuda del botén , seleccione el Material

deseado.

. Materiales de Seminarios

3 BORRADOR

2 CARPETAS

1 DISKETTES

4 HOJAS

5 MARCADORES

Figura 8.19. Ayuda de Materiales.
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2. Puede ingresar directamente el codigo del Material en el casillero del codigo vy
luego presione la tecla ENTER. De existir el Material se mostrara en la pantalla las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
numero secuencial del codigo.

8.44. [Como Actualizar un Material?

—

Seleccione el Material a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en
el botén 4] , ubicado en la parte inferior de la ventana.

Figura 8.20. Mensaje de confirmacion.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Figura 8.21. Mensaje de operacion realizada.

8.4.5. ;Como Eliminar un Material?
1. Seleccione el material que desea eliminar.

2. Declic en el boton % que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 8.22. Mensaje de confirmacion.
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4. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

5. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Sistema de Certificados

o

Figura 8.23. Mensaje de operacion realizada.

“"r;li -
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8.5. REGISTRO DE TIPOS DE CAPACITACION Y
CAPACITACIONES

8.5.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Capacitaciones.

Figura 8.24. Menu Mantenimientos. Capacitaciones

La ventana que muestra el Sistema esta compuesta por 2 carpetas, cada una de ellas
corresponde a un Tipo de Capacitacion y Capacitaciones.

“% Capacitaciones

Figura 8.25 Ventana de Registro de Tipos de Capacitacién.
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8.5.2. ;Coémo se registra un Tipo de Capacitacion?

1. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Tipo de Capacitacion.
2. Ingrese la descripcion del Tipo de Capacitacion.

% Capacitaciones

ey T U 2T RN " e T e
MR 2

oy

o

DIPLOMADOS

e | 3
2 st

Figura 8.26. Tipos de Capacitacion.

3. Para grabar el registro dé clic en el boton - , @ continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Certificados [E3

Figura 8.27. Mensaje de operacion realizada.

8.53. (Como Buscar o seleccionar un Tipo de Capacitacion?

Para ubicar un Tipo de Capacitacion especifico usted puede hacerlo de 2 maneras:

1. De clic en el boton del casillero del codigo #4

. de la lista mostrada seleccione el
Tipo de Capacitacion dando clic sobre €1.
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w. Tipos de Capacitaciones

Cédigo |
1 CERTIFICADOS DE CAPACITACION
2 DIPLOMADOS
3 OTROS

Figura 8.28. Pantalla de Ayuda de Tipos de Capacitaciones.

2. Si Ud. conoce el codigo del Tipo de Capacitacion y desea digitarlo directamente,
escribalo en el casillero del Codigo y luego presione ENTER.

De existir el Tipo de Capacitacion se mostrara en la pantalla la descripcion

del mismo, caso contrario se presentara en el casillero del codigo el nimero

secuencial del mismo.

8.54. ;Como Actualizar un Tipo de Capacitacion?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion a modificar para que sus datos se muestren en
pantalla.
2. Modifique la descripcion, ya que es lo tnico que Ud. puede cambiar.

3. Luego de realizar los cambios necesarios en el boton . , ubicados en la parte
inferior de la Ventana. A continuacion se mostrara el siguiente mensaje.

Figura 8.29. Mensaje de confirmacion. FPENAS

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.
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Sistema de Centificados [B3 |

Figura 8.30. Mensaje de operacion realizada.

8.5.5. ;Como se elimina un Tipo de Capacitacion?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion a eliminar, en la ventana se mostrara los
datos del Grupo.

2. Declic en el boton .
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 8.31. Mensaje de confirmacion.
4. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si. Si la

eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Sistema de Certificados [E3

Figura 8.32. Mensaje de operacion realizada.

8.5.6. ;Como se Registra una Capacitaciéon?

1. Ubiquese en la carpeta titulada Capacitacion.

Para ingresar una Nueva Capacitacion, Ud. debera seleccionar el Tipo de
Capacitacion a la que pertenece, si no existen registros ingresados en esta, solo
visualizara el combo en blanco, caso contrario puede suceder que existan registros
ingresados pero que ninguno este activo entonces visualizara el siguiente mensaje:

!’\J
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Sistema de Certificados

Figura 8.33. Mensaje de confirmacion.

Si no hubo contratiempos con la seleccion del Tipo de Capacitacion, entonces Ud.
podra realizar un ingreso.

3. Ubiquese en el casillero titulado Codigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo de la Capacitacion.

4. Ingrese la descripcion la Capacitacion.

5. Ingrese el minimo de horas para obtener la Certificacion.

% Capacitaciones

COMPUTACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZA
20 g

9 lrastie

Figura 8.34. Ventana de Registro de una Capacitacion.

6. Para grabar el registro dé clic en el boton - , a continuacién en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Cestificados |3

K-
7

Figura 8.35 Mensaje de operacion realizada.
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8.5.7. ;Como se Busca o selecciona una Capacitacion?
Para ubicar una Capacitacion especifica usted puede hacerlo de las siguientes formas:

Seleccione el Tipo de Capacitacion al que pertenece la Capacitacion que va a buscar .

N

1. Del casillero de codigo con ayuda del boton
deseada.

, seleccione la Capacitacion

w. Capacitaciones

4 APLICACIONES EN EL WEB A
5 APLlCACIEINES EN ELWEB A
1 ASISTENTE DE CDMPUTACION NIVEL A
2 ASISTENTE DE CDMPUTACIDN NIVEL A
3 ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL A

11/ DIPLOMADO EN CUNTADUHIA PUBLI[ E
8 DISENADOR DE SOFTWARE PARADI® A

12/ DISENADORES DE_PAGINAS WEB A

9| UPERADUFl DE MICRUCDMPUTADDR A

1N NPFRANNR NF MICRNCNMPIITADNAR A

Figura 8.37. Ayuda de Capacitaciones.

2. Puede ingresar directamente el codigo del Subgrupo en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir la Capacitacion se mostrara en la
pantalla las caracteristicas de la misma, caso contrario se presentara en la pantalla el
siguiente numero secuencial del codigo.

8.5.8. (;Como Actualizar una Capacitacion?

Seleccione el Tipo de Capacitacion al que pertenece la Capacitacion.

Seleccione la Capacitacion a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un
Clic en el boton "ﬁ, ubicados en la parte inferior de la ventana. El sistema le
mostrara el siguiente = mensaje.

W —
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Figura 8.38. Mensaje de confirmacion.

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados

i)

@

Figura 8.39. Mensaje de operacion realizada.

8.5.9. (Cémo Eliminar una Capacitacion?

Seleccione el Tipo de Capacitacion a la que pertenece la Capacitacion.
Busque la Capacitacion que desea eliminar.

1
2
3. Declic en el boton ! que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
4. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 8.40. Mensaje de confirmacion.

5. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
6. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

~TY

-;_‘f’ ‘)-f’

Figura 8.41. Mensaje de operacion realizada. PENAS
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8.6. REGISTRO DE SEMINARIOS.

8.6.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Seminarios.

Seminano

Figura 8.42 Menu Mantenimientos. Seminarios.

8.6.2. ;Coémo Registrar un Seminario?

& Seminanos

APLICACIONES EN EL WEB m
HTMLY FRONT PAGE

i DIRECTORE

[] DREANWEAVER 5.0
FLASH

[JUN

DISKETTE
MARCADORES

Figura 8.43. Mantenimiento de Seminarios.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion a la que pertenece el nuevo
Seminario a ingresar.
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4 ;.Icmnnwos DE CAPACITACION =

Figura 8.44 Tipo de Capacitacion

£ JASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AvaN =

Figura 8.45. Capacitacion

2. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Seminario.

Ingrese la descripcion del Seminario.

4. Seleccione el Tipo de Seminario (Tedrico, Practico, Tedrico - Practico).

e |

Figura 8.46 Tipos de Seminarios

e

5. Ingrese los Cupos minimos y maximos de Participantes por Seminario

Figura 8.47. Cupos por Seminario.

6. Ingrese el nimero de Horas y Costo del Seminario.

Figura 8.48. Horas y Costo del Seminario.

7. Seleccione los Pre-requisitos del Seminario dando clic en el cuadrado pequefio
que se encuentra a la izquierda de cada Pre-requisito, en caso de que los tuviere.

;- CCES CC

[ COREL DRAW

{8 FOXPRO BASICO PARA WINDOW
[ 1POWERT POINT

Figura 8.49. Pre-requisitos del Seminario.

8. Seleccione el Material con el que se trabaja en el Seminario ingresado, de igual
manera de clic en el cuadrado pequeno que se encuentra al lado izquierdo del
nombre del matenal.
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CARTULINA CRAFT
DISKETTES
FOLLETOS
GOMA

PAPEL CELOFAN

cEEERE

ikkuRE

DIMTHDA

i R ey kT e

Figura 8.50. Materiales que se utilizan en el Seminario.

9. Para grabar el registro dé clic en el boton . , a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Cestificados el

Figura 8.51. Mensaje de operacion realizada.

8.6.3. ;Como se Busca o selecciona un Seminario?
Para ubicar un Seminario especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo con ayuda del boton i , seleccione Seminario deseado.

. Seminarios

20 DESARROLLO DE PROGRAMAS P
18 INTRODUCCIION AL WEB
19 PUBLICANDO EN EL WEB

Figura 8.52. Ayuda de los Seminarios.
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2. Puede ingresar directamente el codigo del Seminario en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Seminario se mostrara en la pantalla
las caracteristicas del mismo, caso contrario se¢ presentara en la pantalla el siguiente
numero secuencial del codigo.

8.6.4. ;Como Actualizar un Seminario?

1. Seleccione el Seminario a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic
en el botén‘] , ubicado en la parte inferior de la ventana. El Sistema le mostrara
el siguiente mensaje.

Figura 8.53. Mensaje de confirmacion.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados 4|

i
s

Figura 8.54 Mensaje de operacion realizada.

8.6.5. (;Coémo Eliminar un Seminario?

1. Seleccione el Seminario que desea eliminar.

2. De clic en el boton . que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacién

Figura 8.55. Mensaje de confirmacion.
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4. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
5. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Figura 8.56. Mensaje de operacion realizada.

No olvide que es importante q@ gdistan materiales ingresados, caso
contrario no podra especifiC:ll con cuales trabaja un Seminario
esPicifico.
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8.7. REGISTRO DE PROFESORES/AYUDANTES.

8.7.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Matenales.

Profesores/dyudantes

Figura 8.57.Menu Mantenimientos. Profesores/Ayudantes

La ventana que muestra el sistema permite dar mantenimiento tanto a Profesores como
a ayudantes.

. Mantenimiento de Profesores/Ayudantes

Figura 8.58.Mantenimientos. Profesores/Ayudantes

8.7.2. ;Coémo Registrar un Profesor?

1. Seleccione el tipo de personal Profesor

Figura 8.59.Tipo de personal-Profesor
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2. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Profesor.

3. Ingrese los datos personales del Profesor

Roberto Adrian

Acosta Poveda

1000800000

fe
()
Cdla. Alborada Bava Etapa Mz 831 Villa 18 ~
e ]

Soltero(a)

-
Yeibistaso| v | X| |

Figura 8.60. Tipo Personal - Profesores

4. Para grabar el registro dé clic en el boton . , a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Cerntificados [543

1)

——

Figura 8.61. Mensaje de operacion realizada.

8.7.3. (;/Coémo se Busca o selecciona un Profesor?

Para ubicar un Profesor especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. De clic en el boton

ayuda, seleccione de la lista el Profesor deseado.
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s | Nombe
eda Roberto Adrian
114 Alvarado Lopez Maico Antonio
152 Aragund Morales Nestor
179 Argoti Sofia
83 Armijos Pefialoza E duardo Samuel
110 Amobo Ledn Alex Benigno
84 Amoyo Baquero Viviana Janeth
35 Avilez Aguine Jannet Asicena
Marcelo Rafael

115 Baez Meza
11R Rarrina Ayeina Vera Dimittievna ‘

Figura 8.62. Ayuda de Profesores.

2. Puede ingresar directamente el codigo del Profesor en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Profesor se mostrara en la pantalla las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
nimero secuencial del cddigo.

8.74. ;Cdémo Actualizar un Profesor?

1. Seleccione el Profesor a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en
el boton u , ubicado en la parte inferior de la ventana.

El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Certificados

7

Figura 8.63. Mensaje de confirmacion.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.
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Sistema de Certificados [E3

»
A

Figura 8.64. Mensaje de operacion realizada.

8.7.5. (Cémo Eliminar un Profesor?
1. Seleccione el Profesor que desea eliminar.
2. De clic en el boton - que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sistema de Certificados

Figura 8.65. Mensaje de confirmacion.
4. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

5. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Sistema de Certificados [2

Figura 8.66. Mensaje de operacion realizada. '_ .

8.7.6. (Cdémo Registrar un Ayudante? f"t:NAh

1. Seleccione el tipo de personal Ayudante

Figura 8.67.Tipo de personal-Ayudante
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2. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Ayudante.

3. Ingrese los datos personales del Ayudante.

. Mantenimiento de Profesores/Ayudantes

Figura 8.68. Ayudantes

4. Para grabar el registro dé clic en el boton . , @ continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Certificados [2

o

=

Figura 8.69. Mensaje de operacion realizada.

8.7.7. ;Cdémo se Busca o selecciona un Ayudante?

Para ubicar un Ayudante especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. De clic en el boton

ayuda, seleccione de la lista el Ayudante deseado.
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" 164 Almeida Gallegos
163 Donoso Mogollon
166 Falconi Erazo

Carlos Alberto

Kiomara |vonne
Fernando Javier

165 Lituma Echeverruia Kavier Paul

160 Macias Coque Martha

161 Medina Enniquez Verdnica Susana
170 Moran Ehas Karnna Alexandra
158 Murillo Florencia Johanna

162 Ordefiana Vintimilla  Enrique David

1NN Pinrav Pererin Freddu .l avier

Figura 8.70. Ayuda de Ayudantes.

2. Puede ingresar directamente el codigo del Ayudante en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Ayudante se mostrara en la pantalla
las caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
numero secuencial del codigo.

8.7.8. ;Como Actualizar un Ayudante?

1. Seleccione el Ayudante a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en

el  boton . , ubicado en la parte inferior de la ventana.

El sistema le mostrara el siguiente mensaje:.

Sistema de Certificados [+

PR

Figura 8.71. Mensaje de confirmacion.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 28 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

Sistema de Certificados [E4

i o

Figura 8.72. Mensaje de operacion realizada.

8.79. ;Coémo Eliminar un Ayudante?
1. Seleccione el Ayudante que desea eliminar.

2. De clic en el boton .que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sistema de Certificados

Figura 8.73. Mensaje de confirmacion.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

6. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Sistema de Certificados 3

i)

l |

Figura 8.74. Mensaje de operacion realizada.

8.7.10. ;Como obtener listado de Profesores/Ayudantes?

Si desea emitir un listado de Profesores/Ayudantes ya ingresados al sistema, debe
seguir los siguientes pasos:

I. Seleccione el tipo de personal Profesor o Ayudante. Para este e¢jemplo hemos
seleccionado Profesor
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Figura 8.75.Tipo de personal-Profesor

2. De clic en el boton _ que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

Luego se presentara en la pantalla el siguiente reporte:.

[ ]
Apellidos Nombres Cédula Direccion Telefonos

Acosts Poveds Roberto Adnan 0901377069 Cdla Aborads Seva Etaps Mz 331

Vila 12

Abamdo Lopez Mazce Antono 0907832174 20 hay datos 20000 ° 00000
Argunch Morales Nestor 911317642 desconocdo

Amot Sofia 0916081524 desconocxia

Armaos Pefaloza Eduardo Samuel 0701415622 10 hay datos RCOOAX

Armobo Leén Alex Bemagro 0912510991 o hay datos XAAAX XXX ® 0 XAXAAAXX
Amoyo Baquero Vivana Janeth OI0BIEE S 10 hay datos KAAAAXXX S XA0000C0
Avilez Agurm Jannet Asxwena 090406905 Ruruchacs 1713 y Alesdo 2doPwo

Dep 22

Barz Meza Mascel Rafel 091 2040082 20 hay datos 00O T 00000000
Bamga Avep Vem Diputnevia. 0510608 10 hay datos XK " 000000
Bomlls Pexmufio Vicente Patrco 17080938 20 hay datos 000X T 000000
Brevo Balarezo Elena Alamndm 0911098200 10 hay datos 000000 T XX000000
Boerafio Ragel Amumts del Rosaro 006677158 no hay datos KAXAAXXX " X000
Buendia Callegos Freddy Gebral w®1317877 Cdla Guayacanes Mz 141 Villa 3

Caldertr Qunme Ebzabeth Dol Cormen 091170782 Nueva Kenedy Calle E 217 v 9ma

Callle Meyia José Vicente 0903668257 10 hay datos 000X = 0000000

Figura 8.76. Reporte Profesores/Ayudantes
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8.8. REGISTRO DE DESCUENTO.

8.8.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimientos de clic en la opcion Descuento.

Descuento

Figura 8.77 Meni Mantenimientos. Descuento

8.8.2. ;Coémo Registrar un Descuento?
1. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Descuento.

2. Ingrese los datos para el Mantenimiento de Descuento.

»f Mantenimiento de Descuento

DOS HERMANOS 5

Figura 8.78. Descuento.

3. Para grabar el registro dé clic en el boton Econtinuacién en la pantalla el
sistema le mostrara el siguiente mensaje.:

Sistema de Certificados

Figura 8.79 Mensaje de Confirmacion.
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4. Si Ud. no desea grabar de clic en No, caso contrario se mostrara la siguiente pantalla.

Figura 8.80. Mensaje de operacion realizada.

8.8.3. ;Como se Busca o selecciona un Descuento?
Para ubicar un Descuento especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. De clic en el botén ayuda, seleccione de la lista el Descuento deseado.

w. Tipos de Descuentos

1 DOS HERMANOS

2 PERSONAL ADMINISTRATIVO
3 TRES O MAS HERMANOS

4 PERSONAL DOCENTE

Figura 8.81. Ayuda de Descuento. %

2. Puede ingresar directamente el codigo del Descuento en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir el Descuento se mostrara en la pantalla las
caracteristicas de la misma, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
numero secuencial del codigo.

8.8.4. ;Coémo Actualizar un Descuento?

1. Seleccione el Descuento a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
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2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en
fl el sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Figura 8.82. Mensaje de confirmacion.

4. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
sigulente pantalla.

Sistema de Certificados |52

(i

—

Figura 8.83. Mensaje de operacion realizada.

8.8.5. ;Como Eliminar un Descuento?
1. Seleccione el Descuento que desea eliminar.

2. De clic en el boton .que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sistema de Certificados

Figura 8.84 Mensaje de confirmacion.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

5. Sila eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.
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Sistema de Certificados

Figura 8.85. Mensaje de operacion realizada.
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8.9. REGISTRO DE EMPRESAS.

8.9.1. ;Cémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Empresas.

Figura 8.86 Meni Mantenimientos. Empresas

8.9.2. ;Coémo Registrar una Empresa?

1. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo de la Empresa.

2. Ingrese los datos de la Empresa.

Mantenimiento de Empresas

el [

ARTE Y PUBLICIDAD 0305214474001

g

328567 [ 2 lnaeiive

Figura 8.87. Empresas.

3. Para grabar el registro d¢ clic en el botén montinuacién en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.
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Sistema de ificados B4

Figura 8.88. Mensaje de operacion realizada.

8.93. ;Como se Busca o selecciona una Empresa?
Para ubicar una Empresa especifica usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de cddigo con ayuda del boton . seleccione la Empresa deseada.

w. Empresas

BB :
34 ARTE Y PUBLICIDAD
30 ASEGUSY
16 ASEINFORS
17 BANCO CENTRAL

10 BANCO DE MACHALASA. E’SPO
€7 <\ »

~ 87 Bancolosandes
24 CAFE GARDELLAS A
30 CARTORAMA CA. - i
78 CICYT .
AN (IIDAD DF GIHAYAQLIL ' - =

!

o
.-_;4’;
- rugl

Figura 8.89. Ayuda de Empresas.
2. Puede ingresar directamente el codigo de la Empresa en el casillero del codigo y
luego presione la tecla ENTER. De existir la Empresa se mostrara en la pantalla las
caracteristicas de la misma, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente
namero secuencial del codigo.

8.94. ;Como Actualizar una Empresa?

1. Seleccione la Empresa a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un
clic en el boton ﬂ" , ubicado en la parte inferior de la ventana.
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El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Siste

T

ma de Certificados
Sacisns s o s o)

Figura 8.90. Mensaje de confirmacion.

3. Si Ud. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados [B4

o

T

Figura 8.91. Mensaje de operacion realizada.

8.9.5. ;Cémo Eliminar una Empresa?
1. Seleccione la Empresa que desea eliminar.

2. De clic en el boton .que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sislema e ellicads

Figura 8.92. Mensaje de confirmacion.
4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

5. St la eliminacion tuvo é€xito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.
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Sistema

de Certificados

2

Figura 8.93. Mensaje de operacion realizada.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 38 ESPOL




POLITECNICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador

BIBLIC "=CA
PENAS

CAPITULO 9.

MENU PROCESOS
DIARIOS



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

9. MENU PROCESOS DIARIOS

9.1. FUNCION DEL MENU PROCESOS DIARIOS

Esta opcion permite realizar los Procesos diarios del Sistema de Certificados de
Capacitacion y Diplomados. usted. podra registrar desde las asignaciones de
Descuentos por Participantes, Planificacion de Seminarios, Registros en Seminarios,
Anulaciones, entre otros; hasta la Impresion de los diferentes Certificados que emite el
Sistema

Para acceder al Menu Procesos Diarios de clic en el Médulo con el mismo nombre de la
Ventana Principal, a continuacion se desplegara una lista de opciones de que el Usuario
puede realizar, de acuerdo a los permisos asignados se podran visualizar una o todas las
opciones del menu. (Ver Figura 9.1.)

Figura 9.1. Ment Procesos Diarios.

9.2. OPCIONES DEL MENU PROCESOS DIARIOS
Las opciones que componen el Menu Procesos diarios son las siguientes :

1. Participantes. Permite el ingreso, la modificacion y eliminacion de los registros de
los datos personales de los diferentes tipos de Participantes de los Seminarios
(Estudiantes y/o Personal de la Espol, Particulares).

2. Registros. Permite el ingreso de los registros de los Participantes en los diferentes
Seminarios planificados, incluyendo también el registro de su pago respectivo,
descuentos al momento de realizar la transaccion y su crédito correspondiente si ese
fuese el caso..

3. Descuentos por Participantes. Permite registrar y actualizar los diferentes
descuentos que se pueden asignar a un Participante, dependiendo del grado de
relacion que este tenga con la Institucion (Espol).

4. Notas. Permite el ingreso y la modificacion de las Notas de los Participantes de un
Seminario en particular.
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5. Anulaciones de Registros. Permite el ingreso y modificacion de los diferentes
registros por Tipo de Capacitacion y Capacitacion que pueda tener un Participante
especifico en un Seminario, cabe recalcar que existe un numero determinado por la
Institucion como maximo de anulaciones por Participante.

6. Anulaciones de Seminarios. Registra las anulaciones por Seminarios especificos, en
caso de no haber completado el cupo minimo requerido por la Institucion, esta
opcion sera exclusiva del Coordinador(a) de los Seminarios.

7. Impresion de Certificados de Capacitacion. Permite Imprimir y Re-Imprimir los
Certificados de Capacitacion que se otorgan al aprobar un Seminario, el numero
maximo de re-impresiones lo determinan los reglamentos de la Institucion.

8. Impresion de Certificados. Permite Imprimir y Re-Imprimir los Certificados que se
otorgan a los Participantes al momento de aprobar una determinada Capacitacion, de
igual manera el nimero maximo de re-impresiones lo determinan los reglamentos
de la Institucion.

9. Entrega de Certificados y Certificados de Capacitacion. Permite el ingreso v la
modificacion de las entregas de los diferentes Certificados que emite la Institucion a
los Participantes.
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9.3 REGISTRO DE PARTICIPANTES.

9.3.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Participantes.

Figura 9.2 Menu Procesos Diarios. Participantes

9.3.2. ;Como Registrar un Participante?

1. Seleccione Tipo de Participante que Usted. ingresara. (Estudiante, personal Espol,
Particulares).

—res =
= 1ipos de Ingresos de Participantes a Seminarios

Figura 9.3 Tipo de Participantes-Estudiantes.
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2: Tipos de Ingresos de Participantes a Seminarios

de Patticipante: [P ersonal ESPOL

Figura 9.5 Tipo de Participantes. Profesores de la ESPOL

- Para todos los casos anteriormente mencionados usted. solo podra ingresar datos como

Nombre que aparecera en el Certificado, Tipo de Preparacion (basico / intermedio), vy
los datos laborables.

Para el ingreso de los Participantes Particulares, usted debera dar clic en el botén ﬂ
que le permitira ir a la pantalla para que ingrese los datos personales completos.
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2: Tipos de Ingresos de Participantes a Seminarios

~ i3 R
i » SR K ot
ok v

Figura 9.6 Tipo de Participantes. Particulares

Para efecto de mayor comprension se continuara con la explicacion del ingreso optando
por la opcion de que el Participante sea Particular.

+* Datos del Pasticipante

jreonanonoz —— A

ALFREDOMEDINA@HOTMAIL COM

Figura 9.7. Procesos Diarios de Participantes.

2. Ingrese Nombres y Apellidos del Participante.
3. Seleccione el Estado civil.

etocst (e

Figura 9.8 Tipos de Estado Civil.
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Ingrese el Numero de cédula.

Ingrese la Fecha de nacimiento, con formato mes, dia y aiio (mm/dd/yyyy)
Seleccione la Nacionalidad.

Seleccione el sexo del Participante.

. Ingrese la Direccion, los Teléfonos de Trabajo y del Domicilio, el Nombre que
aparecera en el certificado.

Seleccione el Nivel de Preparacion del Participante.

N S

N

Figura 9.9. Nivel de Preparacion.

10. Seleccione la Profesion en caso de que el Nivel de Preparacion fuese Superior.

alista de Sistemas J |
Figura 910. Tipos de Profesion.

11. Seleccione la Razon Social en la que trabaja el Participante por medio del botén de
ayuda.

&= Empresas

6 ARMADA DEL ECUADOR

7 ASECUS.

8 AUDIO PHICA

9 AUTOLUBRICADORA G-3
10 AVON SA. L
11 BANCO NACIONAL DE FOMENTO ‘
12 BATALLON MARANON ‘
13 BIOBAC S.A.
14 CENT MOV. SANTA ELENA
15 CFNT DIST PRAN NAT NAT S

Figura 9.11. Ayuda de Razdn Social.
12. Ingrese Nombre del Jefe inmediato, Tiempo de Servicio en meses y Direccion E-
Mail si la tuviere.

13. Para grabar el registro dé clic en el boton ﬂ a continuacion en la pantalla
el sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.
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Sistema de Certificados B4
o o

Figura 9.12. Mensaje de operacion realizada.

9.3.3. ;Coémo se Busca o selecciona un Participante?

Para ubicar un Participante especifico usted puede hacerlo dando clic en el botén
el mismo que permitira visualizar a todos los Participantes independientemente del tipo.

2= Consulta de Participantes

2 ACOSTA SAUCEDO
3 DHSUIFA

7 CORDOVA VALAREZO
13 JGHJGF
14 SAS

Figura 9.13. Ayuda de Participantes.

9.34. ;Coémo Actualizar los Datos Personales de un Participante?

1. Seleccione al Participante al que desea modificarle sus Datos Personales, para que
estos se muestren en pantalla.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que usted. crea conveniente, de un clic en
el Boton g , ubicado en la parte inferior de la ventana.

El sistema le mostrara el siguiente mensaje.:

PROTCOM Capitulo 9 - Pdagina 7 ESPOL
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Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

Figura 9.14. Mensaje de confirmaciéon

3. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados

»

E3

Figura 9.15. Mensaje de confirmacion.

9.3.5. ;Cémo Eliminar un Participante?

1. Seleccione el Participante que desea eliminar.

2. De clic en el botén . que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacién

Sistema de Cestilicados [

¥4 o MR 2
R A

Figura 9.16. Mensaje de confirmacion.

4. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
5. Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

PROTCOM

Capitulo 9 - Pdgina 8
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Sistema de Certificados B$

B Lol

Figura 9.17 Mensaje de operacion realizada.

i1 Usted. no visualiza ningun tipo de Informacion en los tipos de estado civil, nacionalidad,
profesion; es porque no existen ingresados registros en sus respectivas tablas de
almacenamiento.
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Manual de Usuario

9.4. PROCESO DE REGISTROS DE PARTICIPANTES EN LOS
SEMINARIOS.

9.4.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Registros.

Figura 9.18 Meni Procesos Diarios. Registros.

9.4.2. ;Como se registra un Participante en un Seminario?
1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el

Seminario para ingresar el registro.
CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 9.19. Tipo de Capacitacién

ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN

Figur-a ‘)-;i()-._(_‘“;ﬁaéitac-i(’)n

para visualizar los Seminario Iniciados, para elegirlo

2. Utilice el botén de ayuda
dé clic en el Seminario en el que desee registrar al Participante.

= Seminarios Iniciados

04.052001 04-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
28.07.2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO

03-06-2001

Figura 9.21. Ayuda de Seminarios Iniciados.

Capitulo 9 - Pagina 10 ESPOL
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3. Seleccione el Tipo de Registro que va a realizar.

~Si es empresarial, Usted. debera primero dar clic en la flecha que se encuentra
al lado derecho de la casilla Razon Social, para poder visualizar las empresas y
seleccionarla, luego debera seleccionar el Participante utilizando el boton de
ayuda que se encuentra al lado derecho de la casilla Participante.

Figura 9.22. Registro por Empresa.

Figura 9.23. Seleccion del Participante.

»Si se trata solo de registrar a una persona natural, debera ayudarse con su
respectivo boton de ayuda.

Figura 9.24. Tipo de Registro como Persona Natural.

l/ ..

Para efecto de este ejemplo se registrara a un Participante como Persona natural.
o
»
Figura 9.25. Tipo de Registro.
#Si el Participante tiene Valor a Favor y/o Descuentos, podra visualizar la P

descripcion del mismo en el spread de la parte inferior izquierda y su valor en
funcion al monto de descuento en la casilla Total Dsctos.

Figura 9.26. Valor a favor -Descuentos-Total a.pagar

PROTCOM Capitulo 9 - Pdagina 11 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacién y Diplomados

Figura 9.27. Proceso de Registro de Participantes.

4. Ingrese el monto cancelado por el Participante en Valor en Efectivo.
5. Ingrese el numero del recibo que garantiza el pago en Recibo /Papeleta.
6. Ingrese el concepto, por favor haga referencia al pago realizado en Concepto.

7. Dé clic en el boton . que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
grabar el registro. Finalmente Usted. visualizara mensaje de operacion realizada.

Sistema de Cestificados [3

(i
Q,_,Pﬂ;

Figura 9.28. Mensaje de operacion realizada. 4 ;;_ NG

9.4.3. ;Para que sirve el boton de registrados?

PENAS

Figura 9.29. Boton Registrados

Con esta opcion podemos obtener un listado de todos los participantes registrados en
un seminario especifico.

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 12 ESPOL
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9.44. ;Para quesirve el boton de Saldo a favor?

Figura 9.30. Boton Saldo a favor

Con esta opcion podemos obtener un listado de todos los saldos a favor de un
participante registrado especifico.

wsolo podra registrar a los Participantes en Seminarios, para anular el registro haga
uso de la opcion Anulacion.

Y~
g 0.7 2 YN
<SP0 »

A

m
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9.5. PROCESO DE ASIGNACION DE DESCUENTOS POR
PARTICIPANTES

9.5.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Dsctos por Participante.

Dsctos por Participantes

Figura 9.31 Meni Procesos Diarios. Dsctos por Participante.

E/ Descuentos en Seminarios por Participantes

JORGE ALBERTO AGUIRRE CASTROD

PERSONAL ADMINISTRATIVD
'PERSONAL DOCENTE

TRES 0 MAS HERMANOS

Figura 9.32 Menu Procesos Diarios. Dsctos por Participante.

9.5.2. (;Coémo se registra un Descuento por Participante?

1. Utilice el botén de ayuda E para poder seleccionar el Participante al cual desea
otorgar el descuento.

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 14 ESPOL
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&= Participantes de Seminarios

e, - X % ¢ cagiliody o 1o

430 ACEBO MACIA
587 ADAMS LIMONES
2 AGUAS COBERA
390 AGUILAR ALEJANDRO
505 AGUILAR NARANJO
81 AGUIRRE ARIAS
6572 AGUIRRE ARMAS
82 AGUIRRE CASTELLANDOS
83 AGUIRRE REYES
RRA Al AVA IIMFNF7Z

Figura 9.33. Ayuda de Participantes por Seminarios.

2. Usted. visualizara un spread en el cual se mostraran los diferentes descuentos que
podra asignar. Para seleccionar dé un clic en el cuadro que se encuentra al lado
izquierdo de la descripcion de cada descuento.

wm, Descuentos en Seminarios por Participantes

P e

3] &1 [CONVENIO ARMADA
'DSCTO ESPECIAL

330 ¥ ESTUDIANTE ESPOL

Figura 9.34. Proceso de Asignacion de Descuentos por Participantes.

3. Para grabar el registro de clic en el boton E, a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.
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Sistema de Certificados B3

Figura 9.35 Mensaje de operacion realizada.

9.5.3. ;Coémo Buscar o seleccionar los Descuentos asignados a un
Participante?

Para ubicar Descuentos especificos debera utilizar el boton de ayuda para visualizar las
asignaciones de los mismos por Participante.

€= Parsticipantes de Seminarios

1 AMADOR CONTRERAS
2 AMAN RODRIGUEZ

3 AMANCHAMORA
4 AMAYA GARCIA
5 AMAYA MACIAS

Figura 9.36. Ayuda de Participantes por Seminarios
9.54. ;Coémo Actualizar un Descuento asignado a un Participante?

1. Seleccione el Participante al que se desea modificar sus Descuentos para que sus
datos se muestren en pantalla.

2. Modifique el Descuento asignado, ya que es lo unico que Usted. puede cambiar.

3. Luego de realizar los cambios necesarios en el boton , ubicados en la parte
inferior de la Ventana.

4. A continuacion se mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Cerntificados |2

Figura 9.37. Mensaje de confirmacion,
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9.6. REGISTRO DE NOTAS DE PARTICIPANTES.

9.6.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Notas de Participantes.

Figura 9.38Menu Procesos Diarios. Notas de Participantes.

9.6.2. ;Como Registrar las Notas de los Participantes?

€ Notas de los Participantes por Seminario

APLICACIONES EN EL WEB
s a0

E diiarda S anwel Armwos Pefialoza

(oad P _— -
[ ACOSTA SAUCEDO VICENTE GEO
I TACLE DELGADO VIVIANA YOSEM
[ CELI GUILLEN PATRICIA MONICA

Figura 9.39. Procesos Diarios de Notas de Participantes.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y la Capacitacion a la que pertenece el
Seminario por el cual ingresara las notas.

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 9.40 Tipo de Capacitacion

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 17 ESPOL
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Capackaciér: _’-?g’_f“ﬁasrwm DE COMPUTACION NIVEL Ava 5

Figura 9.41 Capacitacion

2. De clic en el boton de Ayuda y Usted. podra visualizar los Seminarios que se hayan
Iniciado y/o Terminado. El propédsito de que Usted. visualice los Seminarios
Terminados es en caso de que se requiera modificar la Nota de algun Participante en
especial, posterior al ingreso normal.

&= Seminarios Iniciados y/o Terminados

02-04-2001 04-052001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
17-02:2001  21-04-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
04062001 04-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
09-08-2001 28-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO

Figura 9.42 Ayuda de Seminarios Iniciados/Terminados

3. Seleccione el Seminario en que desea ingresar las Notas dando un clic sobre é€l.
Inmediatamente Usted. visualizara los nombres de los Participantes registrados en
dicho Seminario para que pueda ingresar los puntajes respectivos de notas y el
numero de horas faltas.

4. Para grabar el registro dé clic en el boton ’ , a continuacién en la
pantalla el Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada y su pantalla
actualizada con los estados de cada Participante en funcion a su nota respectiva.

Figura 9.43. Mensaje de operacion realizada.
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“ Notas de los Parllrupanles por Seminario

B -

e
(B9 RUTH MARITZA BERNABE CRUZ

VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ
@l JIMMY ANIBAL CASTANOD LOZADA
WS EINERY ALBERTO CHACON GUALE
UG |JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE |
2| MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ

RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ [:AICHE
.lnnr‘: ENRINIE MIKNZ RAINAL

Figura 9.44. Procesos Diarios de Notas de Participantes.

9.6.3. ;Coémo se Busca o selecciona un Seminario con Notas
Ingresadas?

Para ubicar un Seminario con Notas Ingresadas especifico usted solo debera realizar la
seleccion del Tipo de Capacitacion, Capacitacion y del Seminario; si é€sta existe,
entonces se mostrara el Acta de Registro de Notas, caso contrario lo tomara como si
se tratase de un ingreso y solo Usted. visualizara los nombres de los Participantes.

9.6.4. ;Coémo Actualizar las Notas de un Seminario?
1. Seleccione el Seminario a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modificar las notas y/o nimero de horas faltas, Usted. debera ingresar

también una observacion que justifique la accion realizada.

Si ya ha modificado los datos dé un clic enel boton . ubicado en la parte
inferior de la ventana. El sistema le mostrara el siguiente mensaje.
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Figura 9.45. Mensaje de confirmacion.

ly Esta  opcion del Memi se encuentra estrechamente relacionada con el Registro de
Participantes en los Seminarios, si no existen Participantes registrados entonces el sistema
le emitira un mensaje en el cual se lo notifica. Usted. solo podra modificar hasta luego de
cierto tiempo transcurrido {actualmente son 4 meses)
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9.7. PROCESO DE ANULACION DE REGISTROS DE
PARTICIPANTES EN LOS SEMINARIOS.

9.7.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Anulacion - Registros.

Figura 9.46 Meni Procesos Diarios. Anulacién de Registros.

9.7.2. (;Coémo se Anula el Registro de un Participante en un
Seminario?

v+ Anulacién de un Registro

CERTIFICADOD
APLICACIONES EN EL WEB

ROMAMNMNE MARIA SARMIENTO CARRERA

| [Fechadelnicio | FechaFin l Semmaio [
| ¥  15-02-2003 10-03-2003 DIRECTOR BASICO [ANULA SEMIP

Figura 9.47. Proceso de Anulacion de Registros de un Participantes.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el

Seminario a Anular.

PROTCOM Capitulo 9 - Pdagina 21
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A Lo e ST L IR i AL 3
BRHE CERTIFICADOS DE CAPACITACIO a

" [ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN %]

Figura 9.49. Capacitacion

2. Utilice el boton de ayuda i para visualizar al Participante al que desea anular
uno o mas Seminarios, para elegirlo dé clic en el Participante elegido.

&= Participantes de Seminarios

I———;'__
430 ACEBO MACIAS
587 ADAMS LIMONES
2 AGUAS COBENA

330 AGUILAR ALEJANDRO

505 AGUILAR NARANJO
81 AGUIRRE ARIAS

672 AGUIRRE ARMAS

~ 82 AGUIRRE CASTELLANOS
83 AGUIRRE REYES

5R4/ Al AVA IIMFNFZ

Figura 9.50. Ayuda de Participantes.

3. Seleccione o tarje en el spread el Seminario a anular, dando clic en el botén que se
encuentra al lado izquierdo de la su descripcion.

4. Por cada Seminario anulado, Usted. debera ingresar una observacion que justifique
su accion.

5. Dé clic en el botén l que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
grabar el registro.

6. Sino desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.

¢SP0;

\ N/ N ’

T

Figura 9.51. Mensaje de Confirmacion. CANFU2
SENAS
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7. Si la eliminacion tuvo €xito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la

operacion se cancelara.
Sistema de Certificados [
F .. & .

Figura 9.52. Mensaje de operacion realizada.

L S solo podra anular un maximo numero de veces un Seminario, ingresando previamente
una observacion por la accion realizada. EI numero de veces esta estipulado por los
reglamentos de la Institucion. (Actualmente son 3 veces)
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9.8. PROCESO DE ANULACION DE SEMINARIOS.

9.8.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Anulacion - Seminarios.

Figura 9.53 Menii Procesos Diarios. Anulacién de Seminarios.

9.8.2. ;Como se Anula un Seminario?

' Anulacion de Seminarios

COMPUTACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZALC

127077200, | oo e
BT B

Roberto &dnan dcosta Poveda

Figura 9.54. Proceso de Anulacion de Seminarios.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el

Seminario a Anular.

Figura 9.55. Tipo de Capacitacion

R [ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN %]

Figura 9.56. Capacitacion
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B

2. Utilice el boton de ayuda §

et

para visualizar el Seminario que desea anular, para

elegirlo dé clic en el Seminario elegido.

&= Seminarios Iniciados

iR o ot
: . SRR T
04-06-2001 04-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
03-06-2001  28-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO

F

Figura 9.57. Ayuda de Seminarios Iniciados.

3. Déclic en el boton ﬁ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
anular el Seminario. Finalmente Usted. visualizara un mensaje de operacion
realizada.

Sistema de Certificados |2

O

—

Figura 9.58. Mensaje de operacion realizada.

La unica persona autorizada para Anular Seminarios, sera el Coordinador(a); ya
que dicha anulacion se realizara cuando el cupo minimo de Participantes no se
consiga
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9.9.

PROCESO DE IMPRESION DIPLOMAS.

9.9.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Men

u de Procesos Diarios de clic en la opcion Impresion - Diplomas.

Procesos Diarios

Participantes

Reaqistros

Dsctos por Patticipantes

MNotas

Anulaciones 4

Entrega » Certificados de Capacitacion

Figura 9.59 Meni Procesos Diarios. Impresion de Diplomas.

- + g :
9.9.2. ;Como se Imprime un Diploma?
&. lmpresion de Diplomas EBEE
Tipo de Capacitacér:  [CERTIFICADOS DE CAPACITACION =]
c : [asisTENTE DE COMPUTACION NIVEL AvA *] g
ASISTENTE DE (I 10N NIVEL AVA %
ApACACIOn I t Dt MPUTACION N AVA @ Impresidn
FechadeDictamen | [El[ : " Redmpresicn
Fecha Fin Seminano [ ! Hutanu,[‘ N
Hias. delSemnano  [iT Méx Nio. Redmpresiones * [3
Protesor [ I
Ruta [CSEMINARIOS\CERTIFICADOS\FOX
Nombres Nombre en Certificado Nota “::“' -

K AUTH MARITZA BERNABE CRUZ AUTH MARITZA BERNABE CRUZ 60 1 |
2 JIMMY ANIBAL CASTARD LOZADA JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA 64 ‘

3 JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE FLORES SANCLEMENTE JAVIER 91 1

T4 MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ JANET GUALE RODRIGUEZ 60 1 |
5 RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE 76 1 | |
6 EDITH DAYSE PARRALES RAMOS EDITH DAYSE PARRALES RAMOS 69 1 |
7 CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES 60 1 |

ALIRA TACINTA CARANNDN RERMIINE 2 AlIRA CARANNDN RERMUINE 7 &2 ;| I |:J
»

—
—2&

Figura 9.60. Proceso de Impresion/Re-impresion de Diplomas

I. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el

Seminario a Imprimir/Re-imprimir los Diplomas.

Too de Capacloadn [ ¢ R11FILALDS Db LAFALT ALION =]

Figura 9.61. Tipo de Capacitacion
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Capachaaiin [&SISTENTE DE COMPUTACION NNVEL AvaN *]

Figura 9.62. Capacitacion

2. Utilice el boton de ayuda ; para visualizar el Seminario del que desea

Imprimir/Re-imprimir los Diplomas, para elegirlo dé clic en el Seminario elegido.

&2 Seminarios Iniciados M=

Fecha Inicio | Fecha Fin | Seminarios | Hora Inicio
04-06-2001 04-07.2001 WINDOWS WORD 'Y EXCEL BASICO 161

03-08-2001  28-07-2001 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO 141

Figura 9.63. Ayuda de Seminarios Iniciados.

3. Verifique si el formato del diploma a utilizar es el correcto.
La ruta usted la ingresa en el Mantenimiento de Capacitaciones, en esta opcion solo
¢s  consultada.

Ruta fE \SEMINARIOSACERTIFICADOSHFOX
Figura 9.64. Ubicacion del Diploma a imprimir

4. Seleccione el Tipo de Proceso a realizar. Si es Impresion o Re-impresion.

[~ Proceso———

¢ Impresién

Figura 9.65 Proceso de Impresion/Re-Impresion.

5. Dé clic en el boton & | , que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
para enviar a Imprimir los Diplomas. Finalmente Usted. visualizara un mensaje de
operacion realizada.
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Sistema de Cerstificados

\i) Certificados Impresos

Figura 9.66. Mensaje de operacion realizada.

tecuerde que Usted. solo podra realizar un maximo mimero de Re-impresiones, el mismo que
sera determinado en los reglamentos de la Institucion. (Actualmente son 3)
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9.14. PROCESO DE IMPRESION DE CERTIFICADOS.

9.10.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Impresion — Certificados.

Procesos Diarios

Q P/
Participantes gﬁ.\\_, LU

Registros f
Dsctos por Participantes 1::{_
Notas C

Anulaciones »

Impresion

Entrega s de Capacitacion

Figura 9.67 Menu Procesos Diarios. Impresion de Certificados.

9.10.2. ;Como se Imprime un Certificado?

B Impresion de Certificados X

Tipo de Capacitacion | ERTIFICADO LI Proceso

2 * Impresion
Capacitacién [4PLICACIONES EN EL WEB ] Horas Capackacién: [40

Fecha de Dictamen | 4 | |
Fecha Fin Seminano Horano 3 ’_‘-‘—

Hras. del Seminario Max. Nro. Re-impresiones
Profesor r

Ruta I[ \SEMINARIOS\CERTIFICADOS\FOX

' Redmpresion

Nombres Nombre en Certificado Nota :‘“’—l i

1 CEDENO DRTIZ ALFRDO ENRIQUE LCD ALFREDO CEDEND 75 0
2 CEDENO MONTERO MARIA DEL ROSARIO ING MARIA DEL ROSARIO CEDERD MONTI 78 0

Figura 9.68. Proceso de Impresion/Re-impresion de Certificados.

Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el
Seminario a Imprimir/Re-imprimir los Certificados.

Tpode Emclaann I LERTIFICAD DS DR CAPALITALION 3

Figura 9.69. Tipo de Capacitacion
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Capacitaciér [4SISTENTE DE COMPUTATION NIVEL 24N v]

Figura 9.70. Capacitacion

2. Verifique si el formato del certificado a utilizar es el correcto.
La ruta usted la ingresa en el Mantenimiento de Seminarios, en esta opcion solo es
consultada.

Ruta: IC"\SEMINAH\DS'\CEHTIFICADDS\FDX

Figura 9.71. Ubicacion del Certificado a imprimir

Seleccione el Tipo de Proceso a realizar. Si es Impresion o Re-impresion.

~Proceso—
¢ Impresion

' Redmpresion

Figura 9.72. Proceso de Impresion/Re-Impresion.

4. De clic en el boton ' para poder visualizar los Participantes que se
encuentren  aptos para la emision dc los Certificados. Si existen Participantes entonces
el Spread se llenara con sus nombres respectivos y el nimero de Impresiones que ha
tenido. Caso contrario se mostrara un mensaje indicando que no existen Participantes
para emitir Certificados.

5. Dé clic en el boton , que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
enviar a
Imprimir los Certificados. Finalmente Usted. visualizara un mensaje de operacion
realizada.

Sistema de Certificados [Ed

\i) Certificados Impresos

Figura 9.73. Mensaje de operacion realizada.

tecuerde que Usted. solo podra realizar un maximo numero de Re-impresiones de los
Certificados. el mismo que serd determinado en los reglamentos de la Institucion
(Actualmente son 3)
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911, PROCESO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS.

9.11.1. ;Como Accesar a la Ventana?
En el Menu de Procesos Diarios de clic en la opcion Entrega — Certificados.

Procesos Diarios
Participantes
Registros
Dsctos por Participantes
MNotas
Anulaciones ’

Impresidn >

Diplomas y Certificados de Capacitacion

Figura 9.74 Menu Procesos Diarios. Entrega de Diplomas y Certificados de Capacitacion.

9.11.2. ;Como se busca un Certificado para su entrega?

1? Entrega de Certificados/Diplomas

Tipo Documento
(+ Certificados

Capaciacion [APLICACIONES EN EL WEB v] | € Dilomes
Fecha de Dictamen: | a4 l [
Fecha Fin Seminario: ] Horario: | a |

Piofesor r

Tipo de Capacitacién: ~ |CERTIFICADOD

E studiantes j Entregado -
1 [ARGOTI SOFIA _
"2 |ACOSTA POVEDA ROBERTO ADRIAN %

"3 |CORDOVA VALAREZO CARLOS ALEJANDRO
BAEZ MEZA MARCELO RAFAEL

| 3
4

-
« N

v {7 %

Figura 9.75. Proceso de Entrega de Certificados v Certificados de Capacitacion

Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion del cual desea seleccionar el Tipo
de Certificado a entregar.
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Too de Capackectn: [CERTIFICADOS DE CAPALITACION =

Figura 9.76. Tipo de Capacitacion

Capaciaciin [25isTENTE OE CoMPUTACION NIVEL avaN +]
Figura 9.77. Capacitacion

Si Usted. elige como Tipo de Diplomas, entonces no se activara el boton de ayuda para
seleccionar los Seminarios, caso contrario, Usted. podra seleccionar el seminario del cual
desea entregar el Certificado de Capacitacion.

Para efecto de este ejemplo mostraremos la entrega de Certificados.

Seleccione el Tipo de Documento. (Certificados o Certificados de Capacitacion)

Tipo Documento
(¢ Certificados
" Diplomas

Figura 9.78. Tipo de Documento.

Una vez seleccionado el tipo de entrega Usted. podra visualizar en el Spread los
nombres de los Participantes duenios de los Certificados. Para actualizar el estado
de entrega debera tarjar o dar clic en el cuadro que se encuentra al lado derecho del
nombre.

Dé clic en el boton —.Luc se encuentra en la parte inferior de la pantalla para grabar
| registro. Finalmente Usted. visualizara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Certificados

Figura 9.79. Mensaje de operacion realizada.
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10. MENU PLANIFICACIONES

10.1. FUNCION DEL MENU PLANIFICACIONES

Esta opcion permite principalmente Planificar e Iniciar los Seminarios Planificados y
generar el presupuesto asignado para un Seminario especifico, realizar el registro de
Informacion fundamental para el funcionamiento del Sistema También se agrupan
opciones para el ingreso, modificacion, eliminacion de los Rubros y Evaluaciones.

Para acceder al Mena Planificaciones de clic en el Modulo Planificaciones de la
Ventana Principal, a continuacion se desplegara una lista de opciones de registros que el
Usuario puede realizar, algunas de estas opciones no estan disponibles para todos los
usuarios. (Ver Figura 10.1.)

Figura 10.1. Menu Planificaciones.

10.2. OPCIONES DEL MENU PLANIFICACIONES

Las opciones que componen el Menu Planificaciones son las siguientes :

Rubros por Seminarios. Permite el ingreso, modificacion y eliminacion de las Tasas
Presupuestarias que sirven para registrar egresos por Seminarios.

Planificacion de Seminarios. Realiza el ingreso del nimero de Seminarios que se
deseen planificar por Tipos de Capacitacion y Capacitacion especifica.

Datos de Planificacion. Permite ingresar y modificar los datos de una Planificacion, lo
que involucra seleccion del Profesor, Ayudante, Tipo de Seminario e ingreso respectivo
de horarios y fechas de inicializacion del mismo. El usuario esta en esta opcion estard
en capacidad de verificar la plantilla presupuestaria con la que trabaja el Seminario
planificado y podra seleccionar las tasas con las que desee luego ingresar los gastos.

Liquidacion / seminario. Esta opcion permite realizar el ingreso y la modificacion de
los gastos presupuestarios en que se incurren al momento de planificar y dictar un
seminario.

Evaluaciones. Esta opcion permite el ingreso y la modificacion de los aspectos a
evaluarse al momento de dictar un seminario.
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10.3.REGISTRO DE RUBROS POR SEMINARIOS.(plantillas)
10.3.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Rubros por Seminarios.

Figura 10.2. Menu Planificaciones. Rubros por Seminarios

103.2. ;Coémo Registrar una Plantilla?

7 Plantilla de los Seminarios

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

ANALISIS Y DISEND ORIENTADO A OBJET!

MATERIALES APORTE ESPOL
REFRIGERID GASTOS ADMINISTRATIVOS

PROFESOR
PUBLICIDAD

Figura 10.3. Planificacion de Rubros por Seminarios.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion, la Capacitacion y el Seminario al que
pertenece la plantilla a asignar.

”, CERTIFICADOS DE CAPACITACION il
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Figura 10.4 Tipo de Capacitacion

[varios =l

Figura 10.5 Capacitacion

‘Seminarii' TaNALISIS v DISEND ORIENTADO A DBJETI |

Figura 10.6 Tipo de Seminario

2. Automaticamente usted. visualizara las Tasas Presupuestarias (ingresadas con
anterioridad) que puede anadir a su Plantilla por Seminario. Las Tasas de tipo
obligatorio se encuentran ya presentadas al lado derecho en el list de “Tasas
Presupuestarias Asignadas”, Usted. es el responsable de quitarlas o mantenerlas.

Si Usted. desea anadir mas tasas a la Plantilla puede hacerlo dando doble clic sobre la
tasas a asignar o en su defecto seleccionandola con un clic y presionando el botén

>

Para mayor comprension de la funcionabilidad de los botones se los explicara a
continuacion :

Botones Funcion

Anade una Tasa al List de Asignadas

Asignar

:- ; Regresa una Tasa del List de Asignadas al List por

Anade todas las Tasas al List de Asignadas

Regresa todas las Tasa del List de Asignadas al List
por Asignar

3. Para grabar el registro dé clic en el boton ﬁ -‘i a continuacion en la pantalla el
sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.
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Figura 10.7. Mensaje de operacion realizada.

10.3.3. ;Coémo se Busca o selecciona una Plantilla?

Para ubicar una Plantilla especifica usted solo debera realizar la seleccion del Tipo de
Capacitacion, Capacitacion y del Seminario; si ésta existe, entonces se mostrara la
plantilla, caso contrario lo tomara como si se tratase de un ingreso.

10.3.4. ;Coémo Actualizar una Plantilla?

1. Seleccione la Plantilla a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
2. Luego de modificar las tasas que Usted. crea conveniente, de un clic en el botén

ubicado en la parte inferior de la ventana.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Certificados ]

O

—

Figura 10.8. Mensaje de confirmacién.

No olvide que esta opcion del Menu se encuentra estrechamente
relacionada con el ingreso de las Tasas Presupuestarias, hecho que
garantiza la asignacion efectiva de los Rubros por Seminarios.
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10.4.PROCESO DE PLANIFICACION DE SEMINARIOS.

10.4.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos de clic en la opcion Planificacion de Seminarios

Planificacion por seminarios

Figura 10.9 Meni Planificaciones. Planificacién de Seminarios.

10.4.2. ;Coémo se registra una Planificacion de Seminarios?

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion a la que pertenece la
Planificacion de Seminarios a ingresar.

£ Planificacion de Seminarios

CERTIFICADD
APLICACIONES EN EL WEB

Figura 10.10. Planificacion de Seminarios

2. De clic en el botdén ﬁ que se encuentra en la parte inferior de la pantalla para
poder visualizar posteriormente los Seminarios a planificar
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[CERTIFICADDS DE CAPAGITACION

ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVA

Figura 10.11. Proceso de Pre-Planificacion se Seminarios.

3. Ingrese el nimero de Seminarios que desee planificar

w. Planificacion de Seminarnos

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

ACCESS BASICO PARA WINDOW

'COREL DRAW
'FOXPRO BASICO PARA WINDOW
POWERT POINT

WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO

Figura 10.12. Proceso de Planificacion de Seminarios.

4. Para grabar el registro dé clic en el boton H , que se encuentra en la esquina

superior derecha del spread. A continuacion en la pantalla el Sistema le mostrara un
mensaje de operacion realizada.
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Figura 10.13. Mensaje de operacion realizada.

LY Si Ud. desea manipular los datos de los Seminarios Planificados
debera dirigirse a la opcion Datos de Planificacion.
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10.5.REGISTRO DE DATOS DE PLANIFICACION.

10.5.1. ;Cémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Planificaciones de clic en la opcion Datos de Planificacion.

Figura 10.14 Mena Planificaciones. Datos Planificacion.

10.5.2. ;Coémo Registrar Datos en las Planificaciones?

w. Datos de la Planificacion

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
APLICACIONES EN EL WEB

l_'”_“ "“_-—_Mir**‘ NI, ’*I’—_‘géfﬁ“

| | ’

Ji0ls [INTRODUCCIION AL WEB
PUBLICANDO EN EL WEB
DESARROLLO DE PROGRAMAS P
DESARROLLO DE PROGRAMAS P
DESARROLLO DE PROGRAMAS P

'DESARROLLO DE PROGRAMAS P

Figura 10.15. Seminarios Planificados.Por asignar

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y Capacitacion que desea planificar.

® [CERTIFCADOS DF CAPACITACION

Figura 10.16 Tipo de Capacitacién
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Capdehackit " SICTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN 3 |

Figura 10.17 Capacitacion

2. Seleccione el Tipo Planificacion. Tiene dos opciones Por Asignar y Activados. Si
escoge Por Asignar aparecen los Seminarios planificados anteriormente en la opcion

Planificacion de Seminarios. Y el Tipo de Planificacion Activados aparecen los ya
Asignados.

Figura 10.18 Tipos de Planificacion.

3. En este caso Usted. debera seleccionar la opcion de Por asignar, ya que en funcién al
namero previamente planificado, Usted. podra activarlos.

4. Seleccione de la Lista que aparece de los Seminarios antes creados, con cual desea
Usted. Trabajar dando clic en el cuadro izquierdo a la descripcion del Seminario.

5. Ingrese el Total de Horas del Seminario, en caso de que no sea el mismo previamente

establecido al momento de haberlo ingresado. (Planificaciones de Seminarios)
6. Ingrese las fechas de Inicio y Fin del Seminario, manteniendo el formato de ingreso

de mes, dia y ano (2 digitos).

esro101 os/e1j01

Figura 10.19. Fechas de Inicio y Fin del Seminario.

8. Seleccione el Profesor y Ayudante que trabajaran en el Seminario, para ello Usted.
cuenta con sus respectivos botones de ayuda para cada opcion, representados por el

boton E ]

G
e
y
L‘" .
.-
lEL
AMMPUS
PENAS
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9 Acosta Poveda
51 Alvarado Lopez

93 Aragundi Morales
144 Argoti

98 Ammijos Pefialoza

47 Amobo Ledn

39 Asroyo Baquero

10 Avilez Aguirre

52 Baez Meza

53 Barriga Aveiga

94 Rorilla Pazmifin

Roberto Adrian
Marco Antonio
Nestor
Sofia
Eduardo Samue
Alex Benigno
Viviana Janeth
“Jannet Asicena
Marcelo Rafael
Vera Dimitrievne

Virente F’a!rir.inl

Figura 10.20. Ayuda de Profesores.

i + Personal Politecnico

134 Donoso Mogollén
137 Falconi Erazo
136 Lituma Echeverruia
42 Macias Coque
132 Medina Enriquez
142 Moran Elias
40 Murillo Florencia
133 Ordefiana Vintimilla
43 Pincay Peredo
138 Pinznn Ruhira

“Xavier Paul
Martha

Verdnica Susan
Katina Alexandr.
Johanna
Ennque David
Freddy Javier

lvnnne

Figura 10.21. Ayudantes Administrativos / catedra.
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9. Seleccione el Tipo de Seminario, para ello se le presenta solo 2 alternativas:

a. Intemo, cuando se trata de Seminarios dictados dentro de la misma
institucion (Protcom)

b. Externos, cuando se los dicta en la empresa que ha solicitado el
Seminario.

e 5

Figura 10.22. Tipo de Seminario.

10. Ingrese la hora de Inicio y Fin del Seminario, manteniendo el formato de ingreso de
horas y minutos (hh : mm).

Figura 10.23. Horario del Seminario.

11.Seleccione las Tasas con las cuales elaborara el presupuesto de dicho Seminario,
para ello se sugiere que utilice el boton de ayuda i% .

Al momento de dar clic en el boton de Tasas, aparecera en la parte inferior 1zquierda
de su pantalla un listado con todas las tasas de la plantilla del Seminario a planificar
seleccionadas, Usted. estda en capacidad de desmarcarlas si lo necesitare
conveniente.

DEPRECIACION
APORTE ESPOL
PROFESOR

GASTOS ADMINISTRATIVOS

REFRIGERIO
MATERIALES
AYIINANTF

4 G W N ®WNNG

Figura 10.24. Tasas Presupuestarias.
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w. Datos de la Planificacion

GASTOS ADMINISTRATIVOS
'REFRIGERIO

MATERIALES

AYNMMANTF

4w wNw XN

| Al

Figura 10.25. Datos de Planificacion de Seminarios.

12. Para grabar el registro dé clic en el bot()l. , @ continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema de Certificados [2

(i)
e

Figura 10.26. Mensaje de operacion realizada. Fer,

10.5.3. ;Coémo se Busca o selecciona un Seminario Planificado?

Seleccione el Tipo Planificacion. Activados. Aparecen todos los seminarios activados
hasta el momento.

Figura 10.27 Tipos de Planificacion.
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10.5.4. ;Coémo Actualizar una Tasa Presupuestaria?

—

Seleccione la Planificacion a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
Luego de modificar los campos (casillas del spread) que Usted. crea conveniente.

Dé de un clic en el botén “ﬂ , ubicado en la parte inferior de la ventana.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Cerlilicados [~

Figura 10.28. Mensaje de confirmacion.

3. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados

O

—

Figura 10.29 Mensaje de confirmacion.

Si Ud. no visualiza ningun tipo de Informacion en los datos de Planificacion es porque
previamente debera optar por la opcion de Procesos-Planificacion para alli determinar

cuantos Seminarios planificar, para luego poder realizar las respectivas asignaciones y
activarlos/planificarlos.

4 7 < ~
o .\
Blige)
B!l C
A I
PENAS
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10.6. REGISTRO DE PRESUPUESTOS.

10.6.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Presupuestos.

qu\ ndac n:w'n.-"‘E- emmnarno

Figura 10.30 Menu Mantenimientos. Presupuestos.

10.6.2. ;Coémo Registrar los Presupuestos de un Seminario?

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y la Capacitacion a la que pertenece el
Seminario por el cual ingresara los gastos.

— CERTIFICADOS DE CAPACITACION il

Figura 10.31 Tipo de Capacitacién

ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVA

Figura 10.32 Capacitacién

2. De clic en el boton de Ayuda y Usted. podra visualizar los Seminarios que se hayan
Iniciado y/o Terminado. EI propédsito de que Usted. visualice los Seminarios
Terminados es en caso de que se requiera modificar algin gasto en especial,
posterior al ingreso normal.

- Seminarios Iniciados y/o Terminados ==l B

5.1 "

: Seminaios

01/01/1935 31/12/2000 DESARROLLO DE PROGRAM

~ | 01/01/1395 31/12/2000 INTRODUCCIION AL WEB

| 010111335 31/12/2000 PUBLICANDO EN EL WEB
08/04/2003 08/04/2003 PUBLICANDO EN EL WEB

Figura 10.33 Ayuda de Seminarios Iniciados / terminados
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3. Seleccione el Seminario en que desea ingresar el Presupuesto dando un clic sobre él.
Inmediatamente Usted. visualizara las Tasas Presupuestarias que conforman la
respectiva plantilla del mismo.

Presupuestos de Seminarios

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADOD

157 GASTOS ADMINISTRATIVOS
P8 REFRIGERID
7 |MATERIALES

F AYIINANTE

$
k4
z
+
z
$
3
*

Figura 10.34. Mantenimiento de Presupuestos.

4. Ingrese los valores de los gastos, incluso en los que no se hayan incurrido, ingrese
el valor 0 (cero).

5. Par grabar el registro dé clic en el botén ., a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada y los resultados de los
valores reales tanto de gastos e ingresos como de utilidad.
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Presupuestos de Seminarios

AN NN

Figura 10.35. Mantenimiento de Presupuestos.

Sislema Eilicads 7

©

—

Figura 10.36. Mensaje de operacion realizada. 37

10.6.3. ;Coémo se Busca o selecciona un Presupuesto?

Para ubicar un Presupuesto especifico usted solo debera realizar la seleccion del Tipo de
Capacitacion, Capacitacion v del Seminario; si ésta existe, entonces se mostrara el
Presupuesto, caso contrario lo tomara como si se tratase de un ingreso y solo Usted.
visualizara las Tasas y sus valores presupuestados.
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10.6.4. ;Coémo Actualizar un Presupuesto?

1. Seleccione el Seminario al cual desea modificar su Presupuesto, para que sus datos
se muestren en pantalla.
Luego de modificar los valores de gastos respectivos, Usted. debera dar un clic
en el

Boton m ubicado en la parte inferior de la ventana. El sistema le mostrara el
siguiente mensaje.

Sistema de Certificados [2

Figura 10.37. Mensaje de confirmacion.

Los Presupuestos se sugieren que se ingresen al momento de haber terminado el
Seminario, y solo se podran modificar hasta luego de cierto tiempo transcurrido
factualmente son 4 meses).
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10.7. REGISTRO DE ASPECTOS DE EVALUACIONES.
10.7.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Ment de Mantenimiento de clic en la opcion Evaluaciones y luego seleccione
Aspectos de Evaluaciones.

E"."-;ljl_lj': onNes Aspecto 'j"?' F aluaciones

Figura 10.38 Men Planificaciones. Aspectos de Evaluaciones

10.7.2. ;Cémo Registrar un Aspecto de Evaluacion?

w. Azpectos de Evaluacion de Seminanios

Figura 10.39. Mantenimiento de Aspectos.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion a la que pertenece el Aspecto a ingresar.

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 10.40 Tipo de Capacitaciéon

2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realizar.Para este caso selecionamos el Tipo
aspectos f‘Dn r

“ __.-.K_\“
. T \
g\
' '3

b 4
\

Figura 10.41 Tipos de Ingreso ;,:.'.'.'-"u':’a
PENAS
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3. Ubiquese en el casillero titulado Cédigo, presione la tecla Enter y automaticamente
se generara el codigo del Aspecto.

4. Ingrese la descripcion del Aspecto.
5. Para grabar el registro dé clic en el boton f , a continuacion en la pantalla el.
sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada

Si;tema de Certificados

Figura 10.42 Mensaje de operacion realizada.

10.7.3. ;Cémo se Busca o selecciona un Aspecto?

Para ubicar un Aspecto especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Seleccione el Tipo pacitacion y Tipo de seleccion (Aspectos), luego de
click en el boton ayuda y seleccione el Aspecto deseado

1 ASPECTO ORGANIZATIVO A
2 ASPECTO ACADEMICO A
15 RECOMENDACIONES GENERALES A

Figura 10.43. Ayuda de Aspectos.

2. Puede ingresar directamente el codigo del Aspecto en el casillero del codigo y luego
presione la tecla ENTER, luego de haber seleccionado el Tipo de Capacitacion y el Tipo
de Ingreso (Aspectos). De existir el Aspecto se mostrara en la pantalla las
caracteristicas del mismo, caso contrario se presentara en la pantalla el siguiente nimero
secuencial del codigo.
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10.7.4. ;Coémo Actualizar un Aspecto?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y el Tipo de seleccion (Aspectos).
2. Seleccione el Aspecto a modificar, para que sus datos se muestren en pantalla.
3. Luego de modificar los campos (casillas) que Usted. crea conveniente, de un
clic
en el boton n , ubicado en la parte inferior de la ventana

El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Certificados [~

(?)

[ om0 e

Figura 10.44. Mensaje de confirmacion.

4. Si Usted. no desea aplicar los cambios de clic en No, caso contrario se mostrara la
siguiente pantalla.

Sistema de Certificados |53 |

o

—

Figura 10.45. Mensaje de confirmacion.

10.7.5. ;Cémo Eliminar un Aspecto?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y Tipo de seleccion (Aspecto).
2. Seleccione el Aspecto que desea eliminar.

3. De clic en el boton . que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
4. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Figura 10.46. Mensaje de confirmacion.
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5. Si no desea eliminar el registro de clic en No, caso contrario seleccione Si.
Si la eliminacion tuvo éxito se presenta el siguiente mensaje, caso contrario la
operacion se cancelara.

Sistema de Certificados B2

Figura 10.47. Mensaje de operacion realizada.

10.7.6. ;Coémo Registrar una Pregunta por Aspecto de Evaluacion?

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion a la que pertenece la Pregunta por Aspecto a

mngresar.
m_ CERTIFICADOS DE CAPACITACION i!

Figura 10.48 Tipo de Capacitacion

2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realizar.

Figura 10.49 Tipo de Ingreso

3. Seleccione el Aspecto al que pertenece la Pregunta a ingresar. Para ello puede
utilizar el boton de ayuda de los Aspectos. Para seleccionarlo de clic en el Aspecto
deseado.

s : P 3 |

"1 ASPECTO ORGANIZATIVO
2 ASPECTO ACADEMICO
15 RECOMENDACIONES GENERALES

Figura 10.50. Ayuda de Aspectos.
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4. Usted. visualizara un Spread en el cual podra ingresar las preguntas al igual que los
respectivos puntajes de cada una, estos valores hacen referencia al nimero maximo
de puntaje que podra obtener cada una de las preguntas ingresadas, si acaso requiere
de alguna linea adicional, pulse las teclas Ctrl + Enter.

5. Seleccione el estado de la pregunta ingresada, si usted. lo obvia se asumira que su .
estado es Activo

w. Aspectos de Evaluacion de Seminarios

. J
Pt R |

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Nl -

A

|2 |HA EXISTIDO PUNTUALIDAD EN EL HORARIO DE TRABAJO

19| LA CALIDAD DE LOS MATERIALES DIDACTICOS ‘
4| LA INFRAESTRUCTURA OFRECIDA PARA EL DESARROLLD DEL
157 LA ORGANIZACION DEL SEMINARIO HA SIDO

Figura 10.51. Mantenimiento de Preguntas por Aspectos.

6. Para grabar el registro d¢ clic en el botén - , a continuacion en la pantalla el
sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada.

Sistema d |fiados 7

Figura 10.52. Mensaje de operacion realizada. PENAS

10.7.7. ;Cémo se Busca o selecciona una Pregunta por Aspecto?

Para ubicar un Aspecto especifico usted puede hacerlo de las siguiente forma:
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1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y el Tipo de sel (Preguntas).
2. Luego del casillero de codigo con ayuda del boton , seleccione el Aspecto al
que pertenece la Pregunta a buscar.

3. Si el Aspecto tiene Preguntas ingresadas Usted. podra visualizarlas, caso
contrario significa que no existe ninguna y se lo tomara como un ingreso.

1 ASPECTO ORGANIZATVO
2 ASPECTO ACADEMICO
15 RECOMENDACIONES GENERALES

Figura 10.53. Ayuda de Aspectos.

10.7.8. ;Como Actualizar una Pregunta por Aspecto?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y el Tipo de seleccion (Preguntas).

2. Seleccione el Aspecto al que pertenece las Preguntas a modificar, para que estas se
muestren en pantalla.

3. Luego de modificar las Preguntas que Usted. crea conveniente,de un clic
en el boton H , ubicado en la parte inferior de la ventana. El sistema le mostrara

el siguiente mensaje.

Figura 10.54. Mensaje de confirmacion.

10.7.9. ;Cémo Eliminar una Pregunta por Aspecto?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y Tipo de seleccion (Preguntas).
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2. Seleccione el Aspecto que contiene las Preguntas que desea eliminar.
3. Seleccione el estado de Inactivo por Pregunta que desee eliminar.

DAD EN EL HORARIO D
'3 | LA CALIDAD DE LDS MATERIALES DIDACTICDS

4 | LA INFRAESTRUCTURA OFRECIDA PARA EL DESARROLLO DEL
053] LA DRGANIZACION DEL SEMINARIO HA SIDD

r

Figura 10.55. Mantenimiento de Tendencias.

4. De clic en el botén -que se encuentra en la parte inferior de la ventana.
Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Sistema de Certificados [3

e

e

Figura 10.56. Mensaje de confirmacion.

10.7.10. ;Coémo Registrar una Tendencia de Evaluaciones?

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion a la que pertenece la Tendencia (Preferencia a.
nivel de Seminarios) a ingresar

m_ 142 ICERTIFICADDS DE CAPACITACION i'

Figura 10.57 Tipo de Capacitacion
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2. Seleccione el tipo de ingreso que vaya a realizar.

Figura 10.58 Tipo de Ingreso

3. Usted. visualizara un Spread en el cual podra ingresar las Tendencias (Preferencias de
Seminarios), si acaso requiere de alguna linea adicional, pulse las teclas Ctrl + Enter

4. Seleccione el estado de la Tendencia ingresada, si Usted. lo obvia se asumira que su
estado es Activo

wm. Aspeclos de Evaluacion de Seminarios

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

i BETUV O

2 lrenyn

Activado

- I~
[ INFORMIX clivado v I

-

Figura 10.59. Mantenimiento de Tendencias.

a continuacion en la pantalla el.

5. Para grabar el registro dé clic en el botén E
lizada

sistema le mostrara un mensaje de operacio

pr

I
-y,

‘¥

Sistema de Certificados |53

Figura 10. 60. Mensaje de operacion realizada.
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10.7.11. ;Coémo se Busca o selecciona una Tendencia?

Para ubicar una Tendencia especifica Usted. selecciona el Tipo de Capacitacion y
Tendencias. Si existen registros ingresados Usted. podra visualizarlos, caso contrario
significara que Usted. debera registrarlas.

10.7.12. ;Coémo Actualizar una Tendencia?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y el Tipo de seleccion (Tendencias).

2. Luego de_madificar las Tendencias que Usted. crea conveniente, de un clic en
el boton i ubicado en la parte inferior de la ventana. El sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Sistema de Cerntificados |4

Figura 10.61. Mensaje de confirmacion.

10.7.13. ;Cémo Eliminar una Pregunta por Aspecto?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y Tipo de seleccion (Tendencia).
2. Seleccione el estado de Inactivo por la Tendencia que se desea eliminar.

w Arpoctos de Fvaluacidn de Seminarnios

e RSy s <

CERTIFICADOS DE CAPACITACION 3

Figura 10.62. Mantenimiento de Tendencias.
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3. De clic en el boton ﬁque se encuentra en la parte inferior de la ventana.
4. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

x

Sistema de Centificados B3

Figura 10.63. Mensaje de confirmacion.
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10.8. REGISTRO DE EVALUACION DE SEMINARIOS.

10.8.1. ;Cémo Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento de clic en la opcion Evaluaciones y luego seleccione
Evaluacion de Seminarios.

E valuaciones

Evaluacion de Seminarios

Figura 10.64.Menu Planificaciones. Evaluacion de Seminarios.

10.8.2. ;Como Registrar las Evaluaciones de un Seminario?

BB Evaluacién de los Seminarios

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVA,

foenzzzor ™

josoezm

FARENNOIRA VI EBAS DELEADD

B [T _ f ;

DESARROLLA LDS CONTENIDDS CON RITMD APROPIADON
EL APOYO DE DOCUMENTOS HA FACILITADO LA COMPREN!
EL GRADO DE CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTOR FUE
'EN QUE GRADD HAN SIDD CUBIERTAS SUS EXPECTATIVAS
LA METODOLOGIA UTILIZADA POR EL INSTRUCTOR FUE
LA MOTIVACION EN EL PARTICIPANTE POR EL SEMINARIO

EL MATERIAL DE APOYO SUMINISTRADO PARA EL CURSO |

Figura 10.65. Mantenimiento de Evaluaciones de Seminarios.

1. Seleccione el Tipo de la Capacitacion y la Capacitacion a la que pertenece la
evaluacion a ingresar.

mCEHTIFICﬁDUS DE CAPACITACION il

Figura 10.66.Tipo de Capacitacion
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- JASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL Ava B

Figura 10.67. Capacitacion

evaluaciones. Para ello utilice el botéon de ayuda que le permitira

2. Seleccione el Seminario al cual le va ingresar ﬁ'esullados de las
elegir entre los seminarios con estado de Iniciado /terminado

£= Seminarios Iniciados y/o Terminados

© 10-19:2000 ACCESS BASICO PARA WINDOW
04202000 ACCESS BASICO PARA WINDOW

33 03-24-1933 ACCESS BASICO PARA WINDOW

| 08031939 ACCESS BASICO PARA WINDOW
06141933 ACCESS BASICO PARA WINDOW
07.06-1999  08-06-1993 ACCESS BASICO PARA WINDOW
08101933 09-06-1339 FOXPRO BASICO PARA WINDOW
06-231939 07-21-1399 FOXPRO BASICO PARA WINDOW
04141933 0514.1339 FOXPRO BASICO PARA WINDOW
7.21.2000 NA-15.2N0N FIXPRN RASICN PARA WINDNW

Figura 10.68 . Ayuda de Seminarios.

3. Usted. visualizara un Spread en el cual podra ingresar el nimero de evaluaciones que
hayan obtenido un puntaje entre 1 y 5. El total de la suma horizontal (por pregunta
debe ser menor o igual al nimero de Participantes registrados)

4. Para grabar el registro dé clic en el botén-, a continuacion en la pantalla el.
sistema le mostrara un mensaje de operacion realizada

Sistema de Certificados *

Figura 10.69. Mensaje de operacion realizada.
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10.8.3. ;Coémo se Busca o selecciona una Evaluacion?

Para ubicar una Evaluacion especifica Usted. selecciona el Tipo de Capacitacion, la
Capacitacion y el Seminario del cual desea visualizar el puntaje obtenido en las
evaluaciones, si  este existe, apareceran los respectivos puntajes, caso contrario
significara que Usted. debera ingresarlos.

10.8.4. ;Coémo Actualizar una Evaluacién?

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion, la Capacitacion y el Seminario al cual
corresponden los resultados de las Evaluaciones a actualizar.

2. Luego de modificagggg puntajes por preguntas que Usted. crea conveniente, de
un clic en el boton , ubicado en la parte inferior de la ventana.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Sistema de Cerntificados [

O

——

Figura 10.70. Mensaje de confirmacion.

Las Evaluaciones se sugieren realizarlas al término de un Seminario o
en su defecto unos dias antes de que este finalice, en todo caso Ud.
solo podrd modificarlos hasta transcurrido un determinado nimero de
meses (actualmente son 4 meses).
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11. MENU CONSULTAS Y REPORTES
11.1 FUNCION DEL MENU CONSULTAS Y REPORTES

En este Menu habra opciones para poder consultar o emitir reportes de las diferentes
opciones del sistema de Certificados en general.

Figura 11.1. Menu Consultas v Reportes

Por efecto de validaciones del Sistema, las Consultas / reportes no se visualizardn con
tildes.
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11.2. CONSULTA / REPORTES DE ESTADISTICOS

E stadisticos

Figura 11.2. Ment Consultas y Reportes. Estadisticos

En esta pantalla se puede sacar una estadistica de los cursos para verificar cual ha sido
el mas dictado de las diferentes capacitaciones

1. Seleccione el Tipo de Capacitacién del que desee visualizar las Capacitaciones.

-CEHTIFICADUS DE CAPACITACION i|

Figura 11.3. Tipo de Capacitacion

2. Seleccione la opcion de Capacitacion.

Figura 11.4. Capacitacion

Se visualizaran todos los Seminarios dictados en la Capacitacion seleccionada.

WINDOWS WORD EXCEL E IN
FOXPRO BASICO PARA WINDOW
ACCES BASICD PARA WINDOWS
WORD Y EXCEL AVANZADO
COREL DRAW Y POWER POINT

ACCES AVANZADO

.
e

Figura 11.5. Seminarios Dictados B
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3. Para visualizar el cuadro estadistico dé clic en el boton . Puede
seleccionar el tipo de Grafico: Lineal o Barras . (Ver Cuadro estadistico en la
siguiente pagina)

'l El curso mas vendido

N il

Figura 11.6. Tipo de Capacitacion
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11.3. CONSULTA / REPORTES DE SEMINARIOS

Figura 11.7. Menu Consultas y Reportes. Seminarios

En esta pantalla se puede escoger por criterios el tipo consulta / reporte que desee hacer:

:1 Consulta/Reporte de Seminarios

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN

- v
E ELUTSTLY

o B
o
9

Figura 11.8. Consulta/Reporte. Seminarios

e Pre-requisitos por Tipo de Capacitacion.
e Listado de Asistencia por Tipo de Capacitacion y Capacitacion.
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e Datos Personales de Participantes por Tipo de Capacitacion, Capacitacion y
Seminario.

Planificacion de Seminarios.

Registro de Notas por Tipo de Capacitacion, Capacitacion y Seminario.
Registros con descuentos

Ingresos — Egresos por Capacitacion

11.3.1. Consulta/Reporte de Pre-requisitos

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion del que desee visualizar los Pre-requisitos.

—CEHTIFICADOS DE CAPACITACION ii

Figura 11.9. Tipo de Capacitacion

2. Seleccione la opcion de Pre-requisitos.

o 2 Planisssions: o= SauiEilo

B LEtadey o 2t D Flagiie e ot

B Veins Paparclss nop Sairznio < Fizdiies condzcelisn

Figura 11.10. Criterio de Seleccion

Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E . (Ver reporte de la
siguiente pagina)

-

P-L'..F\-’\ >
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?SRQ.C ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
i } Programa de Tecnologia en Computacién @
. Nueva Era Informatica al Servicio del Pais rROTCOW
\/
MALECON 100 Y LOJA Telf: 530361 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1

PRE-REQUISITOS DE SEMINARIOS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

SEMINARIO : ACCESS BASICO PARA WINDOW
Pre-Requisitos
FOXPRO BASICO PARA WINDOW
NRO DE PRE-REQUISITOS 1

SEMINARIO : COREL DRAW
Pre-Requisitos
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
NRO DE PRE-REQUISITOS 1

SEMINARIO :POWERT POINT
Pre-Requisitos

WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
NRO DE PRE-REQUISITOS 1

CAPACITACION :OPERADOR DE MICROCOMPUTADORES
SEMINARIO : UNIX INSTALADOR ADMINISTRADOR
Pre-Requisitos
TOPOLOGIA DE REDES
NRO DE PRE-REQUISITOS 1

SEMINARIO : UNIX O LINUX USUARIO
Pre-Requisitos
TOPOLOGIA DE REDES
UNIX INSTALADOR ADMINISTRADOR
NRO DE PRE-REQUISITOS 2

CAPACITACION :PROGRAMADOR DE MICROCOMPUTADORES
SEMINARIO : PROGRAMACION DE MACROS EN EXCEL
Pre-Requisitos
FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION
NRO DE PRE-REQUISITOS 1

SEMINARIO : SQL SERVER PROGRAMACION
Pre-Requisitos Q"Tj; l
FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION ;s
SQL SERVER ADMINISTRACION
VISUAL BASIC W
NRO DE PRE-REQUISITOS 3 :
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11.3.2. Consulta / reporte de Listado de Asistencia

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y la Capacitacion de la que Ud. desee visualizar
el listado de asistencia.

8 | cEmIFICADDS DE CAPACITACION

T R W G ST T W A AL N VA m—v——uqm

Figura 11.11. Tipo de Capacitacion

_ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANiI

Figura 11.12. Capacitacion

2. Seleccione la opcion de Listado de Asistencia.

2 Fiarlzeuiciio:

e

Figura 11.13. Criterio de Seleccion

3. Utilice el boton de ayuda - para visualizar el Seminario del que desea emitir el
listado de asistencia.

Elzabeth Del Carmen Calderdn Duye

Figura 11.14. Seleccion del Seminario

4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el botén u . (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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?sgql, ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ( S5

) m} Programa de Tecnologia en Computacién g:h)

\ - g Nueva Era Informanca al Servicio del Pais ERum
MALECON 100 Y LOJA Telf: 530361 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003

Hora : 12:06
Pagina : 1

LISTADO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

TIPO DE CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION :  ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
SEMINARIO : WORD Y EXCEL AVANZADO
PROFESOR : ELIZABETH CALDERON QUIIJE

DESDE : 14-04-2003  HASTA : 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00
DURACION : 40 Horas

Laboratorio:

Nombres Matricula %A %F

MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS

RUTH MARITZA BERNABE CRUZ

VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ

JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA

NERY ALBERTO CHACON GUALE

JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE

MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ

RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE

JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL

DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ

EDITH DAYSE PARRALES RAMOS

CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES

VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA

ISABEL DE LOURDES REYES VERA

AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ

DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO

MERVIN ZURITA TOMALA TOMALA

JULIA EDITH VILLACIS TOMALA

nggazas:aowuomawm—g

GILBERT DAVID VILLON ORRALA

Coordinador(a) Instructor(a)
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11.3.3. Consulta / reporte de Datos Personales por Seminarios

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y la Capacitacion de la que Ud. desee visualizar
los datos personales.

i [CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 11.15. Tipo de Capacitacion

-ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN il

Figura 11.16. Capacitacion

2. En Criterios de Seleccion escoja la opcion de Datos Personales por Seminario.

4 Flarlzgutito:
>
o

Figura 11.17. Criterio de Seleccién

3. Utilice el boton de ayuda
los datos personales.

para visualizar el Seminario del que desea emitir

4.

Y EXCEL aYaNZAaDO

Elizabeth Del Carmen Calderan O upe

Figura 11.18. Seleccion del Seminario

5. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton u . (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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QSROL

{ e}

MALECON 100 Y LOJA

Usuario : ADMIN

TIPO DE CAPACITACION

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Programa de Tecnologia en Computacion
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

Telf: 530361

FAX: 530029

DATOS PERSONALES DE PARTICIPANTES

’r \\
7N
AN

Casill yICoN 6

Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

CAPACITACION ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
SEMINARIO WORD Y EXCEL AVANZADO
PROFESOR ELIZABETH CALDERON QUUIJE
DESDE : 14-04-2003  HASTA : 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00
DURACION : 40 Horas
No Nombres Apellidos Nombre en Certificado Teléfonos EMail
1 MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS MARCO AGUIRRE 785987 MARC@EASY .NET
2 RUTH MARITZA BERNABE CRUZ RUTH BERNABE CRUZ 576678
3 VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ VICTOR H B()Rfi()R
4 JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA JIMMY CASTANO L 785098 JCL_99@USA.NET
> NERY ALBERTO CHACON GUALE NERY CHACON GUALE 345009
6 JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE  JAVIER FLORES
7 MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ MERCY GUALE R 330234
8  RAQUEL MENDEZ CAICHE RAQUEL MENDEZ 234546
9  JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL JORGE MUNOZ
10 DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ DENISSE PANCHANA S CHIQUI@USANET
11 EDITH DAYSE PARRALES RAMOS EDITH D PARRALES 785487
12 CARLOS PITA PRENDES CARLOS PITA PRENDES 781234
13 VICTOR RAMIREZ TOMALA VICTOR RAMIREZ
14 ISABEL REYES VERA ISABEL REYES 897577 ISAA@YAHOO.COM
15 AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ AURA SABANDO 323223
16 DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO DALTON TANDAZO
17 MERVIN ZURITA TOMALA TOMALA MERVIN TOMALA T 358756
18 JULIA EDITH VILLACIS TOMALA JULIA VILLACIS
19 GILBERT DAVID VILLON ORRALA GILBERTH VILLON
L
Q:;JL 9}
\ ; o
j
BIELiU! =LA
PENAS
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11.3.4. Consulta / reporte de Planificaciones de Seminarios

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y la Capacitacion de la que Ud. desee visualizar
los Seminarios.

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

- e e

Figura 11.19. Tipo de Capacitaciéon

_ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN il

Figura 11.20. Capacitacion

2. Seleccione la opcion de Planificaciones de Seminarios

[2-rizeizitg:

Figura 11.21. Criterios de Seleccion

3. Ingrese el Rango de Fechas del que desea emitir el reporte.
0105 2003 for o621
Figura 11.22. Rango de Fechas

4. Para visualizar el resultado de su seleccion de clic en el boton E (ver reporte de
la siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 11 ESPOL
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€8EOL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL AN
H c&&) Programa de Tecnologia en Computacion C y
~ : Nueva Era Informatica al Servicio del Pais PROTCOM
MALECON 100 Y LOJA Telf: 520361 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 09-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1

PLANIFICACION DE SEMINARIOS

TIPO DE CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
SEMINARIO : WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO  Duracion: 40 Hrs. Valor: $ 115

Inicio:  10/Feb/03 — 18/Mar/03 Horario: 16:00 - 18:00 Profesor: Elizabeth Calderén Quijije
10/Abr/03 — 18/May/03 18:00 — 20:00 Sophia Galarraga Espinoza
19/Mar/03 -21/Abr/03 20:00 - 22:00 Victor Hugo Moreno

TOTAL CURSOS POR SEMINARIOS 3

SEMINARIO : ACCESS BASICO PARA WINDOWS  Estado: Terminado Tipo: Interno

Inicio:  05/Abr/01 — 22/Abr/01  Horarie: 20:00 — 22:00  Profesor: Glenda Pilar Jacome
10/Feb/03 — 18/Mar/03 20:00 — 22:00 Elizabeth Calderon Quijye

TOTAL CURSOS POR SEMINARIOS 2

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 12 ESPOL
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11.3.5. Consulta/Reporte de Registro de Notas

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y la Capacitacion de la que Ud. desee visualizar
el registro de notas.

e | CERTIFICADOS DE CAPACITACION

e

i e

Figura 11.23. Tipo de Capacitacion

-ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN il

Figura 11.24. Capacitacion

2. Seleccione la opcion de Registro de Notas.

8 Freslaebisiia s

Figura 11.25. Criterio de Seleccion

3. Utilice el boton de ayuda . para visualizar el Seminario del que desea emitir el
registro de Notas.

v EXCEL AVANZADD

Elizabeth Del Carmen Calderon Quipe

Figura 11.26. Seleccion del Seminario

4. Para visualizar el resultado de su seleccidn dé clic en el boton E

. (Verreporte de
la siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdagina 13 ESPOL
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Sistema de Certificados de Capacitacién y Diplomados

£SkoL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

{w}

~ e

MALECON 100 Y LOJA

Usuario : ADMIN

TIPO DE CAPACITACION

CAPACITACION
SEMINARIO : WORD Y EXCEL AVANZADO
PROFESOR : ELIZABETH CALDERON QUUUE

Programa de Tecnologia en Computacion
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

Telf: 2530377 FAX: 2530029

REGISTRO DE NOTAS DE PARTICIPANTES

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

=

N

Casilla: 0968666

Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06

Pagina : 1

DESDE : 14-04-2003  HASTA : 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00

DURACION : 40 Horas

Nombres

Matricula | Horas Falta | Nota

Estado

MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS

RUTH MARITZA BERNABE CRUZ

VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ

JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA

NERY ALBERTO CHACON GUALE

JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE

MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ

RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE

\OOO\JO\LAL'..JM—?
=

JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL

10 | DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ

11 | EDITH DAYSE PARRALES RAMOS

12 | CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES

13 | VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA

14 | ISABEL DE LOURDES REYES VERA

15 | AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ

16 | DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO

17 [ MERVIN ZURITA TOMALA TOMALA

18 |JULIA EDITH VILLACIS TOMALA

19 | GILBERT DAVID VILLON ORRALA

Coordinador(a}

Instructor(a)

L
| S AN
{ o i
J i Vo

~AMPUS
MY o

PENAS

PROTCOM

Capitulo 11 - Pdgina 14
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11.3.6. Consulta/Reporte de Registro con Descuento

4. Seleccione el Tipo de Capacitacion y la Capacitacion de la que Ud. desee visualizar
el registro de notas.

CERTIFIL‘AD'&S DE CAPACITACION

Sy

Figura 11.27. Tipo de Capacitacion

-ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN il

Figura 11.28. Capacitacion

5. Seleccione la opcion de Registro con Descuento.

9 Freerizgizio:

Figura 11.29. Criterio de Seleccion

6. Utilice el boton de ayuda - para visualizar el Seminario del que desea emitir el
registro con descuento.

14/04/2003 (R0 7 EXCEL aVANZADOD

Elizabeth el Carmen Calderdn Quype

Figura 11.30. Seleccion del Seminario

5. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E . (Ver reporte de "
la siguiente pagina) :

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 15 ESPOL
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@SEOL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL y ‘ %
f £ Programa de Tecnologia en Computacion { .
T ‘ Nueva Era Informatica al Servicio del Pais PRO TC .,(,
MALECON 100 Y LOJA Telf: 2530377 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : |
REGISTRO CON DESCUENTO
TIPO DE CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
Curso UTILITARIOS 11 16:00:00 pm. - 18:00:00 p.m
14-04-2003 - 14-05-2003
Obs. De Descuento Matricula  Alumno Valor del Curso %Desc. Valor
DESCUENTO DOS HERMANOS 199720236 Aguirre Castro Jorge Alberto $100 25% $25

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 16 ESPOL
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11.4 CONSULTA/REPORTE DE SEMINARIOS DICTADOS POR
PROFESOR

Figura 11.31. Meni Consultas y Reportes. Seminarios Dictados Por Profesor

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion del que desee visualizar los Seminarios dictados.

_CEHTIF!CADDS DE CAPACITACION il

Figura 11.32. Tipo de Capacitacion

2. Seleccione el Profesor por medio del botén de ayuda. .

*= Profesores de Seminarios

Profesores

i
9 Acosta Poveda ‘
151 Alava Henriquez | '\l
51 Alvarado Lopez 3‘1
93 Aragundi Morales v
144 Argoti

Figura 11.34. Seminarios Dictados por Profesor

3. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton m . (Ver reporte de
la siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 17 ESPOL
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?sgo.f ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL A
i ol Programa de Tecnologia en Computacion </ -
_ ’P Nueva Era Informatica al Servicio del Pais P
r Ph P U\!Sl)\!
MALECON 100 Y LOJA Telf: 2530361 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-06-2003
Hora: 12:06
Pagina : |
SEMINARIOS DICTADOS POR PROFESOR
TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
PROFESOR : Calderon Quijije Elizabeth
Nro Seminarios Fecha Inicio Fecha Fin
1 WORD Y EXCEL AVANZADO 10/01/03 10/02/03
2 WORD Y EXCEL AVANZADO 06/02/03 06/03/03
3 WORD Y EXCEL AVANZADO 18/04/03 18/04/03
4 WORD Y EXCEL AVANZADO 14/04/03 14/05/03
5 WORD Y EXCEL AVANZADO 26/05/03 20/06/03

Coordinador(a) .

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 18 ESPOL
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11.5 CONSULTA/REPORTE DE ENTREGA DE
MATERIALES / CERTIFICADOS

Entrega de Maternales/Certificados

Figura 11.35. Menu Consultas y Reportes. Entrega de Materiales/Certificados

11.5.1. Consulta / reporte de Materiales

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y Capacitacion del Seminario que desee
visualizar los Materiales.

[:i Entrega de Materiales/Certificados

Figura 11.36. Meni Consultas y Reportes. Entrega de Materiales g 3
&4

2. Seleccione el Criterio de Seleccion por el que desea emitir el reporte ya sea
. " . -~ 5!
Matenales o certificados. PRl s S CA

- AMPUS

PENAS

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 19 ESPOL
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Figura 11.37. Criterios de Seleccion-Materiales

1. Utilice el boton de ayuda
reporte de Materiales entregados.

para visualizar el Seminario del que desea emitir el

Elizabeth Del Carmen Calderon Qupe

Figura 11.38. Selecciéon del Seminario

3. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el botén E . (Ver reporte de
la siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdagina 20 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

f;sgol- ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL @
i .&u) Programa de Tecnologia en Computacién
_ Nueva Era Informatica al Servicio del Pais FROTOM
MALECON 100 Y LOJA Telf: 2530377 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1
CONTROL DE ENTREGA DE MATERIALES
TIPO DE CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
SEMINARIO : WORDY EXCEL AVANZADO
PROFESOR : ELIZABETH CALDERON QUUIJE
DESDE : 14-04-2003  HASTA : 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00
DURACION : 40 Horas
Laboratorio:
Nro | Nombres Matricula | Fecha de Firma del
Entrega | Participante
1 [|MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS
2 |RUTH MARITZA BERNABE CRUZ
3 | VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ
4 |[JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA
5 |NERY ALBERTO CHACON GUALE
6 |JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE
7 | MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ
8 | RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE
9 | JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL
10 | DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ
11 |EDITH DAYSE PARRALES RAMOS
12 | CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES
13 | VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA
14 | ISABEL DE LOURDES REYES VERA
15 | AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ
16 | DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO
17 | MERVIN ZURITA TOMALA TOMALA
18 | JULIA EDITH VILLACIS TOMALA
19 | GILBERT DAVID VILLON ORRALA
Coordinador(a) Instructor(a)
PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 21 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

11.5.2. Consulta / reporte de Certificados

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion y Capacitacion del Seminario que desee
visualizar los Certificados entregados.

[.iEnll(.(]ﬂ de Matenales/Certificados
o R BRI T v T
| |ceRTIFiCaD0S DE CAPACITACION

m | WORD Y EXCEL AVANZADD

Elzabeth Del Carmen Calderon Dupe

Figura 11.36. Menu Consultas y Reportes. Entrega de Certificados

2. Seleccione el Criterio de Seleccion por el que desea emitir el reporte ya sea
Materiales o certificados.

Figura 11.37. Criterios de Seleccion-Certificados

3. Utilice el boton de ayuda - para visualizar el Seminario del que desea emitir el
reporte de Certiicados entregados.

~ b
BIE lizabeth Del Carmen Calderon Ouipe
Figura 11.38. Seleccion del Seminario ?
4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el botd E . (Ver reporte }

siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 22 ESPOL
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+5P0Oy

{ 3 ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ‘

/ >
Programa de Tecnologia en Computacién <'SBI <
CORREE]

Nueva Era Informatica al Servicio del Pais %

MALECON 110Y LOJA Telf: 2530377 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06

Pagina : |

Usuario : ADMIN

CONTROL DE ENTREGA DE CERTIFICADOS

TIPO DE CAPACITACION
CAPACITACION
SEMINARIO

PROFESOR

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
WORD Y EXCEL AVANZADO

ELIZABETH CALDERON QUUIJE

DESDE : 14-04-2003  HASTA : 14-05-2003
HORARIO : 16:00 HASTA : 18:00

DURACION : 40 Horas

Laboratorio:

Firma del
Participante

Matricula | Fecha de

Entrega

Nro | Nombres

MARCO ANTONIO AGUIRRE ARIAS

RUTH MARITZA BERNABE CRUZ

VICTOR HUGO BORBOR LAINEZ

JIMMY ANIBAL CASTANO LOZADA

NERY ALBERTO CHACON GUALE

JAVIER ANDRES FLORES SANCLEMENTE

MERCY JANET GUALE RODRIGUEZ

RAQUEL DE LAS NIEVES MENDEZ CAICHE

O(oo|~d|n || i b=

JORGE ENRIQUE MUNOZ BAIDAL

=

DENISSE PAOLA PANCHANA SUAREZ

EDITH DAYSE PARRALES RAMOS

=]

CARLOS ENRIQUE PITA PRENDES

el

VICTOR SEVERINO RAMIREZ TOMALA

—
F=S

ISABEL DE LOURDES REYES VERA

wn

AURA JACINTA SABANDO BERMUDEZ

(=,

DALTON ELISEO TANDAZO ALEJANDRO

~J

MERVIN ZURITA TOMALA TOMALA

oC

JULIA EDITH VILLACIS TOMALA

O

GILBERT DAVID VILLON ORRALA

Coordinador(a) Instructor(a) o

PROTCOM

Capitulo 11 - Pdgina 23
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11.6 CONSULTA/REPORTE DE PRESUPUESTOS

Presupuestos

Figura 11.39. Menua Consultas y Reportes. Presupuestos

11.6.1. Consulta / reporte de Presupuesto Resumen

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion del que desee visualizar los Presupuestos de los
Seminarios dictados.

_CERTIF]CADDS DE CAPACITACION il

Figura 11.40. Tipo de Capacitacion

2. Seleccione el Tipo de Consulta que desea.

2
®

Figura 11.41. Tipo de Consulta a nivel de Presupuestos-Resumen

3. Ingrese el rango de Fechas del Presupuesto que desea consultar.

Figura 11.42. Rango de Fechas de la Consulta

4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton @ .

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 24 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

[=‘ Consulta de Presupuestos

* Jo1.052003

Figura 11.43. Presupuestos de Seminarios -Resumen

5. (Ver reporte de la siguiente pagina)

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 25 ESPOL
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G‘SPOE ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL /
H .aa ; Programa de Tecnologia en Computacion < <
- - Nueva Era Informatica al Servicio del Pais
i + PR(!\IE 0w
MALECON 100 Y LOJA Telf: 2530377 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1
PRESUPUESTO DE SEMINARIOS
TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
DESDE : 01/01/2003 HASTA: 01/05/2003 ’
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION DE NIVEL AVANZADO
Fecha del Seminario  Seminarios Ingresos  Egresos Utilidad
02/Ene/01 - 31/Ene/01 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO $ 900 $ 696 $ 204
10/Ene/01 — 31/Ene/01  ACCESS BASICO PARA WINDOWS 640 461.4 178,6
TOTALES $1540 $1.1574 § 3826

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 26 ESPOL
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Manual de Usuario

11.6.2. Consulta / reporte de Presupuesto General

6. Seleccione el Tipo de Capacitacion del que desee visualizar los Presupuestos de los

Seminarios dictados.

o [CERTIFICADOS DE CAPACITACION

= T —

C¥ e e o rwir

Figura 11.44. Tipo de Capacitacion

7. Seleccione el Tipo de Consulta que desea. La opcion de Presupuesto General,
visualizara de forma detallada los egresos por Tasas Presupuestarias y sus

respectivas utilidades.

Figura 11.45. Tipo de Consulta a nivel de Presupuestos-General

9. Ingrese el rango de Fechas del Presupuesto que desea consultar.

Figura 11.46. Rango de Fechas de la Consulta

10. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E (Ver reporte de

la siguiente pagina)
11.
=

L.i Consulta de Presupuestos

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 11.47. Presupuestos de Seminarios -General

ESPOL

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 27
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

11.7 CONSULTA/REPORTE DE

BITACORA DE
IMPRESIONES

Bitacora de Impresiones

Figura 11.48. Menu Consultas y Reportes. Biticora de Impresiones

1. Seleccione el Tipo de Documento del que desea tener la Bitacora .

E Bitacora de Impresiones

CERTIFICADOS DE CAPACITACION o
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZA[ »

Elizabeth Del Carmen Calderon Qupe

Figura 11.49. Biticora de Impresiones

Figura 11.50. Tipo de Documento

2. Seleccione el Tipo de Capacitacion del que desee visualizar las Capacitaciones.

acikacion: | CcRTIFICADOS DE CAPACITACION

Figura 11.51. Tipo de Capacitacion

PROTCOM
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3. Seleccione la Capacitacion los Seminarios dictados.

Capacitacion: |ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZAL ¥
Figura 11.52. Capacitacion

4. Seleccione de la lista de Seminarios Terminados el que desea obtener una bitacora.

& Seminarios Terminados

14/04/2003 14/05/2003 WORD Y EXCEL AVANZADO

Figura 11.53. Seminarios Terminados

5. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton m (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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eSPOL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL A\
% {!3.} Programa de Tecnologia en Computacion / =
...~ Era Informitica al Servicio del Pais Eﬁ“
MALECON 100 Y LOJA Telf: 2530377 FAX: 2530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 20-05-2003
Hora : 12:06
Pagina : 1
DETALLE DE IMPRESION DE CERTIFICADOS
TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION DE NIVEL AVANZADO
SEMINARIO : ACCES AVANZADO
PROFESOR : Marcelo Rafael Baez Meza
DESDE : 01/01/2002 HASTA: 22/03/2003
HORARIO : 08:00 HASTA: 10:00
CODIGO NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE IMPRESIONES
1 NEPTALI AMADOR CONTRERAS 1
Usuario Fecha de Impresion
ADMIN. 28/01/2003 12:00:00 a.m.
CODIGO NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE IMPRESIONES
2 VICTOR ROMERO AMAN RODRIGUEZ 1
Usuario Fecha de Impresion
ADMIN. 30/02/2003  18:00:00 p.m..
CODIGO NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE IMPRESIONES
10 FRANCISCO TELMO AMAYA CONTRERAS 0
Usuario Fecha de Impresion
ADMIN. 10/03/2003  10:00:00 a.m..
CODIGO NOMBRE Y APELLIDO NUMERO DE IMPRESIONES
20 JOSE ANDRES ANDRA CRESPO 2 aP0)
Usuario Fecha de Impresion QJ" C
ADMIN. 12/05/2003  20:00:00 P.m.. Lo/ = TN
Bl
BIBL!ZTECA

CAMPLIS
LANIPFUO

PENAS
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11.8 CONSULTA/REPORTE DE PARTICIPANTES

Participantes Seminanos Aprob

Figura 11. 54. Menu Consultas y Reportes. Participantes

11.8.1 Consulta/Reporte de Seminarios Aprobados por Participantes

1. Seleccione el Tipo de Consulta que desee visualizar, en este caso Seminarios
Aprobados.

Figura 11.55. Criterio de Seleccion

2. Seleccione el Tipo de Capacitacion.

-CEHTIFlCADDS DE CAPACITACION i;

Figura 11.56. Tipo de Capacitacién

3. Seleccione el Participante del cual le interese visualizar los Seminarios
aprobados, utilice el botén de ayuda para realizar la seleccion.
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& Participantes de Seminarnos
. o

i Bt
310 ACEBO CORTEZ
293 AGUIRRE CASTRO
361 ALBAN JIMENEZ
309 ALVARADOD RAMIREZ
1 AMADOR CONTRERAS NEPT#I

Figura 11.57. Participantes

[=_i Participantes

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

ACEBO CORTEZ BYRON ALEX

Figura 11.58. Seminarios Aprobados por Participantes

4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E . (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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MALECON #100Y LOJA Telf: 530365 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 05-21-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1
SEMINARIOS APROBADOS
TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
PARTICIPANTE : ARTEAGA RIVERA ALEX JULIAN
Nro. Seminarios Nota Nro de Horas Fechas del Seminario
1 FOXPRO BASICO PARA WIDOWS 61 40 04/0ct/01 — 15/Dic/01
2 INTRODUCCION AL WEB 60 16 14/Jul/O1 — 18/Jul/01
3 WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO 80 40 03/0Oct/01 - 14/Dic/01

Coordinador(a)
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11.8.2 Consulta/Reporte de Participantes por Empresa

1. Seleccione el Tipo de Consulta que desee visualizar, en este caso Datos personales
de Participantes por Empresa.

Figura 11.59. Criterio de Seleccion

2. Seleccione la Empresa del cual le interese visualizar los Datos Personales de los

Participantes, para ello dé clic en el boton. .
—emm CENTRAL l

Figura 11.60. Empresa

[.';i Participantes

Figura 11.61. Datos Personales de Participantes por Empresa

Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton u . (Ver reporte de la
siguiente pagina)
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Pagina : 1

PARTICIPANTES POR EMPRESAS

EMPRESA : ARMADA DEL ECUADOR

Nro. Nombres Apellidos

1 KLEVER ANTHONY AGUIRRE CASTELLANOS
2 DIEGO MIGUEL ALMEIDA CARDENAS

3 LOURDES ISABEL ANASCO ANCHUNDIA

4 ELSA VIOLETA AQUINO MIRANDA

5 ENRIQUE HUMBERTO ARISTIZABAL VITERI

6 NELSON ALBERTO ARMAS MEJIA

7 JAIME BERNARDO BARRE MOYANO

8 JOSE FRANCISCO BARZOLA VERA

9 RAUL FERNANDO CALDERON SANTAMARIA
10 WILSON GENARO CARDENAS JARAMILLO
11 PIEDAD FUENTES POZO

12 CHRISTIAN RUZAN GALLEGOS BASTIDAS
13 RAQUEL ELENA GOMEZ CORDERO

14 WALTER IVAN GOMEZ LEON

15 MANUEL HUMBERTO GOMEZ PROANO

16 EDGAR IVAN GUERRA ITURRALDE

17 CARLOS OSWALDO JACOME LOMBANA

18 BLANCA LAINEZ CORDOVA

19 TANNYA ARACELY LAINEZ RAMIREZ

20 MONICA CECILIA MENDEZ BAZAN

Nombre en Certificado

ANTHONY AGUIRRE CASTELLANOS
DIEGO ALMEIDA C

LOURDES ISABEL ANASCO ANCHUNDIA
ELSA VIOLETA AQUINO MIRANDA

CPCB SS ENRIQUE ARISTIZABAL VITERI
CPCB UN NELSON ARMAS MEIJIA

SGTO BARRE MOYANO JAIME

SGOS CM BARZOLA VERA JOSE FCO
TNFG SU RAUL CALDERON SANTAMARIA
SGOS AD WILSON GENARO CARDENAS
PIEDAD A FUENTES POZO

CHRISTIAN RUZAN GALLEGOS BASTIDAS
RAQUEL GOMEZ CORDERO

TNNV WALTER GOMEZ LEON

CPCB UN MANUEL HUMBERTO GOMEZ
EDGAR | GUERRA ITURRALDE

SR SUBP JACOME LOMBANA CARLOS
BLANCA LAINEZ CORDOVA

TANNYA ARACELY LAINEZ RAMIREZ
MONICA MENDEZ BAZAN
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11.9 CONSULTA/REPORTE DE PAGOS AL PERSONAL

Figura 11. 62. Menu Consultas y Reportes. Participantes por Seminarios

Para esta opcion podremos visualizar el detalle de los pagos tanto a profesor como
ayudantes

11.9.1 Consulta/Reporte de Pagos de Profesores

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion al que Ud. desee consultar los pagos

- CERTIFICADOS DE CAPACITACION il

Figura 11.63. Tipo de Capacitaciéon

2. Seleccione el Tipo de personal al que desee visualizar, en este caso los pagos del
profesor

Figura 11.64. Criterio de Seleccion

3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar pagos

Figura 11.65. Rango de Fechas
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5. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E . (Ver reporte de
la siguiente pagina)

[I_ Pagos del Personal

A

ce E CAPACITACION

30-05-2003

e
»

Figura 11.66. Pagos del Personal
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MALECON #100 Y LOJA Telf.: 530365 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 05-21-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1
PAGO DE PROFESORES
TIPO CAPACITACION :  CERTIFICADOS DE CAPACITACION
Desde: 14-04-2003 Hasta : 14-05-2003
Capacitacion
Programador de Microcomputadores
Seminario Fundamentos de Programacion
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-03  25-04-03 Alvarado Lopez , Marco Antonio $ 85,00 Terminado
15-04-03  09-05-03 Arroyo Baquero, Viviana Janeth $94,00 Terminado
15-04-03  09-05-03 Moreno , Victor Hugo $90,00 Terminado
Capacitacion
Asistente de Computacién de Nivel avanzado
Seminario Word y Excel Avanzado
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-04 25-04-03 Calle Mejia, José Vicente $ 102,00 Terminado
Seminario Access Avanzado
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-05  25-04-03 Alvarado Lopez , Marco Antonio $ 102,00 Terminado
Y
1
e |
AF
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11.9.2 Consulta/Reporte de Pagos de Ayudantes

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion al que Ud. desee consultar los pagos

Tho s Capachaciirt [CERTIFICADDS DE CAPACITACION | -]

Figura 11.67. Tipo de Capacitacion

2. Seleccione el Tipo de personal al que desee visualizar, en este caso los pagos del
Ayudante

Figura 11.68. Criterio de Seleccion

3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar pagos

01-05-2003

Figura 11.69. Rango de Fechas

4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton E (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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MALECON #100 Y LOJA
Usuarnio : ADMIN

Telf: 530365 FAX: 530029

PROTCOW

Casilla: 0968666
Fecha : 05-21-2003

Hora: 12:06
Pagina : |
PAGO DE AYUDANTES ACADEMICOS
TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
Desde: 14-04-2003 Hasta : 30-05-2003
Capacitacion
Programador de Microcomputadores
Seminario Fundamentos de Programacion
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-06 25-04-03 Falcon Erazo ,Fernando Javier $ 55,00 Terminado
15-04-03 09-05-03 Medina Enrique , Veronica $ 55,00 Terminado
15-04-03 09-05-03 Moran Elias , Karina $ 55,00 Terminado
Capacitacion
Asistente de Computacion de Nivel avanzado
Seminario Word y Excel Avanzado
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-07  25-04-03 Pinzon Rubira |, Vicente $ 50,00 Terminado
Seminario Access Avanzado
Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-08 25-04-03 Villamar |, David $ 55,00 Terminado
F
,Prrr |
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11.10 CONSULTA/REPORTE HISTORIAL DE CREDITOS

Histonal de Créditos

Figura 11. 70. Menu Consultas y Reportes. Historial de Créditos

11.10.1

Consulta/Reporte de Historial de Crédito General

[ Ciéditos otorgados

Figura 11. 71. Menu Consultas y Reportes. Historial de Créditos
1. Seleccione el Tipo de consulta

Figura 11.72. Tipo de Participantes
2.

oP

Qrﬁw ¥ O {

Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar los créditos X \
w

I
BIBL L TECA
CANPUS

PENAS
Figura 11.73. Rango de Fechas
PROTCOM
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3. Ingrese el tipo de Crédito a consultar este criterio puede seleccionar uno o ambos a
la vez para la consulta

Figura 11.75. Historial de Créditos-General

5. Para visualizar el resultado de su seleccién dé clic en el boton E . (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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MALECON #100 Y LOJA Telf.: 530365 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario - ADMIN Fecha : 05-21-2003

Hora: 12:06
Pagina : 1

CREDITOS OTORGADOS POR PARTICIPANTES

ESTUDIANTE : Andrade Zufiga Alejandro Magno

Generacion Aplicacion
Codigo Fecha Usuario Fecha Usuario Valor del Crédito
1 14-04-2003 ADMIN 14-04-2003 ADMIN $ 110,00
2 15-05-2003 ADMIN 20-05-2003 ADMIN $ 104,00

Total Créditos por Participante 2

ESTUDIANTE : Cedefio Barrezueta Magaly

Generacion Aplicacion
Cadigo Fecha Usuario Fecha Usuario Valor del Crédito
1 20-04-2003 ADMIN 20-04-2003 ADMIN $ 110,00
2 20-05-2003 ADMIN 20-05-2003 ADMIN $ 104,00

Total Créditos por Participante 2

Total de Créditos 4
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11.10.2 Consulta/Reporte de Historial de Crédito Especifica

E Créditos

o Ny |

01-01-2003

Figura 11.76. Historial de Créditos-Especifica

1. Seleccione el participante al que desea consultar créditos aplicados o pendientes

ACEBOD CORTEZ BYRON ALEX

Figura 11.77. Participante

2. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar los créditos de participante
escogido
01-05-2003
Figura 11.78. Rango de Fechas .
‘/._ ‘.T',‘f v 3\?
3. Ingrese el rango de fechas en el que Ud. desea consultar pagos Y. -
Figura 11.79. Tipos de Créditos
4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton m (Ver reporte de

la siguiente pagina) '
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MALECON #100 Y LOJA Telf: 530365 FAX: 530029 Casilla: 0968666
Usuario : ADMIN Fecha : 05-21-2003
Hora: 12:06
Pagina : 1

PAGO DE AYUDANTES ACADEMICOS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
Desde: 14-04-2003 Hasta : 30-05-2003

Capacitacion
Programador de Microcomputadores

Seminario Fundamentos de Programacion

Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-03 25-04-03 Falcom Erazo ,Fernando Javier $ 55,00 Terminado
15-04-03 09-05-03 Medina Enrique . Veronica $ 55,00 Terminado
15-04-03 09-05-03 Moran Elias , Karina $ 55,00 Terminado
Capacitacion

Asistente de Computacion de Nivel avanzado

Seminario Word y Excel Avanzado

Fecha Seminario Profesor Valor Estado
01-04-04  25-04-03 Pinzon Rubira , Vicente $ 50,00 Terminado
Seminario Access Avanzado

Fecha Seminario Profesor Valor Estado

01-04-05 25-04-03 Villamar , David $ 55,00 Terminado

¢oP0;
7ok N

j\'.‘ { v VY
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11.11 CONSULTA/REPORTE DE REGISTROS

Reqgistros
Figura 11. 80. Menu Consultas y Reportes. Registros

1. Seleccione el Tipo de Capacitacion, la Capacitacion del cual Ud. desea visualizar los
resultados de los Registros.

Eﬂegistlos de Participantes -

CERTIFICADOS DE CAPACITACION
ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVAN

—1

e )

Figura 11. 81. Menua Consultas v Reportes. Registros de Participantes

CERTIFICADOS DE CAPACITACION

- A T

Figura 11.82. Tipo de Capacitacion
CEBSASESREII <15 TENTE DE COMPUTACION NIVEL AvAr ]

Figura 11.83. Capacitacion

2. Seleccione el Tipo de Registro que desea consultar
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Figura 11.84. Tipo de Registro

3. Ingrese el Rango de Fechas de los Registros que desea consultar

Figura 11.85. Rangos de Fechas

4. Para visualizar el resultado de su seleccion dé clic en el boton u (Ver reporte de
la siguiente pagina)
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Pagina : 1

REGISTROS POR RANGOS DE FECHAS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO
DESDE: 01/01/2003 HASTA: 15/01/2003

SEMINARIO : WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO
Nro. Nombres N
1 ALFREDO VICENTE MEDINA MUNOZ

2 ADRIANA SIERRA CEDENO

3 VICTORIA YANEZ SALVATIERRA

4 JUAN CARLOS VILLON GARCIA

5 LUIS ANTONIO GONZABAY GUTIERREZ
6 MELBA AMERICA AGUIRRE VELEZ

7 SORAYA HERNANDEZ GUTIERREZ

SEMINARIO : ACCESS BASICO PARA WINDOWS
Nro. Nombres

ERICK MONTALVO GAVILANEZ

MARIA FERNANDA GONZALEZ DROUET
VERONICA GUEVARA VINUEZA
MARGARITA VELEZ VELASTEGUI
MAYRA FERRER HERNANDEZ
FRANCISCO HERNANDEZ GUTIERREZ
FRANCISCO XAVIER MARTINEZ MAGOS
XAVIER ZAVALA VELOZ

CESAR AUGUSTO PALADINES

(=~ I = S R SN PR 6 B
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A. CONOCIENDO EL COMPUTADOR

Aprender las funciones basicas de un Computador no es un trabajo grande y complicado
como se dice ser, por el contrario, si se lo hace con entusiasmo y un poco de curiosidad
este resulta una tarea amena y muy ilustrativa, ya que ademas de realizar un trabajo
permite conectarse a la nueva era de la Tecnologia “La Computacion™.

Para aquellas personas que no tienen conocimiento alguno del manejo de un
Computador, este Manual les servira de guia y aprendizaje. Este capitulo le ensenara
desde como encender su Computador hasta como Configurar su Impresora.

A.l PARTES DEL COMPUTADOR

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

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tares
vitales

Umidad de Entrada, ingresa los datos e instrucciones en la computadora.

Unidad de Proceso, el Computador procesa o manipula esas instrucciones o datos.

Unidad de Salida, el Computador comunica sus resultados al usuario, desplegandola en
un monitor o imprimi¢ndola.

Unidad de memonia auxiliar, ¢l Computador coloca la informacion en un dispositivo de
almacenamiento electronico del que puede recuperarse mas tarde.

El' Computador esta conformado de varios dispositivos fisicos que le permiten
funcionar de manera correcta, a continuacion se hace mencion a los mas importantes o
sea que si alguno de estos no estuviese correctamente conectado al Computador este no
se encendera de forma adecuada.

A.l.1. Monitor

Pantalla de visualizacion de alta resolucion. Existen
monitores de baja resolucion y alta resolucion. La
lluminacion y el tamano de la pantalla pueden
cambiarse, si el usuario lo desea, en la parte inferior
se encuentran botones que permiten realizar dicho
cambio. Ver Figura A.1.

Figura A.l1.
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A.1.2. Teclado

El teclado del Computador contiene varios conjuntos de teclas, entre los que se
encuentran el teclado de una maquina de escribir, teclado numérico, teclas funcionales
o0 accion rapida. Su funcion es permitir el ingreso de ordenes Ver Figura A.2.

JUEEE0EE]
T IOES

Figura A.2. Teclado

x-'

A.1.2.1. Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa. Estan localizadas en la parte superior del
teclado.

A.1.2.2. Teclas Alfanuméricas.

Ubicadas en el centro del teclado, se usan para escribir caracteres alfabéticos,
numeéricos, y de puntuacion, igual que en una maquina de escribir. También incluyen
una hilera de teclas numéricas en la parte superior, estas teclas cumplen doble funcion,
va que, imprimen caracteres especiales con una combinacion de teclas.

A.1.2.3. Teclas numéricas

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

st i) TECA
BBLILI =
;AR‘.JJO

PENAS

PROTCOM Anexo A - Pdagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

A.1.2.4. Teclas de Movimiento del Cursor.

Estan ubicadas en la parte inferior derecha del teclado, permiten a los usuarios moverse
a traves de la pantalla.

Teclas Funcion
|

| Mueve el cursor arriba

| Mueve el cursor abajo

|

‘ Mueve el cursor a la izquierda

Mueve el cursor a la derecho

Al ¥ | 4

Inicio Mueve el cursor al inicio de la linea
Fin ‘ Mueve el cursor al final de la linea.
ReFig Permite retroceder paginas anteriores a la actual

Av Piig. | Permite avanzar paginas posteriores a la actual

A.2.1.5. Teclas de Uso Especial.

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

Teclas 1 Funcion
Insert Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un texto.
Supr I Borra el caracter que esta en la posicion actual del cursor,
Num Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un teclado de edicion.

!

l
Realiza el retroceso de un caracter, borrando el caracter que esté en la posicion del
<+ i retroceso

lmpr Captura la pantalla que se encuentre activa,

PROTCOM Anexo A - Pagina 3 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Certificados de Capacitacion y Diplomados

B. REPORTES DE LAS PANTALLAS DE AYUDA

B.1. REPORTE DE TIPOS DE CAPACITACIONES

£8P0, ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL e
Programa de Tecnologia en Computacion S,
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais ERGEFO YW
CALLE 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUIL  Telf: 940969 FAX: 940969 Casilla: 0968666
Usuano - EVIE Fecha : 09-21-2001

Hora: 12:06
Pagina : 1

REPORTE DE TIPOS DE CAPACITACIONES

Tipo de Capacitacion
CERTIFICADOS DE CAPACITACION
DIPLOMADOS

Nro. de Tipos de Capacitaciones 2
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B.2. REPORTE DE TIPOS DE CAPACITACIONES

?”SPOL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL —_
Programa de Tecnologia en Computacion S’
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais ERCLLOS W
CALLE 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUIL  Telf: 940969 FAX: 940969 Casilla: 0968666
Usuano : EVIE Fecha : 09-21-2001

Hora: 12:06
Pagina : 1

REPORTE DE CAPACITACIONES

Tipo de Capacitacion Capacitacion Total de Horas
CERTIFICADOS DE CAPACITACION ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL
AVANZADO 150
CURSO DE NINOS DE COMPUTACION 40
CURSO DE NINOS DE PINTURA 40
OPERADOR DE MICROCOMPUTADORES 130
PROGRAMADOR DE MICROCOMPUTADORES 180
SEMINARIO EN APLICACION DEL WEB 100
SOPORTE EN UTILITARIOS DE
MICROCOMPUTADOR 130

Nro. de Capacitaciones 8

PROTCOM Anexo B - Pagina 2 ESPOL
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B.3. REPORTE DE SEMINARIOS FEo.

€SP0y ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL - BIRLIC 1.k
Programa de Tecnologia en Computacion & -2, CAMPUS
Nueva Fra Informarica ol Servicio del Pais e o PENAS
CALLE 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUIL  Telf: 940969 FAX: 940969 Castlla: 09686606
Usuario : EVIE Fecha : 09-21-2001
Hora: 12:06
Pagina : |
REPORTE DE SEMINARIOS

TIPO CAPACITACION : CERTIFICADOS DE CAPACITACION
CAPACITACION : ASISTENTE DE COMPUTACION NIVEL AVANZADO

Cupos
Seminarios Tipo Minimo Miximo CostoS Horas
ACCESS BASICO PARA WINDOWS P 10 20 40 30
COREL DRAW P 10 20 40 30
FOXPRO BASICO PARA WINDOWS T 10 20 40 30
POWERT POINT P 10 20 37 40
TRUCOS Y TRAMPAS DEL DOS T/P 10 20 37 30
WINDOWS WORD Y EXCEL BASICO P 10 20 50 40

CAPACITACION : OPERADOR DE MICROCOMPUTADORES

Cupos
Seminarios Tipo Minimo Maximo CostoS Horas
MANTENIMIENTO DE IMPRESORAS P 10 20 45 40
MANTENIMIENTO DE MICROS P 10 20 45 40
TOPOLOGIA DE REDES P 10 20 55 30
UNIX INSTALADOR ADMINISTRADOR P 10 20 50 30
UNIX USUARIO P 10 20 50 30
WINDOWS NT INSTALADOR P 10 20 50 40
ADMINISTRADOR
CAPACITACION : PROGRAMADOR DE MICROCOMPUTADORES
Cupos
Seminarios Tipo Minimo Maximo CostoS Horas
FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION P 10 20 45 50
PROGRAMACION EN MACROS DE EXCEL P 10 20 50 50
SQL SERVER P 10 20 60 50
VISUAL BASIC P 10 20 60 50
VISUAL FOX p 10 20 50 50
CAPACITACION : SEMINARIO EN APLICACION DEL WEB
Cupos

Seminarios Tipo Minimo Miximo CostoS Horas
INTRODUCCION AL WEB P 10 20 40 10
JAVA P 10 20 50 50
PUBLICANDO EN EL. WEB P 10 20 50 40

Nro. de Semunarnios 20
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B.4. REPORTE DE MATERIALES

Rt ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL o3
Programa de Tecnologia en Computacion P
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais rRiisaem
CALLE 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUIL  Telf: 940969  FAX: 940969 Casilla: 0968666
Usuario : EVIE Fecha : 09-21-2001

Hora : 12:06
Pagina : 1

REPORTE DE MATERIALES

Nro.  Materiales

| CARPETAS

2 DISKETTES

3 FOLLETOS

4 PLUMAS

5 GOMA

O PINTURA

7 PAPEL CELOFAN

8 CARTULINA CRAFT

PROTCOM Anexo B - Pagina 4 ESPOL
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B.5. REPORTE DE TASAS PRESUPUESTARIAS

€SP0y ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL .
' : Programa de Tecnologia en Computacion Ve g
Nueva Era Informatica al Servicio del Pais Facisom
CALLE 9 DE OCTUBRE Y GUAYAQUIL  Telf: 940969 FAX: 940969 Casilla: 0968666
Usuario : EVIE Fecha : 09-21-2001
Hora: 12:06
Pagina : 1

REPORTE DE TASAS PRESUPUESTARIAS

Nro. Materiales Tipo Tasa Valor
| APORTE ESPOL % 10.00
2 AYUDANTE S 0.80
3 DEPRECIACION % 10.00
4 GASTOS ADMINISTRATIVOS % 31.00
5 MATERIALES S 1.17
O PROFESOR ) 3.00
7 PROVISION % 10.00
3 PROVISION DSCTOS PARTICIPANTES % 15.00
9 PUBLICIDAD $ 12.00
10 REFRIGERIO h) 0.50
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Glosario de Términos

A

Actividad de entrada/salida
Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora efectuari
una "lectura" cuando se escriba informacion con el teclado, o se seleccionen v eljan
elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado. cuando se abra un archivo, la
computadora leerd el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abnira.

I.a computadora ¢jecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene. envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla, o
se envia informacion a una impresora o a través de un modem,

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

Administracion Remota
Administracion de una computadora por un administrador situado en otra computadora v
conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuarios para crear.
mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores
En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y administrar los dominios, grupos
de trabajo v computadoras,

Administrador de usuarios
Herramienta de Windows NT Workstation que permite administrar la seguridad de la
misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente
Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar objetos vinculados o
incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

n
Aplicacion de servidor
Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para vincularlos o incrustarlos en
otros documentos.

~



Aplicacion
Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como por ejemplo el
procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el término "programa".

Archivo (File)
Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se almacenan con el
objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa
Archivo que nicia una aphicacion o programa. Los archivos de programa tienen las
extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto
Archivo que contiene unicamente letras, nimeros y simbolos. Un archivo de texto no
contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y retornos de carro. Un
archivo de texto ¢s un archivo ASCII.

Archivo
Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna un nombre.
Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion. SPO >
- 4
@ ______ “v
Area de informacion {v
Arca del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se escribe la informacion. ¥

Arquitectura
Diseno interno de la computadora.

Arrastrar
Mover un elemento de la pantalla seleccionando v manteniendo presionado el boton del
Mouse (raton) vy desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a otra
posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar
Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una determinada
aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa extension, se nicie
automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas
Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente con las expectativas de
procesamiento de datos.

Auditoria
Segummiento de las actividades de los usuarios, mediante ¢l registro de tipos de sucesos
seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de trabajo.
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Base de Datos

Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especitico.

Barra de desplazamiento
Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuadro de lLista
cuyo contenido no es completamente wvisible. Todas las barras de desplazamiento
contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten
recorrer ¢l contemdo de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus
Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la aplicacion. Aparece
debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo
Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene ¢l titulo de la ventana
o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene también ¢l cuadro
del mena Control y los botones "Maximizar” y "Mimimizar".

Barra de unidades
Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de umidad.

Binario
Sistema numerico en base 2, en el que los valores se expresan como combinaciones de los
digitos O v 1.

Bit
Digito Binario (1 o 0): representa la umidad de informacion mas pequefia que puede
contener una computadora.

Boton " Maximizar"
Pequeno boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la barra de
titulo. S1 utthza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Maximizar" para amphar
una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar
del menu Control.

Boton "Minimizar"
Pequerio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la barra de
titulo. S1estd utihizando ¢l Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Minimizar" para
reducir una ventana a un icono. S1 esta utilizando el teclado, puede emplear el comando
Minimizar del menu Control.



Boton "Restaurar”
Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar" solo aparecera cuando se¢ haya
ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utihizando el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamafio anterior. Si1 esta
empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Boton de comando
Boton en un cuadro de dialogo que ¢jecuta o cancela la accion seleccionada. Dos botones
de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando se ehge un boton de
comando en ¢l que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece
otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado
En algunos cuadros de didlogo. es el boton de comando que Windows NT preselecciona
automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde mas oscuro, que mdica que
quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto un
boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro boton de comando.

Biifer de teclado
Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van guardando las teclas
introducidas, aun cuando la computadora no responda inmediatamente a dichas teclas en
el momento de presionarlas.

Bus
Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los periféricos.

Byte
Unidad basica de medida de la memonia de una computadora. Un byte tiene 8 Bits.




Cable Coaxial

Tipo de cable 1gual al usado para conectar aparatos de television. Es capaz de transportar
hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena
Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele representar texto
legible para una persona.

Casilla de verificacion
Pequeiio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una opcion que puede activarse
o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su
Interior.

CD ROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBytes.

Cerrar
Elimiar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar una
ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del mena Control. Cuando cierre una
ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al umverso digital de informacion disponible a través de
Internet.

Ciclo de vida de un sistema
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. Técnicamente son 4 Andlisis, Diserio.
Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada
Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre aparece en la barra de
titulo de la ventana.

Clave
Carpeta de archivos que aparece en el panel 1zquierdo de una ventana del Editor de
Registros.

Clic
Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor
Es una forma de computacion que implica interacciones entre programas cliente y
programas servidor. Los chentes solicitan servicios y los servidores los proporcionan.



Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar una accion
determinada. Los comandos pueden elegirse de un mena o escribirse en el simbolo de
sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el cuadro de didlogo
Ejecutar del Admimstrador de archivos o del Admimistrador de programas.

Compartir archivos
Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir totalmente o en parte su
sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas. Los administradores
crean los puntos de comparticion mediante el Administrador de archivos, o bien con el
comando net share en la linea de comandos.

Compartir impresion
Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para compartir una impresora
conectada localmente y utilizarla en red.

Compartir
Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a disposicion del resto
de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar
Asignar una letra de unidad. puerto o nombre de computadora a un recurso compartido,
de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena
Medida de seguridad utihizada para restrningir los nicios de sesion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una contrasenia
es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice el
inicio de una sesion o el acceso a un sistema, En Windows NT, las contrasenas de las
cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mavusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico
Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utihza ud
programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes, mismos que se’
envian a un buzon remoto, en donde ¢l destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y

leer.

Cuadro de didlogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o summistrar informacion. Muchos

cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que Windows NT
pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de lista
En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista de
opciones disponibles (por ¢jemplo, una lista de todos los archivos de un directorio). Sien



el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecera también una barra de
desplazamiento.

Cuadro de texto
Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion necesaria para ejecutar un
comando. En el momento de abnir el cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en
blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control
Icono situado a la 1zquierda de la barra de titulo. Este icono abre el menu Control de una
ventana.

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse (raton). Un cuadro flexible puede
utihizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar, cortar, copiar o
mover.

Cursor de seleccion
Elemento senalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una ventana,
mend o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer como una barra
resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.




Directorio actual

Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base
Directorio que es accesible para el usuarno y que contiene sus archivos y programas. [.os
directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser compartidos por
VATIOS usuarios.

Directorio de destino
Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o mas archivos.

Directorio de origen
Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o mover,

Directorio
Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un directorio puede
contener archivos v otros directorios (denominados subdirectorios). Vea también arbol de
directorios.

Disco Duro
Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseino del escritorio
Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear disefios propios o
seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

Disquete
Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic
Accion de presionar v osoltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como por
ejemplo iniciarla.

Documentacion
El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un usuario.
Una direccion de correo electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de
Internet separados por el simbolo (@.



E

Esquema
La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla
Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como la barra de titulo, los
botones "Mimmuzar" y "Maximizar”, los bordes de la ventana y las barras de
desplazamiento.

Elemento de programa
Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de grupo.

Escritorio
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad grafica y de
cilculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se
¢jecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina s1 una solucion puede implementarse dentro de las
restricciones de presupuesto.

Examinar
Ver el contenido de histas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos, domimios o
computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el Administrador de
archivos es posible expandir un solo mivel de directorio, una rama del arbol de directorios
o todas las ramas a la vez.

Extension
Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de archivo. La
extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

PLKAS



F

Fase de Analisis
Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de informacion, por métodos
como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo
Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del Sistema.

Fase de Diseno
Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema se
elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion
Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para Implantar un Sistema y que se
obtengan resultados reales.

Flujo de Datos
Direceion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una orgamizacion.

Formato rapido
Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un disco, pero no busca
areas defectuosas en el mismo.

Fuente
Diserio grafico aphcado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las fuentes
suelen poseer distintos tamarnios y estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transferibles suelen
suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las fuentes
transteribles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos tengan el mismo
aspecto en la pantalla que una vez impresos.




G

GigaByte
Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas
Conjunto de aphcaciones del Admimistrador de programas. El agrupamiento de las
aphcaciones facilita su localizacion cuando se desea imiciarlas.

Grupo de trabajo
Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agrupadas para facilitar
su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un nombre exclusivo.

H

Hardware
Descripeion téenica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

HUB
Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.



I

Icono
Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad, un
directorio. un grupo, una aplicacion o un documento. Un 1cono de aplicacion puede
ampliarse v convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta
Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los caracteres. Es muy
stlenciosa.

Impresora predeterminada
Impresora que se utihza si se ehige el comando Imprimir, no habiendo especificado antes
la impresora que se¢ desea utihizar con una aplicacion determinada. Solo puede haber una
impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora
Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la computadora.

Interfaz
Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet
Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye redes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del mundo.
Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de estas
redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios de
Internet.



M

Manejador de Base de Datos
Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion en linea.

Maximizar
Amphar una ventana a su tamano maximo, utilizando el boton "Maximizar” (situado a la
derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del menu Control.

Megabytes
Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual

Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de memoria fisicamente
disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de archivos de intercambio. La
ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar simultineamente mas
aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en ¢l
sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo d
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion cuando ¢
necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria
Un area temporaria de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.

Menu
Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los me
aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana. El m
Control, representado por el cuadro del menu Control que se encuentra a la 1zquierd:
la barra de titulo. es comun a todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un mr

basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ

Medida de Velocidad.

Minimizar
Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar” (situado a la derec¢
la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Modem
Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato dlgllrl-‘ud“
por computadoras v el formato digital usado para transmisiones en las lineas teldca>
Puede usar un modem para conectar su computadora a otra computadora, una¢@ de

SCrvicio y mas
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Navegar
Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet. Puede navegar a
traves de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través de una serie de
menus seleccionando opciones en cada menu. También puede navegar a través de paginas
de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada péagina.
Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo
Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras computadoras o
terminales de una red.

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15 caracteres en mayusculas, que
identifica a una computadora en la red. Este nombre no puede ser igual al de minguna otra
computadora o dominio de la red.

Nombre de host
Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una red Windows,
puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario
La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una computadora, generalmente
necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario. Esta informacion se usa para
verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz
Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la extension
BMP). Los mapas de bits pueden ser grificos sencillos o fotografias digitalizadas
complejas.

Permiso
Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora) para regular
los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este acceso. Vea
también derecho.

Pie de pagina
Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un documento cuando se
mprime.

Plan de auditoria
Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para los servidores de un
dominio o computadora individual y determina las acciones que Windows NT llevara a
cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir informacion.
s posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y posteriormente pegarla en
otro documento o aplicacion,

Procesador p
Parte principal de la computadora. P

Procesamiento por Lotes
Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su manipulacion se realiza pasado un
tiempo especifico.

Proceso en Linea
Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la  obtencion de
informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla
Diserio o mmagen movil que aparece en la pantalla cuando transcurre un determinado
intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto
Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por ejemplo
una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la computadora al
dispositivo a traveés de un cable.
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RAM

Siglas en ngles de “memona de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser leida o

escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion almacenada en
RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido

Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utihizado por mas de un dispositivo o
programa. En Windows NT, se denomina recurso compartido a cualquier recurso al que
puedan acceder los usuarios de la red. tales como directorios, archivos, impresoras y
canalizacion con nombre.

Recurso

Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una unidad de
disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a un proceso
durante su ejecucion.

RED

Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un cableado.

Ruta de acceso

Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios. Por e¢jemplo, para

espectficar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME. WRI situado en el directorio
WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\leame.txt.

S f-l“\-:‘

Servidor

En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a los
usuarios de la red. como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar

Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion subsiguiente.
Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos con el Mouse

(raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento, debera elegir la
accion que desee aplicar sobre el mismo.



Sistema de archivos
En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la que se asignan
nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado
Grupo de modulos principales. que pueden actuar como sistemas independientes

Cumpliendo el funcionamiento de integracion

Sistema local
Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora y otra
computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y remoto. El
sistema local es su computadora v el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo
Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo debe mantener un Sistema
operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistema remoto
Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las interacciones entre
computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y remoto. El sistema
local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a la cual usted se
conecta. Otro término comun para sistema es anfitrnion (anfitnon remoto o antitnion local).

Software
Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.

Subdirectorio

Directorio contemido en otro directorio.

Subred
En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

| ¥
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UPS
Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.

Unidad de disco logica
Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro

Unidad fisica
Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios necesarios para la
utihizacion v admimistracion de un dispositivo concreto, como por ejemplo un dispositivo
de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan mediante una
combinacion de hardware. software y microcodigo.

Usuario conectado
Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traveés de la red.
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Ventana
Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un documento. Las
ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas también puede cambio
de tamano. Se pueden tener abiertas varas ventanas a la vez y a menudo es posible
reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion
Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de mends y el area de trabajo
de la aphcacion. Una ventana de aplicacion puede contener varas ventanas de
documento.

Ventana de directorio
Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un disco. En esta
ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del directorio actual. Una
ventana de directorio es una ventana de documento que se puede mover, cambiar de
tamafio, reducir o amplhar.

Ventana de impresora
Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha nstalado o la que se ha
conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que estan esperando ser
impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamano ¢ informacion adicional.

.



Windows

Interfaz grafica de usuano desarrollada por Microsoft para uso de computadoras IBM y
compatibles.

Windows NT
Sistema operativo de 32 buts, portable. seguro v con multitarea. de la familia Microsoft
Windows.

Windows NT Server
Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT Workstation y proporciona
funciones de administracion y seguridad centrahizada, tolerancia a fallos avanzada y
funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW)
La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un sistema basado en hipermedios
que facilita examinar cuando se busca informacion en Internet. La informacion disponible
en la World Wide Web es presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede
contener texto y graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos
le permiten navegar en una forma no - secuencial a través de la informacion.
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