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Sislemu de Invenlario y Facturació

1. GENERALIDADES I

1.1. INTRODUCC¡ÓN

Este manual contiene información respecto a como operar el sistema, además
incluye indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el s¡stema y que conocimientos mínimos debe tener para lograr
una comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes yio durante la utilización del
Sistema, ya que lo gu¡ará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

I.2. OBJETIVOS GENERALES

El objetivo de éste manual es ayudar al personal encargado del manejo del
sistema acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

Como operar el Sistema de lnventario y Facturación

Conocer el alcance de todo el módulo por medio de una explicación
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

r.3. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del sistema.

Personal en general, son responsables de llevar un control de la veracidad de
la información que se ingrese en el sistema.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

Conocimientos básicos de lnformática basada en Ambiente Windows

EIBLIOiECA
CATIIPUS

PEiAS

PROTCOM CnpítuktI-Prigirul ESPOL

Manual de Usuario

El Gerente General, es responsable de autorizar los registros de las diferentes
Personas y articulos que intervengan interna o externamente con "NHE
Soluciones y Servicios".

. Conocimientos básicos sobre las políticas de la empresa "NHE Soluciones y
Servicios".



Munaal de asuario Sislema de Inventario y Facturución

I.5. ORGANIZAC¡ON DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de la siguiente manera:

Tabla 1.1 Organización del lvlanual

I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

b¡

Generalidades

Capítulo 1

Capitulo 2
Capítulo 3
Capitulo 4

Generalidades.
lnstalación del Sistema
Arranque del Sistema
lnterfaz Gráfica

Capítulo 5 Menú Seguridad
Menú Ver
Menú Mantenimiento.
Menú Procesos.
Menú Consultas/Reportes

CapÍtulo 6
Capítulo 7
Capítulo 8
Capítulo 9

PROTCOM Capítulol-Ptiginn2 ESPOL

Este Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para utilizar el sistema. Además incluye información
que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

I

I

Operación



Sistema de Invenlario y Fucturrción

I.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema, es ¡mportante que entienda las
convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Tabla '1.2 Convenciones de Formato de Texto

ffi
§rsr-rorecl
\caupus
brirs

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica Numeración de procedimientos paso a paso

Términos a resaltar por su importancia

Menor que - Mayor que < >
Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayúscula
Caracteres minúscula

+
Nombres de teclas que inician con mayúsculas

Caracter subrayado

Si está ubicado balo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Gráfico del botón
Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.

PROTCOM Cnpítulo 1-Ptigina-1 ESPOL

Manuol le asuuio

Negrita



Mtnaal de Usuario Sislema de Invenlario y Facturuc¡on

1.7.2 Convenciones del Mouse

Significado

"Señalai' Colocar el extremo super¡or del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic'' Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

BIBLIOT¡CA
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Manual de asuario Sistema de lrrventurio y Facluración

1.7.3 Convenciones del Teclado

o

Tabla 1,4 Convenciones del Teclado

Tecla Significado

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
Euren (ErurReR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el manual dice ''Presione Enrrn".

Teclas direccionales
e, ),4, +

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de página
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

Las teclas de avance de página son ut¡l¡zadas
para mov¡l¡zarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Tecla Tns Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tae, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHTFT+TAB, se da el foco al
primer control de la izquierda.

Otras teclas Adicionalmente puede util¡zar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

> SHIFT+TEcLA es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de TEcLA, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

> ALT GR+TEcLA, es utilizado para que se
active la tercera función de Tecu.

PROTCOM Capitulol-Ptiginn5 ESPOL

Eti
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Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de lnventario y
Facturación Arte y Publicidad, revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la ofic¡na del Programa de Tecnología en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

()¿
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I.8. SOPORTE TÉCNICO
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Manual de Usuario Sislema de lrrventafio I Facturación

2. REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACIÓN
DEL SISTEMA.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalación del siguiente programa:

' Microsoft Windows 95 en adelante.

. Office 97 en adelante.

P,
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PROTCOM Cap[tulo 2 - Ptigina 1 ESPOL

El Sistema de lnventario y Facturación "NHE Soluciones y Servic¡os" necesita
' como mínimo los siguientes requerimientos de equipos:

. Procesador Pentium lll, 1000 Mhz. Caché RAM externo instalado máximo de
256K. RAM de s¡stema instalado máximo 128Mb. Ranuras de buses de expansión 3 lSA, 2
PCI,lPCI/ISA

. Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1. Capacidad de disco duro 4 GB. Controlador de Disco Duro. Compartlmientos de unidad accesible 3,5". Monitor SVGA 14"



Monual de asuario Sisteml e Inventa oy Facluración

El proceso de instalación del sistema es muy fácil y podrá efectuarse desde
unidades de disco flexible. Los pasos son:

Z, Abrl docum6r*o d6 olficc

fl Hm.ro acurncrfo dc Officc

@ etqaro
/§ Qocuntcrlos

E$ Eonficurüc¡ón

'8 9,..",
9,qn¿"

[fl Aprgar a risteEa..

-
F¡gura 2.1 Menú inicio

3. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalación:

-G

kr E¡crb¡ clrcmha da m prooem¡. cüpct o docman¡o,
yWlrdom lo ¡hiá

Ahi: \s6tup

Acüpl¡r C¡ncalu

Figu¡a 2.2 Pantalla eiecutar

)

)

)

)

¡l Eiacut¿r

Eiecutal EIEI

2.3 COMIENZOOE LA INSTALACIÓN.

l. lnserte el disco 1 de la instalación en la unidad de disco.

2. En la barra de tareas de Windows 95 en adelante, escoger el Botón del
lnicio (Start), luego la opción Ejecutar (Run).

tr m4oFf,t

3.1. Digitamos d¡rectamente la ruta de acceso al disco flexible con el
nombre del archivo de instalación:

I e¡.*in.r.,. I

ss,r:q

fG)}
i""" , . ,1¿

rü;
PROTCOM Capílulo 2 - Ptigina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inveñtorio y Facluroción

3.2. lr a Buscar o Examinar (Browser):

Figura 2.3 Pantalla examinar.

2.4 PROCESO DE ¡NSTALACIÓN.

En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensaje, que indicará que el
sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la instalación
pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del s¡stema si la
instalación del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Copylng iniliallzation f les...

(Thss8 fles will be removed ¡f sBtup is cancelled)

Figura 2,4 lnicio de lnstalación

BIELiOTECA

CAMPUS

PEÑAS

ESetup

PROTCOM Capítulo 2 - Ptigina 3 ESPOL

Buscr an: @El djfH"nl

lonürcdcerdivo: l."tlrp

Adivosdalir ñ C¡rralar

4. Le damos Aceptar para comenzar con el proceso de la instalación del
s¡stema.

Abrir



Manual de asunrio Sistema de Inventario y Facturación

El Siguiente paso que efectúa es la verif¡cación del espac¡o necesario
disponible paru realizar la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecerá un cuadro de bienvenida al programa de
instalación del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalación
o cancelarla inmediatamente.

w Eianvcnidor al program¿ dc instal¡ción ds Sinf

Elprograma de instalaci5n no puede instalar los aclivc delsistam¿ o
actu¡liz¡r b¡ ¡rchivos comprrtidor si ostán cn urc, Antcs dc continu¡r, lc
rcconandamos qua cianc cualqüar aplicacim q,ra pucda adar oiacut¡ndo.

Ac¿pta. §¿Ir

Si continuamos con la instalación, aparecerá otra pantalla en la que le pedirá
que se espec¡f¡que la ruta dentro de la cual se procederá la copia de los
programas.

lricic b iutalmión h¡ci¿txb clic ú d bot¿n q'¡ rpdrc! rb¡b.

Hrga dc ü.dr bdón pü¡ irtcl¿ cl¡oltwsc dc §hfqu c¡ clr*dotio
dc dc¡tir c¡p¡tficado.

Di.ctd¡or 

--C:Wchvoc dc pmqanr\Shl t
t

qErnbid úütcdo

9ch

Flgura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalación

xÍX lnstalac¡ón dc S¡nl

fl lnrrahción dc Sinl EI

PROTCOM Capítulo 2 - Ptígtnfl 4 ESPOL

Figura 2.5 Bienven¡da a instalación.

La ruta por omisión es en el Directorio ( C:\Archivos de Programa\Sinfl), y
tendrá opción de cambiar esta ruta predeterminada del programa de
instalación pulsando clic en el botón del camb¡ar d¡rectorio (Change Directory).

A

H
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Manual de asuario Sislemt de Invenlario y Faclu¡ación

c:\Archivos de programE\S¡nl

!iractor¡o§

3DHOME
Ac6ptrr

¡Acrobat3
Archivos de progrdma

CancduC] CFD254P
t= Dos :l

llnidadcs:

Si el Directorio a cambiar que se especif¡ca no existe, se le notificará y se le
preguntará si se lo desea crear.

El drcctqio dc dcstho:

e\Achivo¡ d. progrüm\Sid

m anistc. ¿Dosca ocarlo?

t-]:.si--....:] No

Figura 2.8 Mensaje crear d¡rectorio,

lnmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y reg¡stro de
los programas necesarios para la ejecución del sistema.

Ardú\E dr dldino:
q\w ND s/r's\cryc.Áu2FE8. DLL

*ffi
F¡gura 2.9 Proceso de lnstalac¡ón BIgLiOIECA

CA¡ilPUS
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!t

xlmtalación de Sinlacpu

xfl lnstrlñ¡ór¡ do S¡n,

C¡ncclrr
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Figuta 2.7 Pantalla cambiar de directorio.
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La instalación seguirá pidiendo uno por uno los disquetes de instalación hasta
terminar con la instalación y registro completo de los archivos.

F¡gura 2.10 Mensaje de pet¡ción de discos.

Al final de la instalación presenta un mensaje de finalización satisfactoria de la
instalación-

F¡gura 2.11 Mensaje instalación correcta.

2.5 CANCELACIÓN DE LA INSTALACIÓN.

En cualquier momento de la instalación del sistema puede ser cancelada por
parte del usuario. Si se cancela la instalación, se le confirmará la interrupción
de la instalación.

0sl

CI.MP'JS

PEÑAS
Figwa 2.'12 Mensaje salir de instalación

Si se confirma la ¡nterrupción de la instalación, se le notificará que la
instalación ha sido interrumpida antes de la finalización completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

ln alación de Sinf E

Capílulo 2 - PtÍginu 6 ESPOL
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csrcahl I

La instalaciin de Shf ha tcrmin¡do corcctamente.

Sii .:r,

ir\ig

'a ¿Ha¡lmante dasoa salh?

§f

PROTCOM
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a L! hst.l.cih dc Sinf
nu6vo softwüc.

se interrump¡ó anlcs de qqe sc instdlara completamonto cl

R¡dc iaqiu l¡ in¡tC¡cih comd¡t¡ dc Sir{
i,ntdeitr

postuknmcrü6 pc! trtÍild h

F¡gura 2,13 Mensaje cancelación de instalac¡ón

lnslalación de Sinf

El ¡ogama de hddacifir hicittá d progun¿ p¿ra quitd lá {lic¿cidn cm al fin dc +ta
loc arciivor tcrpcolc¡ dc in6t hcifi.

t"":.¡""".P$":::::l

Después de terminar de remover todos los archivos, se Ie notif¡cará que el
programa de instalación ha sido removido del sistema completamente.

Sc h¡ quil¡do l¡ h¡t¡l¡ción dol pro¡lr¿nu

[::::ffiiii::]

e

os-fo/

d,@$

xQuitando aplcacirin

PROTCOM Capítulo 2 - Página 7 ESPOL

Acr

Manaal de Usua¡io Sislema de Invenlario y Facluracitin

Figura 2.14 Mensaje de quitar archivos.

F¡gura 2.15 Mensaje se ha quitado ¡nstalación.
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ARRANQUE DEL
SISTEMA



Para arrancar el Sistema de lnventario y Facturación "NHE Soluciones y
Servicios" lo puede hacer de la siguiente manera:

I. Utilizando el menú lnicio de Windows 2000 (Start), nos vamos al
grupo de Programas (Programs) y buscamos la aplicación Sinf

Figura 3.1 Pantalla menú de ln¡c¡o.

EIELIOIECA

CAII4PUS

PEÑAS

d sr]¡t

ñ

!

,,i,llrl_:.i:_l

lñ t roEamas

EIilTI
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.
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Aparecerá la pantalla de presentación del Sistema de lnventario y Facturación
"NHE Soluciones y Servicios" junto al recuadro de lnicio de Sesión.

a ü u
INVENTANIO FACTURACION

lV TIE
Y

iil,,r*

{

\,I,,J S

PENAS

PROTCOM Capítulo 3 - Prigina 2 ESPOL
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Figura 3.2 Pantalla inic¡al del s¡stema.
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3.I ABRIR ACCESO AL SISTEMA

1 De doble clic en el ícono de lnventario o de Facturación en la pantalla
inicial del sistema.

2. Se observará la s¡gu¡ente pantalla de la figura 3.3 donde deberá ingresar
el nombre del usuario que va a trabajar. EI Usuario del Sistema, cual es
la persona que tiene el acceso a los módulos y funciones del Sistema.

-tEt¡l
Bienvenidos Al Sistema de lnventarios

SagukJad dC Sictema

Figura 3.3 Pantalla petición de usuar¡o

Emprasa:

Eonkcsañó:

Corpct¡do:

PROTCOM Capírulo 3 - Página 3 ESPOL
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' Aquí deberá ingresar su respectiva Contraseña para poder establecer
los permisos de acceso a cada uno de los módulos según los módulos y
funciones que se les haya asignado a cada usuario:

Bienvenidos Al Sistema de lnventarios

I SeE.rrirlad dcl Sistema

Figura 3.4 Pantalla petición de password

El sistema valida que el usuario que ingresa tenga acceso al sistema. En
caso de que el Usuario no exista, ó la Contraseña sea incorrecta para el
usuar¡o entrante, presentará el siguiente mensaje de error:

Cortraúeña Incürecta

x

a
BIBLIC .CA

CAIJlPUS

PEÑAS

Podrá reintentar escr¡b¡r el Usuario y Contraseña, caso contrar¡o, no
podrá ingresar al Sistema.

Si ingresó correctamenle el Usuar¡o con su Contraseña conespondiente,
entonces el sistema muestra activo el Menú Principal del Sistema.

Conededo:

NHE

EmprRsa:

Usu¡rio:

! Acceso al slstema
.r1a,-9
I
F
Cn
m
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lonacra I

C¡rrccb¡ |

Figura 3.5 Mensa.ie no existe login o contraseña.
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3.2 MENU PRINCIPAL.

En la pantalla de presentación del Sistema de lnventario y Facturación "NHE
Soluciones y Servicios" se distinguen los íconos de los módulos de lnventario y
facturación a los cuales se podrá ingresar dando doble cl¡c sobre uno de los
íconos antes mencionado luego de aquello pedirá que ¡ngrese el Usuario con
su Contraseña. Si ingresó correctamente el Usuario con su Contraseña
(Capítulo 3), entonces el s¡stema muestra activo el Menú Principal del módulo
que seleccionó, dichos menú son idénticos pero se escogió separar las
opciones de cada módulo para fac¡l¡tar la labor de los usuarios dicho menú se
destaca a continuación:

$9,ó, It érrtúi..üt bqr4 <ñteteiÉ ¿Érr

P

IOTECA

CAIIPUS

PENAS

t*> .Q¡rF

ituÉó I*r&r ldúdlúltl. lr.d. otú@ l{e tl,lra¡

Figura 3.6 Pantalla inicial con menú activo

l. Menú de Seguridades.

2. Menú Ver.

Nos permitirá visualizar o no, la barra de herramientas como
organizar las pantallas en cascada y mosaico hor¡zontal.

PROTCOM Capitulo 3 - Ptigina 5 ESPOL
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Este Menú nos permitirá llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para asi de esta manera asegurar las bases de
datos.
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3. Menú Mantenimientos.

Este Menú tiene como ob,etivo llevar un registro de los datos más
importantes de artículos, personas, etc.

4. Menú Procesos.

Este Menú nos permite controlar y registrar las diferentes
transacciones que la empresa real¡ce, como son las cotizaciones,
facturas, pedidos, etc

5. MenúConsultas/Reportes.

Este Menú tiene como objetivo mostrar al operador del sistema los
datos que solicite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla.

6. Ayuda.

Muestra una pequeña presentación del sistema implantado: El
nombre del Sistema, para quien y por quien fue desarrollado.

F¡gura 3,7 Pantalla acerca de.

c
ff,
'Éi

i

I

PROTCOM Capitulo 3 - Ptigina 6 ESPOL

Sistema de lnventario 1.0
Paó deardlo d¿ 32 bls cn Wirdows

Copyíght@ 2003.2004 Frotcom Con

5e alIorizá cl uso d6 ast6 [oduÉto ü:

[.lHE 

Sotri:rre I Scrvicbc

Advatañci..,., Est. progúdn¿ 66tó protGg¡do

mtán pa*caddas.

lrlo dcl sisterna...

de Sisl¿ma de lnventa¡io



I
'bre¡,rcrrecI

,.€AMPU§

"'tFEl¡As

gs,Ho¿
.#o- B
q;ffi.F

GAPITULO 4.

INTERF AZ GRAFIGA
POI¡1ECII CA DTL I¡1ORA'

Cuoy.qul. E@.ds



Manual de Asuario Sistema de Inventario y Faclumción

4.1 INTRODUCC¡ÓN AL AMBIENTE W]NDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón

eyuaa.0

ln¡c¡o jilrnlclg1 y, a continuación en

ostf¡¿
fíffi,, \,:;2,-i,,

BlBLi0 r'LicA

cAl,/lPl.i 5
PEÑAS

Sugerencia:

\l}

Nofa

Para desplazarse dentro del índ¡ce de ayuda, escriba las pr¡meras
letras del término que desee b¿iscar. El índice está organ¡zado
como en el índice de un libro. S¡ no encuentra la entrada que
desea inténtelo con otn.

Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subra:/ado. Al
hacer clic en el texto verde verá una def¡nición del término.

Tróbdi!¡ con archivos y carpélas

lmpdmir

[Jtilizar una red

Comunicüse con okos

Proteqer su trnb¡io

Cdmbiar lÉ conf¡gur¡ción deWindow.

$ Canbia el aspecto de W¡ndoers

O Pcrsonali¿ar MiPC o ÉlExplor¿dor de Wiñdows

Agegar un proEama almenú lnicio o almenú Program¿¡

Pl Mover la bana de lareas

[l Personaliza la barró de lareas o e¡ menú lnicio

Cambiar la conliBqración de lo bare de t¡¡e

ü
a
$o
o
tJ

fl

Cómo...

C Eiecutar program¿s
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4. EXPL|CACTÓN DE LAS TNTERFACES GRÁFrCAS. 
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F¡gura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows.
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

Tabta 4.i Iconos principales del escritorio de Wlndows.

4.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

icoNo DESCRIPCIÓN

ryf

flr¡ic¡ol

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abrlr documentos, cambiar la conf¡gurac¡ón
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Figura 4.2 Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecución.

4.2.2 lniciar el trabajo con el menú inicio.

Al hacer click en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo nece
para comenzar a utilizar Windows. "iFpo¿

úíifu,)tt¿':{7rr;

BIBLIOIECA
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icoHo HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podrá ¡nic¡ar

Presenta una l¡sta de documentos que abrió previamente.

Presenta una lista de la configuración del s¡stema que podrá
cambiar.
Permite buscer una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico.

lnicia la Ayuda. Podrá ut¡l¡zar entonces el conten¡do, el
lndice y otras fichas para saber como real¡zar una tarea en
W¡ndows.
lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es pos¡ble que encuentre elementos adicionales
en el menú.

Tabla 4.2 lniciar el trabajo con et menú lnicio.

4.2.3 La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botón que representa a d¡cha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga click en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una
ventana, su botón desaparecerá de la barra de tareas.

c^§,f0¿

Figura 4.3 Botones de la barra de tareas
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por e.jemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores,

4.3 ELEMENTOS
WINDOWS.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facil¡tarán tareas
como abr¡r y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

4.3.1 Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de lnventario y
Facturación "NHE Soluciones y Servicios".

4.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

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

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

Haga click Para hacer esto

.1-{

trl

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximice la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

Este botón aparecerá

s$
&t:

Tabla 4,3 Cambiar el tamaño de una ventana
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Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asÍ como para
cambiar su forma.

F¡gura 4.5 Camb¡ar el tamaño de una ventana. Otra Forma.

4.3,3 Barra de herramientas.
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Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
apl¡cac¡ón de forma que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y qu¡tar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.
La mayor[a de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

F¡gura 4.6 Barra de herramientas.
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Archivo

;E[EIde eiemplo

4.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto.

4.3.5 Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capac¡dad de
rcalizar una ser¡e de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

4.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anter¡or que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de fvlódulos si
pres¡ona ALT + fletra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo click en esta.

Titulo de menú
ElemEnto de menú Barra de menús

Barra seFaÍadora

M enú

Figura 4.7 Elementos de un menú bajo ambiente Windows

a

eFIo¿
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4.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
s¡multáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

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

2. En el ícono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior
izquierda de un click en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

4.3.8 Seleccionando información.

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o cop¡arlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del lVlouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que termine la selección.

Times New Floman lrh I
1.1, t,2, | .3. | .4, ¡ .5 , r .6, ' .7 , r .8

inteligencia activa."

4,4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el botón "lnicio" y a continuación, en Programas.

!^

Hl Documento - wordPad EEIEI

PROTCOM Capítulo4-PtiginaT ESPOL
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Sugerencia:
r:I-¡,\7

Podrá agregar un programa a la pafte superior del menú inicio
arrastrando su ¡cono hasta el botón "lnic¡o".

1

Para salir de un programa existen varias formas, a cont¡nuac¡ón se describe
alguna de ellas.

1. Haga cl¡ck en el botón "Cerrar" §fl de h esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina super¡or izquierda

Podrá ejecutar s¡multáneamente todos los programas que la capac¡dad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

4.4.1 Pasar de un programa a otro.

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

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas6,SPQ¡
solo haga click en la venta que desee activar. 

Ii;,, iÍ*
En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. eEi .:ülfí
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la" "'.--:V,;;
presentación en pantalla.
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CAMPUS

PEÑAS

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos
de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman la
interfase o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema de lnventario y Facturación
"NHE Soluciones y Servicios". Es de mucha importancia el entendimiento de

PROTCOM Capítulo4-Ptígino8 ESPOL

4.5 USO DE CUADROS DE DIÁLOGO.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga click en el programa.
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estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el entendimiento de
este manual y la operación del sistema.

Cuadro de texto múltiples líneas

P

I

BLIOTSCA

CAMPUS
prñ¡s

l

Barras de desplazamiento Las barras de desplazamiento perm¡te
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical perm¡te desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal

uan Carlos Galcía

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más largo
que el espacio disponible, sólo será
visible parte del texto.

Tabla 4.5 Cuadro de texto,

En ambos casos dicho progr
delante de las demás vent¿nas.

ép6tecef¿

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples lineas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una bana de
desplazamiento horizontal.

Tabla 4.6 Cuadro de texto, múltiples líneas

Cuadro de O cron Se utiliza para seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 4.7 Cuadro de Opc¡ón (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar

PROTCOM Cnpítulo4-Prígina9 ESPOL

Mtnuul de Usuario

Puede escribi¡ un párrafo de texto

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

un ob¡eto

lngrese su Nombre

Esc¡iba el te*to de¡eado
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Tabla 4.8 Cuadro de verificación (CHECK BOX)

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuar¡o puede hacer click
para incrementar o disminuir un valor,
como una posic¡ón de desplazamiento o
un número.

I ncrementar, Decrementar

Tabla 4.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN)

Autos
Aviones

Haga clic en lac flechat para
por la lisla y- después, eliia

la opción que deree-

Cuadro de Lista. Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. S¡
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 4.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

varias opciones dentro de un grupo de
var¡as alternativas,

Tabla 4.12 Botón

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un click en C
para cerrarla solo tiene que dar un click
en el elemento selecc¡onado.

Cuadro Combinado

Colombiano
Venezolano

lista de opciones. Después
opción que desee-

YGf Una
eliia la

Haga clic en la pafa

Ecu¿toriano

Ecualori

Tabla 4.11 Cuadro Comb¡nado (COMBO BOX)

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga click sobre el botón.

Botón

PROTCOM ESPOL

'Periodos
]; rriim"e;G: i7 semesrre 

l

Haga clic ¿n la opción que desee-
Puede *elecc¡onar má: de una.

Fsperar' l,'-;l minutos

Haga cl¡c en lat flcchdr para
aumentar o d¡*m¡nuir 6l númcro.

De üo cl¡c eñ ¿lguno de ellos para
eiecut¿r el proce¡o deseado

Capítulo4-Ptígiru10
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MI
E
EI

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cant¡dad de
información.

Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite únicamente v¡sualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 4.13 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

4.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su significado.

La figura O ind¡." que se trata de un error crítico. Por ejemplo el s¡guiente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

F¡gura 4.9 Mensaje de Error.

r'ñr
La figura V ¡ndicar que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se
cierra una aplicación.

F¡gura 4,10 Mensaje de Confirmación
L,r.,o, ,..to

'CAMPUS

PEÑAS

Mensaie del S¡stema E

PROTCOM Clpilulo4-Páginall ESPOL

i EÉR(18.. { No se P!e.{.r leer el§".h'vo de rn,cLalirBcr,:n

l!-__-:::_:.-=-J

Mensa¡e dE S¡slema x

..r.DesEa É]1miner?
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La figura A ,n0,"" advertencia de acuerdo a la acción. Por emplo.

Figura 4.11 Mensaje de Advertencia.

La figura indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente:

Figura 4.12 Mensaje de lnformación

Po.¡

'J.j

PROTCOM Cupítulo 4 - Ptigina 12 ESPOL
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M€nsais de S¡stema lx
ERnORI LB inl,rrrflaciclu'r'ts, lra srclo ptúce!,adE

Dato¡ t,{¡dilicados
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5. MENÚ SEGUR¡DAD

El sistema posee un menú destinado para controlar el acceso de los usuarios y
a su vez conocer que persona realizó alguna operac¡ón.

5a9uüad

cor¡tigurar ImprÉsora

EmprBra

lrtuar¡o

t ruü.b Empr6sd

Salir

Figura 5.1 Menú Seguridad

5.I EMPRESA

Permite reg¡strar los diferentes nombres de empresas que se manejan en el
interior del negocio esta información es muy ¡mportante para el desarrollo y
buen funcionamiento del sistema ya que perm¡tirá presentar los datos
individualmente o consolidados.

5.1.1 Abr¡r Empresa

Para ejecutar la opción Empresa se deben seguir los siguientes pasosl

1. En el menú princ¡pal de lnventario haga clic en <Segur¡dad>,

2. A continuación, haga clic en <Empresa>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la s¡guiente pantalla:

¡J

Erprase:

Fuc:

Bp. Lagal:

Ciud¿d:

0irocción:

Teléfono1:

Em¡il:

Wob:

EstEdo:

rffi

r_i
Tolólono2: Far:

r-
Móddo d. lnvent¡r¡o

Figura 5.2 Pantalla Empresas.

§uevo

f!odllicar

l.l r' rt;.r

,,,|1.'

!¡npd¡r I

¡l Hanten¡m¡ento dc EmprÉ¡r¡

PROTCOM CapínloS - Pdgina I ESPOL
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5.1.2 lngresarEmpresas

Para registrar una empresa específica usted debe tealizar los siguientes pasos:

'1. Para abrir la pantalla de empresas, haga referencia al punto 4.1.1.

2. Presione el botón !uevo

3. Automáticamente se genera el número o código de la empresa.

4. Luego ¡ngrese la descripción de la empresa.

5. lngrese RUC y el nombre del representante legal.

6. De clic en el botón de ciudad

7. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

.IJ SIBLIOIICA
CAMPUS

PEÑAs

Flgura 5.3 Pantalla de lista de c¡udades.

8. De doble clic sobre el código de la ciudad que desea.

. A cont¡nuación la ciudad pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

9. lngrese datos en los campos de dirección, teléfono1, teléfono2, fax, email y
web.

10. El estado de la empresa por om¡s¡ón será activo.

1 1. Finalmente para guardar la información presione el botón Acapt¿r I

12.Si al momento de guardar esta vació algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

Capltulo5-Ptigina2 ESPOL

Nombre de Ciudad

1 GI]AYAQUIL

2 QUITO

3 CUENCA

4 LOJA

5 6HJEHJH6

{;,,

lancclor I

PROTCOM
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¡j

Frltan d¿tor p¿r¿ podor g'rbü

F¡gura 5.4 Mensale de edvertenciá

Si al momento de guardar están llenos todos los Ítem previamente
validados se presenta el sigu¡ente mensaje para ver¡f¡car si el usuario está
seguro de guardar los datos.

z)

Desca g.bór el regirtro

í::::::s:::: :i

Figura 5.5 Mensaje de ¡nformación

Si da clic en el botón le aparecerá el siguiente mensaje.

¡

Rig¡rko Or€bado

i.....¿ii"ü!i,....1

t

a

a

Nr\

+

F¡gura 5.6 Mensa,e de confirmación

5.1.3 ModificarEmpresa

Para Íealizar una mod¡ficación de una empresa realice los sigu¡entes pasos:

1. Para abrir la pantalla de empresas, haga referencia al punto 4.1.1.

2. De clic en el botón -J de empresa.

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

prBLroiEcA
\ caupus

PENAS

Hanten¡m¡ento dÉ

Mantenimaento de Empretat

PROTCOM CapituloS-Ptigins3 ESPOL
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.Il

Figura 5,7 Pantalle de lista de empresas.

4. De doble clic sobre el código de la empresa que desea.

A continuación la empresa pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botón ![odificar

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Aceptdr

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el s¡guiente mensaje:

.ZJ

Ertá requro quc dorEa modific¡r

No

Si da clic en el botón i.............#.
l le aparecerá el siguiente mensaje

.I]

Rc9lrho gr.b¡do

i...*iljjt* ,...i

F¡gura 5.9 Mensaje de confirmac¡ón

a

t\
-L)

-?

Codigo Nombre de Emgesa

Manten¡miento de Emptefü

PROTCOM Capitulo 5-Página4 ESPOL

,I 
LUCAS S A

2 NHE

3 ERE

4 SDFDSGDFG

5 GGGG

FIgura 5.8 M€nsaje de ¡nformación,

t¡ncah I

F

ffi.----H:3
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La información quedará modif¡cada

5.1.4 EliminarEmpresas

1. Realice los pasos del punto 4.1.3, hasta el paso 4

2, Haga clic en el botón Eli'h"t

. A cont¡nuación le presentará el siguiente mensaje.

A Esta saguro que dcsea dmina

P

¡.1

t 
"t'''

BIBL¡OTECA

CAMPUS

PEÑAS

Si da clic en el botón i......._..;t...__-.....i le aparecerá el siguiente mensaje,

!
Rog¡stro Gl¡m¡nado

{... ng"-i"!li.. .il

Flgura 5,ll Mensaje de conf¡rmación.

El registro quedará eliminado.

5.2 USUARIOS

Permite registrar los diferentes usuarios que manejan el sistema, esta
información es muy importante para el desarrollo y buen funcionamiento del
sistema ya que permitirá controlar que usuario ingreso al sistema en un
determinado momento.

5.2.1 Abrir Ueuarios

Para ejecutar la opción Usuarios se deben seguir los siguientes pasos:

{/

r

Capítulo5-PtÍginü5 ESPOL

\[

'¡,

uol

Figura 5.10 Mensaje de ¡nformación.

E@@!d

PROTCOM
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1. En el menú princ¡pal de lnventario haga clic en <Segur¡dad>.

2. A continuación, haga clic en <Usuar¡o>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la sigu¡ente pantalla:

Usuario: [-- J
CÉduh:

Düecci&r:

Tallfano:

-lrTlIl

Eonkesr,ia

E3l.do:

Figura 5.12 Pantalla de usuarios

5.2.2 lngresarUsuarios

Para registrar un usuario específico usted debe realizaÍ los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de usuarios, haga referencia al punto 4.2.L

§uavo

10.Si al momento de guardar esta vac¡ó algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

!i Manten¡miento de lr3u.rhs I

PROTCOM Capítulo5-Ptigina6 ESPOL

Manaal de Usuario

Nr"uo I

-J
11¡,i:rt,;r 

I

l unru, 
I

Acua¡r I:L)
lancelar I

Fecha da lnsreso: Jj!ffi[[J-

I 
Modrto d" tnr*,u,io

2. Presione el botón

3. lngrese el código del usuario.

4. Luego ¡ngrese el nombre del usuario.

5. lngrese número de cédula del usuario.

6. lngrese dirección, teléfono y contraseña.

7. La fecha aparece por defecto la del dla de operación.

8. El estado del usuario por omisión será activo.

9. Finalmente para guardar la información pres¡one el botón acÜd¿r I
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Mdntenim¡ento de tlsuü¡o -xl

Por favor hgrüse todos los campos

Í :::.nii"É"qer... ::

F¡gura 5.13 Mensaje de advertenciá,

Si al momento de guardar están llenos todos los ítem previamente
validados se presenta el siguiente mensa¡e.

.Il

Rog¡stro grabódo

F¡gura 5.'14 Mensaje de conf¡rmación

9

I{/

(
*
ffit(
Y

dii

BIBLiOTECÁ

CAMPUS

PEÑAS

5.2.3 Modificar Usuario

Pa¡a ¡ealiza¡ una modif¡cación de un usuario realice los s¡guientes pasos:

1 . Pa¡a abrir la pantalla de usuario, haga referencia al punlo 4.2.1 .

2. De clic en el botón l-l de usuario.

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

!

LUCAS LUIS

SWING 6EFMAN

NHE SOLUCIONES Y SEBVI

Q\¡./E CALL ME MANCHo

DFA DJSKFLKJSDü

FEF FEHNANDO

L

F¡gura 5.15 Pantalla de lista de usuar¡os

4. De doble clic sobre el codigo del usuario que desea.

Nombra dc Usuelio

PROTCOM Capítulo5-PtiginaT ESPOL
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A continuación el usuario pasará a la pantalla desde donde fue invocada

5. De clic en el botón Iodificar

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Acept¿r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el s¡guiente mensaje:

!
Regirtro Actuali¿ido

i: {.-iilit-- l

Figura 5.16 Mensaje de confirmac¡ón.

La información quedará modificada.

5.2.4 EliminarUsuarios

1. Realice los pasos del punto 4.2.3, hasta el paso 4

2 Haga clic en el botón Elimin¡r

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

-xl

{/

PENAS
Rcgittro El¡mlnddo

i ,ii-;fii;; j

Figura 5.17 Mensaje de confirmación

El registro quedará el¡minado.

-ti

Hanten¡maento dd

PROTCOM Capítulo5-PtiginaS ESPOL
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5.3 USUARIOS POR EMPRESA

Permite registrar los usuarios que están asignados a una empresa específica,
esta informac¡ón es muy ¡mportante para el desarrollo y buen func¡onamiento
del sistema.

5.3.1 Abrir Ueuarios por Empresa

Para ejecutar la opción Usuarios por empresa se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Segur¡dad>.

2. A continuación, haga clic en <Usuarios por Empresa>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

-rl

Usuario: [-- ... I

Módulo de lnvant¿¡io

F¡gura 5.18 Pantalla de usuarios por emprese

5.3.2 lngresar Usuarios por Empresa§

Para registrar un usuar¡o para una empresa especifica usted debe realizar los
siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de usuarios por empresa, haga referencia al punto
4.3.1 .

oqP.o

f@». >.-<<, L

BlEti orEq
cAfuPus
PE,iAS

2. Presione el botón !uovo

3. escoja de la lista la empresa que desee

4. De clic en el botón de usuario

Manten¡miento de ljsuórioi pot EmprGtú

ESPOL

Manual de Usua¡io

Emprese: [r*. ----l

Ertado: l----l

Nr"uo I

--=-----)
I

I

I

.t
I

1..::.::::.::, =lliCancebr ll

PROTCOM Capílalo5-Ptigina9
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Nombre dclUsuado

LUCAS

NHE

0wE
DFA

FER

LUIS

SOLUCIONES Y SEBVICII

EALL ME MANCHO

OJSKFLKJSDG

FEFNANDO

;

9. Si al momento de guardar esta vació algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

¿]

No sa trJsdr roa¡zdl h oporaclon

Í::.¡i-;üi-ii l

Figura 5.20 Mensaje de advertenc¡a

Si al momento de guardar están llenos todos los ítem previamente
validados se presenta el siguiente mensaje.

-rl

La Informaclón h¡ :iio Grabada de manar¿ oxllo¡a,,,

:l

v

a

Mdnten¡miento lJru4io

Manten¡miento Usualo Emprc¡a

PROTCOM

+

Capítulo 5 - Ptígina I0 ESPOL

5. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

@

Figura 5.19 Pantella de lista de usuer¡os por empresa.

6. De doble cl¡c sobre el código del usuario que desea.
. A continuación el usuario pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

7. El estado del usuario por omisión será activo.

L Finalmente para guardar la información presione el botón
Accotar I

I

C¡rrau I

i l,-

F¡gura 5.21 Mensaje de confirmac¡ón.

t':::::=i::=:*-
It..*e#§r.-i
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5.3.3 Modificar Usuarios por Empresa

Pa¡a realizar una modificación de un usuario realice los siguientes pasos:

1 Para abrir la pantalla de usuarios por empresa, haga referencia af punto
4.3.1.

2. De clic en el botón de usuarios por empresa

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

.IJ

lancelat

Figura 5.22 Pantalla de lista de usuar¡os por empresa

4. De doble clic sobre el código del usuario que desea.

A continuación el usuario pasará a la pantalla desde donde fue invocada

5. De clic en el botón

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Ac6ptór

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

¡J

Figura 5.23 Mensaje de conf¡rmación

La información quedará modificada.

{/

Nomhe delUsu¿rioCodigo

LUCAS LUIS

HHE SOLUCIONES Y SEBVICII

Q\'ÚE CALL ME MANCHO

DFA OJSKFLKJSDG

FER FERNA¡IDO--i

t+ Búsqueda de Usuar¡os pot Emplcrai

PROTCOM Capítulo 5 - Ptúgina 1I ESPOL

Manual de Usuario

I

Sodificar I

L6 Informeclón hr sido ¡4odlflcadr do mán6ra ox¡to3e,,,

ll....l!.6p-1"á"r_.....11
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5.3.4 Eliminar Usuarios por Empresa

1. Realice los pasos del punto 4.3.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botón !liminar

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

La Irformdclón hd J¡do Elim¡n¿da dc m¿nera exltoJa,..

i"":f,ip"Ptil"::".]

El registro quedará eliminado.

A

't/
Manten¡m¡ento Usuai¡o Empre5a

PROTCOM Capitulo 5 - Ptigina 12 ESPOL

F¡gura 5.24 Mensaje de confirmación.

5.4 SALTR

Permite sal¡r completamente del sistema SINF.
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6. MENÚVER

El sistema posee un menú destinado para ver u ocultar la barra de
herramientas así como mostrar las pantallas del sistema en cascada.

Vcr

Barra de Herrdmientas

casacada

6.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

Al hacer clic en la opción <parra de Herramientas> (si estaba con un visto) la
barra de herramientas se oculta, y viceversa.

o'di,s !r üütr¡rrror Eüo' Gúf¡r¡¡rytn ¡d{t ¡!ud.

+

]VHE

fd!. 121úrm,

Figura 6.2 Barra de Herramientas.

i !¡rr.¡ú d. tnyü¡ldrr

PROTCOM Capítulo 5 - Pógina I ESPOL

Figura 6.1 Menú ver.
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6.2 CASCADA

Al hacer clic en la opción <Cascada> y si se encuentran activas var¡as
pantallas aparecerán como se muestra a cont¡nuac¡ón.

6,Or.! fi üüt*Írrú Edr6 Cmr¡t¡drrytr', :dír. ¡rldt

D

d. !¡¡íd¡, fur¡ú¡h HIE F.du l¡/Srr¡I}3 Xc¡ r{6lt

ú ,?jo¿

BIBLIOI

CAMPTIS

PEÑAS

¡ Ér¡l.in. dG tñr.nt-ior I

nE

? Hd{dm¡d¡lo d. l¡od.q5
¡l

J:1.ú

¡i X'r,! t
i

I

I

I

C-,.¿, I

-_)

.rJ

!¡¡

códo l- )

T-l

¡l
;:l

Caúcol

D¡Grh

tCaañ

trá.

PROTCOM Capítulo 6- Página 2 ESPOL
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Figura 6,3 Pantallas en cascadá.
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7. MENÚ MANTENIMIENTO

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras serán

.lngresadas.

. Modificadas

. Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que están en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante deb¡do a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. En esta opción se puede dar mantenimiento a los siguientes
ítems:

I Manlenimicntos

C¡tBgod¡s

Ur¡d¿des

l.l¿r(as

Colores

Artfuuloj

Bodagas

Erdsado
Cludüd

Figura 7.1 Menú mantenimiento ¡nventar¡o.

M 6ntcnimialtos

Cl¡Bnte

Descuanto A(ícdos

7.I CATEGORíAS

Permite registrar las diferentes categorías que maneja la empresa

7.1.1 Abrir Categorías

Para ejecutar la opción categorias se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga cl¡c en <§ategor¡as>

Ejecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la siguiente pantalla:

PROTCOM Capítulo 7- Página I ESPOL

Figura 7,2 Menú mantenim¡ento Fecturación.
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$' Mantenimiento de Categorias EI

Córfgo:

D asaipción:

Est¡do:

t-- tr
!uevo

Módulo de lnvent¿rios

Figura 7.3 Pantalla de mantenimiento de Categorías.

7.1.2 lngresarCategorlag

Para registrar una categoría específica usted debe Íealizar los siguientes
pasos:

1. Pa¡a abrir la pantalla de categorías, haga referencia al punto 6.1.1.

3. Automáticamente se genera el número o cód¡go de la categoría

4. En descripción ingrese el nombre de la categoría.

5. El estado de Ia categoría por omisión será activo.

Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

-xJ

a Fült6n D¡tos pórá podcr Grebor

1..:l"iefll"r.:..,1

Figura 7.4 Mensaje de advertencia

PROTCOM ESPOL

I

!'[r'a1li,a¡ |

I-l
§¡ncol¿r I

2. Presione el botón §uovo

6. Finalmente para guardar la ¡nformac¡ón presione el botón Acoprar 
I

I

oSPP¿

#lt*l'$

BIBLIOlECA

CAIJ]PUS

PEÑAS

Capítulo7-Página2
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¡

Si da clic en el botón t_s::"-l

desa¿ grábsr el rBo¡'trs

le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje

t\
-!-)

!
Graba(ión 5¡n Ploblürna'

F¡gura 7.6 Mensaje de confirmación

7.1.3 üodificar Categorías

Para ¡ealizar una modificación de una categoría real¡ce los sigu¡entes pasos

I . Para abrir la pantalla de categorías, haga referencia al punto 6.1 .1 .

2. De clic en el botón -J

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

Módulo de lnventario¡

Figura 7,7 Pantalla de l¡sta de Categorias.

-?

-xl

Manten¡miento de f ategoria

codiso descipción

.....1.: DtSC0 DUB0
2 MONITOBES

3IMPFESORAS

lli'fonsulta de Ayuda d2 cátegotiit

PROTCOM Capitulo 7-Página3 ESPOL

Manual de Asua¡io

. Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
val¡dados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

el
Figura 7.5 Menseje de ¡nformación,

lancalar I
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4. De doble clic sobre el código de la categoría que desea

A continuación la categoría pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botón [odilicar

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Acept¿r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

il
t\
?\

Estó J¿guro que dcs6a mod¡ficar

F¡gura 7.8 Mensaje de ¡nformación.

Si da clic en el botón i>t I le aparecerá el siguiente mensaje

-xl

Grabac¡ón 5in Problcmas

Figura 7.9 Mensaie de conf¡rmac¡ón

La información quedará modificada,

7.1.4 Eliminar Categorías

1. Realice los pasos del punto 6.1.3, hasta el paso 4

2. Hagacl¡c en el botón Eliút' 
'

. A continuación le presentará el siguiente mensaje.

¡lo

{/

MEntenim¡ento dt Cdtegot¡a

PROTCOM Capítulo 7- Ptigina I ESPOL

Manual de Usua¡io

I
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I A

A E*a §€guro de El¡m¡r¡d elreglitro

5f

F¡gura 7.10 Mensaje de información

le aparecerá el sigu¡ente mensaje.Si da clic en el botón

-rl

Ellmhaclón compléta

Figufa7.11 Mensaje de confirmación

El registro quedará elim¡nado.

7.2 UNIDADES

Permite reg¡strar las diferentes unidades de medida que maneja la empresa.

7.2,1 Ab¡ir Unidades

Para ejecutar la opción unidades se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuación, haga clic en <Unidades>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

-t/

C4

§iA§

Mdntenimiento de CatEqula

PROTCOM Capítulo7-PtíginaS ESPOL

Nol

5í

,dffi?
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Clr..

lc6ptar
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lF'Hanlenimiento de Unidades de t'ledida EII

Códiso:

Dascripción:

Abreviatura:

Est¡do:

r- Et
luevo

Módulo de lnvcnta¡ios

F¡gura 7.12 Pantalla de mantenim¡ento de Unidades.

7.2.2 lngresarUn¡dades

Para registrar una un¡dad específ¡ca usted debe realizar los siguientes pasos

1. Pa¡a abr¡r la pantalla de unidades, haga referencia al punto 6.2.1.

2. Presione el botón luevo

3. Automáticamente se genera el número o codigo de la unidad.

4. En descripción ingrese el nombre de la unidad

5. En abreviatura ingrese el nombre corto de la descripción de la unidad

6. El estado de la unidad por omisión será activo.

7. Finalmente para guardar la información presione el botón

Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

¡l

Ac¿pt.r

Fallon Ortos para poder Grobor

i,.,:,f,i"¿.p. !q,::.1

Flgura 7.13 Mensaje de advertenc¡a.

Hantenim¡ento d€

PROTCOM Capítulo7-Páginaó

I

I

I

Cancetar 
I

Éele*

. Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el s¡gu¡ente mensaje para verificar si el usuario está
seguro de guardar los dalos.

a
I
t,

ESPOL
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-xJ

Oeraa grab. al r?ghtro

Figura 7.14 Mensaje de información

Si da clic en el botón i... .¡ I

le aparecerá el s¡guiente mensaje.

.=J

Grabóciin s¡n Problama§

t.:::6ii"rt*..::::l

F¡gura 7.15 Mensaje de confirmac¡ón

7.2.3 ModificarUn¡dades

Para realizar una modificación de una unidad realice los siguientes pasos:

1. Pa¡a abrir la pantalla de unidades, haga referencia al punto 6.2.1 .

2. De clic en el botón --J

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

.Il

N,.r-)

-l/

lancalar

Módulo de lnventarios

Figura 7.16 Pantalla de lista de Un¡dades

4. De doble clic sobre el código de la unidad que desea.

A continuación la unidad pasará a la pantalla desde donde fue invocada

+'Consulta de Aruda de Unilad:¡

HIGHT SPEED

PROTCOM Capítulo7-PtiginaT ESPOL

@E

u"l

tltr;H;t[lrilqi" .

I

I

2 GIGA BYTES

I ¿¡cstbqén
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5. De clic en el botón ![odificar

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Aceptór

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

-r.l

Oeiea Modif¡cár el Reg¡slro

Figu¡a 7,17 Mensaje de ¡nformac¡ón.

Si da clic en el botón
í ---- ci-*--l
i....-...#.--........i le aparecerá el s¡guiente mensaje.

N
--!-)

{/

No

a

¡J

Graboción s¡n Problem¿'

i,.,.*!"i]"ci.,,,.1

Figura 7.18 Mensaie de confirmación

La información quedará mod¡ficada.

7.2.4 EliminarUn¡dades

1. Realice los pasos del punto6.1.3, hastael paso4

2. Hagaclic en el botón Ehin* l

. A continuación le presentará el siguiente mensaje.

o¡

uI

L,r.,o.'tto
CAMPUS

PEÑAS

PROTCOM Capítalo 7-Página8 ESPOL
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il
¿Está t¿guro quc d8seá dim¡rEr d reistro?

i¡i No

F¡gura 7.19 Mensaje de ¡nformac¡ón

Si da clic en el botón !51 | le aparecerá el siguiente mensaje.

¡l
El¡m¡n¡c¡m Complctó

i... dl"ri-t#:...1

F¡gura 7.20 Mensaje de conf¡rmación

El registro quedará elim¡nado.

7.3 MARCAS

Permite registrar los datos de las marcas, esta información es muy importante
para el desarrollo y buen funcionamiento del sistema ya que se lleva el control
de las marcas de hardware y software que distribuye la empresa.

7.3.1 Abrir Marcae

Para ejecutar la opción marcas se deben segu¡r los s¡guientes pasos:

1. En el menú principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga clic en <Marcas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

ñ_¡

-t/

Mdnten¡miefito de

PROTCOM Capítulo 7-Pdgina9 ESPOL
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+' Manlenimiento de l,larca¡ E¡

Iuevo

Códiss; .- E¡
De soipcién: Elir¡r¡¡r

Est¿do: [l

I Mó&lo d6 lnv6dsrios

2. Presione el botón luevo

3. Automáticamente se genera el número o código de la marca

4. En descripción ingrese el nombre de la marca.

5. El estado de la marca por omisión será act¡vo.

6. Finalmente para guardar la información presione el botón Acapta I

Sl al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

-xl

a

a

F.lton Drtor p{¿ podar Gr¡b.r

i":..aiii"ii.'" ::...i

Figu¡a 7.22 Mensaje de advertencia

ESPOL

I

I

!¡rceu I

Figu¡a 7,21 Pantella de mantenimiento de Marces.

7.3.2 lngreear Marcas

Para registrar una marca específica usted debe realizar los siguientes pasos:

'1. Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 6.3.1.

EññffiMTI@

PROTCOM Capirulo 7- Ptigina I0
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Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para ver¡f¡car si el usuario está
seguro de guardar los datos.

-El

Ng) Desea grsbar al regbtro

i..........t!.. ... .i uo

Figura 7 ,23 Mensaje de información

Si da clic en el botón
í*--*ti --.--i
t...-..#.-..........i le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje.

:l
Grabación sh Problam¡s

i:...:.dii.*"I.:i

F¡gura 7.24 Mensaje de conf¡rmación.

7.3.3 Modificar Marcaa

Para realizar una modificación de una marca realice los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de marcas, haga referencia al punto 6.3. 1 .

2. De clic en el botón -l
3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

.IJ

a

8l8Lto I.ECA

CAIt4PUS

PEÑAS

I Módulo de lnvBntar¡os

F¡gura 7.25 Pantalla de lista de marcas,

2IBM
3 SAMSUNG

HP

PROTCOM Capítulo 7-Prígiru ll ESPOL

Manual de asua¡io
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4. De doble clic sobre el código de la marca que desea.

A continuación la marca pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botón llodilic¿r

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Acept.r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje

I
-51

Ertá regl.ro que derea modificar

i ::: :5i ; No

Figura 7.26 Mensa,ie de información

Si da clic en el botón i...... ...:,t...........i le aparecerá el siguiente mensaje.

-xl

Grabación sin Problcmas

I Acaotar i

Figura 7.27 Menseje de confirmación

La información quedará modificada.

1. Realice los pasos del punto 6.3.3, hasta el paso 4

Haga clic en el botón Elimh¡r 
l

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

t\_$

-t/

2

Hantenim¡ento dÉ Flal¿a

Manten¡m¡ento de f.t¡Íca

PROTCOM Capítalo 7- Página I2 ESPOL

7.3.4 Eliminar Marcas
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-xl

t\
-l-)

Eit6 ioguro +E düsoá cl¡mlnar

§o

Figura 7,28 Mensa¡e de información

Si da clic en el botón i5t :

-5J

{/ RcAbtro el¡mlnódo

i..:::¡ii"i-ií."...1

F¡gura 7.29 Mensaje de confirmación.

El registro quedará eliminado.

7.4 COLORES

Permite registrar los datos de los colores de productos que distribuye la
empresa.

7.4.1 Abrir Colores

Para ejecutar la opción colores se deben segu¡r los siguientes pasos:

1. En el menú princ¡pal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga clic en <goloros>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

Mantenim¡ento de Máfia

PROTCOM Capítulo7-Páginalj ESPOL

trEE@il

I

le aparecerá el siguiente mensaje.
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:!F' I'lantenimienlo de Colo¡e* El

Código:

Dotuipciónr

Est¿do:

r- El

!uavo

§ancehr

Módulo de lnventarios

Figura 7.30 Pantalla de manten¡miento de Colores

7.4,2 lngresar Colores

Para registrar un color especifico usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Pa¡a abrir la pantalla de colores, haga referencia al punto 6.4.1.

2. Presione el botón §ucvo

3. Automáticamente se genera el número o codigo del color.

4. En descripción ingrese el nombre del color.

5. El estado del color por omisión será act¡vo.

6. Finalmente para guardar la información presione el botón Ac6pt¡r

a Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

-:l

a Fdllan D6tos para poder Gr6bor

í"..*3it"r.....i

F¡gura 7.31 Mensáje de advertencia

PROTCOM Capf ulo 7 - Prigina I4 ESPOL
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I Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el sigu¡ente mensaje para verif¡car si el usuar¡o está
seguro de guardar los datos.

¡

N
-_!J

Derea gr6bar sl reg¡rtro

i" " ir::" i Uo

Figwa 7.32 Mensaje de advertencia

¡l

{/ Gr¡b¿ción sh Problemas

Í:::...*..1"ñ"!s::...1

Figura 7.33 Mensaje de conf¡rmación.

7.4.3 Modificar Colores

Pa¡a realiza¡ una modificación de un color realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de colores, haga referencia al punto 6.4.1.

2. De clic en el botón --l

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

-xl sQl.o

ffi»' l-¿<,.i ''
_, ,., ,,1 rJ:;,.*.

EtBL/oTEC¿

cA!14PUS

PEÑAs

NEGRO

2 PLOMO

3 ELANCO

Módulo de lnvBntários

F¡gura 7,34 Pantalla de lista de colores

Hantenim¡ento de f,olor

§-'fonrult6 de Ayuda de Colo¡r

PROTCOM Capítulo 7 - Pdgina 15 ESPOL

I

. Si da clic en el OotOn lll lle aparecerá el siguiente mensaje.

-tf.
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4. De doble cl¡c sobre el cód¡go del color que desea.

A continuación el color pasará a la pantalla desde donde fue invocada

5. De clic en el botón ![odilicar

6. Modifique la información

AceplBr

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje

-5J

Ertá seguro +le desca mod¡f¡cür

le aparecerá el siguiente mensaje.

-xl

ñ.-!-¡

Si da clic en el botón

Grab¡ción sin Problámás

i::...ti"{É..tr'"."i

Fagura 7.36 Mensaje de conf¡rmación.

La información quedará modificada.

7.4.4 Eliminar Colores

1. Realice los pasos del punto 6.4.3, hasta el paso 4

Haga clic en el botón Elim¡n¡ I

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

a

2

Mantenim¡ento de Colot

Mdntenim¡ento de folo,

PROTCOM Capítulo7-Página16 ESPOL

7. De clic en el botón

uol

Figura 7.35 Mensale de información.
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E5tá 5cguro que desea el¡m¡nar

Figwa 7 .37 Mensaje de ¡nformac¡ón-

Si da clic en el botón le aparecerá el s¡guiente mensaje

Registro elim¡nado

i.."..{.rPi"il.::..i

7.5 CIUDADES

Permite registrar los datos de las ciudades que se anotan en la empresa.

7.5.1 Abrir Ciudades

Para ejecutar la opción ciudades se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga clic en <Ciudades>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la sigu¡ente pantalla:

N
-!-J

Uo

x

..p

Manten¡m¡ento de fdot

PROTCOM Capítulo7-PáginalT ESPOL

F¡gura 7.38 Mensaje de confirmación.

El registro quedará eliminado.

I
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-t. tlar¡ten¡mienlo de Ciudades E¡I

Código:

D cscripción

Estado:

r-tr
t-

Iuevo

t't'

lModulo dilnve*¿r¡oJ

7.5.2 lngresarC¡udades

Para registrar una ciudad específ¡ca usted debe realizar los siguientes pasos:

'l . Para abrir la pantalla de ciudades, haga referencia al punto 6.5.1 .

2. Presione el botón

3. Automáticamente se genera el número o código de la ciudad

4. En descripción ingrese el nombre de la ciudad.

5. El estado de la ciudad por omisión será act¡vo.

6. Finalmente para guardar la información presione el botón AcEptrr

Si al momento de guardar esta vacío algún item le presentará la siguiente
alerta:

.Il

a Fált€n oatos Fara pod6r Gr6b¡r

i.....ái"iá'.er .,.:i

F¡gura 7.40 Mensaje de advertenc¡a

Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar s¡ el usuario está
seguro de guardar los datos.

a

PROTCOM Capítulo7-PtíginaIS ESPOL

Figura 7.39 Pantalla de mantenimiento de Ciudades.

§uevo

..,rr",, 
I

tarar",r, 
I

Canco¡¿r I
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0e'"6 ryabar el ragÉtro

f::::": t"_: : i No

Si da clic en el botón l5ti le aparecerá el sigu¡ente mensaje.

-¿J

Grab¡ción rin Probl€mat

i .;,É;-üÉ¡i- j

Figura 7,42 Mensaje de confirmación

7.5.3 ModificarC¡udades

Pa¡a ¡ealiza¡ una modificación de una ciudad realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de ciudades, haga referencia al punto 6,5.1.

2. De clic en el botón --l

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

¡

t\a\

A

!ancclar

{/

2 QUrf 0
3 EUENCA

GUAYAOUIL

Iródulo d6 lrueridr¡os

Figura 7.43 Pantalla de lista de ciudades

818tft-,
-Ac4,ttpus

PEÑAS

1$'fonsultd de lyuda de fi¡dade¡

PROTCOM Capítulo 7- Ptigina 19 ESPOL

Figura 7 .41 Mensaje de información.
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4. De doble clic sobre el código de la ciudad que desea

A continuación la ciudad pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botón ![odificar

6. Modifique Ia información

7. De clic en el botón Aceptar

a Si ha realizado los pasos @rrectamente le aparecerá el siguiente mensaje:

A

A Está seguo que de56a modificar

F¡gura 7.¡14 Mensaje de ¡nformación.

Si da clic en el botón !5t !

-:l

..u Grab¡ción 5in Problemas

Figura 7.45 Mensaje de confirmación.

7.5.4 EliminarCiudadee

1. Realice los pasos del punto 6.5.3, hasta el paso 4

2 Haga clic en el botón Elim¡nar

a A continuación le presentará el siguiente mensaje

Mantenim¡ento dE fludád

PROTCOM Capltulo 7-Ptigina 20 ESPOL

uol

le aparecerá el siguiente mensaje.

La información quedará modif¡cada.

@@@



Flar¡ten¡m¡ento de Ciudád
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rl
ñ

--!-)
EJtá reguro ql¿ derc6 dim¡nar

Figura 7.46 Mensaje de información.

Si da clic en el botón le aparecerá el s¡guiente mensaje.

¡

{/ Re0istro eliminódo

Figwa7.47 Mensaje de confirmación

El registro quedará eliminado

7.6 ARTICULOS

Permite reg¡strar los diferentes artículos que la empresa compra y luego los
comercializa.

7.6.1 Abrir Artículos

Para ejecutar la opción artículos se deben segu¡r los siguientes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuación, haga clic en <Artículos>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla

i..........). ....

Hónten¡miento de Ctudad

PROTCOM Capítulo7-Página2I ESPOL

Nol
-______:_-____)
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Córfgo:

D oscripción:

Cáterorfs

Moddo:

Unid¡d:

[- E Fccha lnsreeo:

_l Mac"'

Color:

_l Estado:

I
-J tucolar

Crnl Actu¿l: [[]t.r.[-l

] Módulo dc lnvc¡rt¡riq¡

F¡gura 7.48 Pantalla de mantenim¡ento de Artículos.

7.6.2 lngresarArticulos

Para registrar un artículo específ¡co usted debe Íealiz los siguientes pasos:

'1. Para abrir la pantalla de artÍculos, haga referencia al punto 6.5.1.

2. Presione el botón !uevo

3. Automáticamente se genera el número o código del artículo.

4. En descripción ingrese el nombre del artículo.

5. De clic en el botón E de categoria

6. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

-rl

Iródrlo dE lrwentsr¡os

Figura 7.49 Pantella de lista de categorías

I

_i

!i-' Mantenimiento de Arlículos E¡

+ Consulta de Ayuda de Cotegoriür

.....,......................-1.i 0rsc0 DUR0

2 MONITOBES

3IMPBESOHAS

PROTCOM Capítulo7-Página22 ESPOL

I

Ur* |

1,jr,aiiir.,.,r I

I

I

I

§ancala I

I dercripcidn
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HP

2 IBM

3 SAMSUNG

Módulo da lnwnlarios

13.A continuación se presenta la siguiente pantalla.

z1

codiso desoipción

... ....... ....... ...,,......"].i NEGF0
2 PLOMO

3 BI-ANCO lancelar

lMódulo de lnver{arios

Figura 7.51 Pantalla de lista de colores.

14. De doble cl¡c sobre el código del color que desea. BIETIOIE()l
CA¡.4PUS

PEÑA$',

*'fonsulta de Ayuda de Mar(.t

$consulta de Ayud¡ de Colo¡c¡

PROTCOM Capitulo 7-Ptigina23 ESPOL

7. De doble clic sobre el código de la categoría que desea.

. A continuación la categoría pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

8. De clic en el botón El de marca

9. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

!¡rc"u I

Figura 7.50 Pantalla de lista de marcas.

10. De doble cl¡c sobre el código de la marca que desea.

. A continuación la marca pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

't't. lngrese datos en el campo de modelo.

12. De clic en el botón E de color

I

s,sPo¿,

Éil

I descnpción
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a A continuación el color pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

!

codioo descripción

HIGHf SPEED

2 O¡GA BYTES

Módulo de lnventarios

Figura 7,52 Pantalle de lista de unidades.

17. De doble cl¡c sobre el código de la unidad que desea.

¡ A cont¡nuación la unidad pasará a la pantalla desde donde fue invocada

18. El estado del artículo por om¡s¡ón será act¡vo.

19. La cantidad actual es un dato solo de salida.

Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

lfj

a F.ltrn drtos p¿ru podGl grübsr

Il¡iii.P!¡i,::.]

a Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para ver¡ficar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

PROTCOM Capítuto7-Pdgina24

15. De clic en el botón El de unidad

16.A continuación se presenta la siguiente pantalla.

C¡ncak I

20. Finalmente para guardar la información presione el botón Acaprar 
I

,qo¿(

Figura 7.53 Menseje de advertenc¡a.

{

ESPOL
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A
t\

-_!J
Dcsea 9r6bar Gl reg¡rtro

Figura 7.54 Mensaje de ¡nformación

Si da clic en el botón i5t ! le aparecerá el siguiente mensaje.

!
-l/ REg¡rtro gr¿b¿do

Figura 7.55 Mensa,e de conf¡rmación.

7.6.3 Modificar Art¡culos

Para realizar una modif¡cac¡ón de un artículo real¡ce los s¡gu¡entes pasos:

1 . Para abr¡r la pantalla de articulos, haga referencia al punto 6.6.'1.

2. De clic en el botón -J de categoría.

3. A continuac¡ón se presenta la siguiente pantalla.

-xJ

!ancelar

Módulo de lnventarios

Figura 7.56 Pentalle de lista de artlculos

:li'Consulta de Atuda de Artícrlo¡

IMPFESOFA LASEF

PROTCOM CapituloT-Prigina25 ESPOL

uolr:H::3

2 MONIÍOR SVGA

3 DISCO DURO 40 GB
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4. De doble clic sobre el código del artículo que desea.

5. De clic en el botón

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Acepl6r

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje

-¡

N
-_!l

Está scouro que de¡ar mod¡ficar

i:::: :: §i " l

Figura 7.57 Mensaje de información

Si da clic en el botón
i----ti--- ":
i.............*:..............; le aparecerá el sigu¡ente mensaje

-xl

-U Req¡rho or6bado

i:.riii"iii::::..1

F¡gura 7.58 Mensaje de confirmac¡ón

La información quedará modificada.

7.6.4 EliminarArtículos

flffi2 Haga clic en el botón Eliminat

a A continuación le presentará el s¡gu¡ente mensaje.

_,,,...,j1:t,:.",:"*

BIBL,,I tts.- ̂
corrri*
PEIiAS

Maoten¡miento de Arthdof

Mantenimiento de ArtfcrJo¡

PROTCOM Capítulo7-Página26 ESPOL

. A continuación el artículo pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

[odificar

Nol
-______:--_-_J

1. Realice los pasos del punto 6.5.3, hasta el paso 4
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A
EJta r¿guro +¡e d¿'ea e¡minar

F¡gura 7.59 Mensaje de información.

Si da clic en el botón i::::::::;i:: ": ":; le aparecerá el siguiente mensaje,

-xJ

Registro climinedo

í..:¡ii"*i"f.....i

7.7 EMPLEADOS

Perm¡te registrar los datos de las personas que laboran en la empresa.

7.7.1 Ab¡i¡Empleados

Para ejecutar la opción empleados se deben segu¡r los siguientes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuación, haga clic en <lmpleados>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

il.l-)

-l/

PROTCOM Capítulo7-Ptigina2T ESPOL

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

Eñffiffimffik

Figura 7,60 Mensaje de confirmación.

El registro quedará eliminado.

gsfq

c



Manud de Usuario Sistemt de Invenlatio y Facturación

-t llantenimienlo de Empleador EI

Códco

NsÉre:

Diccción:

Cud¡d

Tdáfonol:

Estado:

trl

I 
ueoUo o" t**rri,

F¡gura 7.61 Pantalla de manten¡miento de Emp¡eedos.

7.7.2 lngresarEmpleados

Para registrar un empleado específico usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abr¡r la pantalla de empleados, haga referencia al punto 6.6.1.

2. Presione el botón !uevo

3. lngrese el cód¡go del empleado el cual debe ser su número de édula

4. lngrese los nombres y apellidos del empleado.

5. Luego ingrese la dirección del empleado.

6. De clic en el botón EI de ciudad

7. A c¡ntinuación se presenta la siguiente pantalla.

-rl

r- _J

r-l

IMódulo de lrwantar¡os

Fecha lngreso: 24l09i00

I

t

Figuta 7.62 Pantalla de lista de ciudades

lb'Eonrulta de Ayuda de f,ludadc¡ I

G UAYAQ U IL

PROTCOM Capítulo7-Página28 ESPOL

[uavo I

\lq.')¡iitat I

f l¡¡ n:r 
I

L,-,:r.¡rr I

C¡n"6hr I

Sncdar I

)

2 QUITO

3 CUENCA
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8. De doble clic sobre el codigo de la ciudad que desea.

' A continuación la ciudad pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

9. lngrese el teléfono del empleado.

10. La fecha aparece por defecto la del día del ingreso del empleado.

1'1. El estado del empleado por omisión será activo.

12. Finalmente para guardar la información pres¡one el botón Accuar I

Si al momento de guardar esta vacío a¡gún ítem le presentará la siguiente
alerta:

Ll

a Faltdt datos pü. poder graba

i.....4-(-""ür*......j

F¡gura 7.63 Menseje de advertenc¡a

Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

¡

a

¡

ñ
.-!,-)

Desca orabar cl reg¡stro

Si da clic en el botón r5tt le aparecerá el siguiente mensaje.

!
-l/ Rag¡rtro qrabado

F¡gura 7.65 Mensaje de confirmac¡ón

MüntenimiEnto de Errpleado I

Manten¡m¡ento de Emplerdo

Mantenimiento de ErUle¡do

PROTCOM Capítulo7-Página29 ESPOL

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

F¡gura 7.64 Mensaje de ¡nformac¡ón.

f::;::::--i::::::il! AceDlar :l
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7.7.3 ModificarEmpleadog

Para ¡ealizar una mod¡f¡cación de un empleado realice los s¡gu¡entes pasos

1. Para abrir la pantalla de empleados, haga referencia al punto 6.7.1.

2. De clic en el botón de empleados.

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla

-xl

eáncd¿r

Figura 7.66 Pantalla de l¡sta de empleado.

4. De doble clic sobre el código del empleado que desea

A continuación el empleado pasará a la pantalla desde donde fue invocada

5. De clic en el botón ![odificar

6. Modifique la información

7. De clic en el botón Aceptdr

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

ZJ

N
-!J

E5tá ,cguro quc desea rEdificar

BIBL¡G .;A

CA|vtPUS

PEÑAS

No

Nombre de E
0915505556 JUL|0 C0BDoVA
0917701955 LUtS LUCAS

09.18289414 GEBMAN MOBAN

PROTCOM ESPOL

I

#c,¿
fifr!, i

F¡gura 7.67 Mensaje de ¡nformac¡ón.

Capítulo7-Prigina30
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Rügirtro grubado

t. ¡i"pi¡i l

F¡gura 7.68 Mensaje de conf¡rmac¡ón

La información quedará modificada

7.7.4 Eliminar Empleados

1. Realice los pasos del punto 6.7.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botón lliminu i

A continuación le presentará el siguiente mensaje

Si da clic en el botón t>t i

-xI

-5J

.t/

Erta scAuro que dasea e$min¿r

Si da clic en el botón l5t i le aparecerá el siguiente mensaje

-xl

Rógittro Éllminado

í lg+u l

Fagura 7.70 Mensaje de confirmec¡ón.

El registro quedará eliminado.

il
-r-J

q/

Mantenimiento de Emplcado

¡4antenimiento de Emplcado

Hantenim¡ento de Emphatlo

PROTCOM Capítulo 7- Ptígina 3l ESPOL

Manual de Usuaio

le aparecerá el siguiente mensaje.

Bol

Figura 7.69 Mensa¡e de ¡nformac¡ón.

l:
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7.8 BODEGAS

Permite reg¡strar los datos de las bodegas, esta información es muy importante
para el desarrollo y buen funcionamiento del sistema ya que se lleva el control
de las bodegas que posee la empresa.

7.8.1 Abrir Bodegas

Para ejecutar la opción bodegas se deben seguir los s¡gu¡entes pasos:

1. En el menú principal de lnventario haga clic en <Manten¡miento>.

2. A continuación, haga clic en <Qodegas>

Códiso :

Nomhe :

Diacciór :

Tclólono:

Co¡lao:

Edado:

r- _J

l-'¡,"jI

C.ap.ciJad: [- mc.

Encorgodo

üidiso:

Nqrürc:

r-J
I

Médulo dE lnvdtrfl,l

Figwa7.71 Pantalla de mantenim¡ento de Bodegas.

7.8,2 lngresar Bodegag

Para registrar una bodega específica usted debe rcalizil los siguientes pasos:

'1. Para abrir la pantalla de bodegas, haga referencia al punto 6.7.1.

2. Presione el botón luevo

3. Automáticamente se genera el número o cód¡go de la bodega

+' l{ anlenim¡enlo de Bodegas EEEI

PROTCOM CapituloT-Ptigina32 ESPOL

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la sigu¡ente pantalla:

uavo

I

I

!¡nc¡hr I
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4. lngrese nombre de la bodega.

5. Luego ingrese la dirección de la bodega.

6. lngrese el teléfono y la capacidad de la bodega.

7. lngrese el correo electrónico de la bodega.

8. El estado de la bodega por omisión será activo.

9. De clic en el botón fJ de código de encargado.

',l0. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

!

Codigp Nonbre de Empleado

091 5505556 JUL|o C0RDoVA
0917701955 LU|S LUCAS

091828S414 GEFMAN MORAN
i_'__--"__--'-i

A continuación el empleado pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

12. Finalmente para guardar la información presione el botón Acaptor I

Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

-El

a No ss pucd6 rcüli¿ir ld opcrüción

F¡gura 7,73 Mensaje de advertencia

rt Búsqueda de EmoLado

PROTCOM Capítulo7-Página33 ESPOL

lancdor I

Figura 7.72 Pantalla de l¡sta de empleados.

11. De doble clic sobre el código del empleado que desea.
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Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verifi@r si el usuario está
seguro de guardar los datos.

-}J

R¿g¡rho Grabádo

F¡gura 7.74 Mensaje de confirmeción.

7.8.3 Modificar Bodegas

Para realizar una modificación de una bodega realice los sigu¡entes pasos:

1. Para abrir la pantalla de bodegas, haga referencia al punto 6.7.1.

.t/

2. De clic en el botón de código de bodega

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

¡l

.I 
NHE.NORTE

2 NHE.SUH

3 FENIX

eQP.o¿

trffir\'\"7;/;

BIBL,OIECA

CAMPUS

PTNAS
F¡gura 7.75 Pantalla de lista de bodegas

4. De doble clic sobre el codigo de la bodega que desea.

A continuación Ia bodega pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

7. De clic en el botón Aceptar

PROTCOM Capítulo7-Prigina34 ESPOL

r:i::=::-ii:=i
1i...{s"e"PJeJ "i

ñll rH# !t? f9t
EIre{-.

Eencder I

5. De cric en el botón Eod¡rica I

6. Modifique la información

I Nombre dc Bodaoa
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Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

¡l
R¿g¡stro Modific¿do

i rüóFi l

Figura 7.76 Mensáje de confirmación

La información quedará mod¡ficada.

7.8.4 Eliminar Bodegas

1. Realice los pasos del punto 6.7.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botón !.liminat

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

¿l
Estó saguro quü d6sEa el¡min6r?

q/

rl
Registro Eliminado

F¡gura 7.78 Mensaje de confirmac¡ón

El registro quedará eliminado.

+

Mantenimiento de Bodega

Hanten¡m¡ento de

PROTCOM CapituloT-Página35 ESPOL

@EsnÍ

Figuta 7.77 Mensaje de informac¡ón.

l¡_:--:-:--=. Si da cl¡c en el botón li:*.*i--=.il le aparecerá el siguiente mensaje.

Nol
--:_J

PEA
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7.9 CLIENTES

Permite registrar los datos de los clientes, esla ¡nformación es muy importante
para el desarrollo y buen funcionamiento del sistema ya que se lleva el control
de los clientes con quienes se comercializa.

7.9.1 Abrir Clientee

Para ejecutar la opción clientes se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menú principal de Facturación haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuación, haga cl¡c en <Clientes>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá Ia siguiente pantalla:

Códiso:

Nombrc:

Dirocción:

Ciud¡d

Tolófono:

fim

r_J
t---

Fecha lngreso;

Estrdo:

§mvo

24/09/00 v

t.I
Cancdar I

Mód.do de Frtu¡ción

7.9.2 lngresar Cl¡entes

Para registrar un cliente específico usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de clientes, haga referencia al punto 6.8.1.

Presione el botón !uevo

lngrese el código del cliente el cual debe ser su número de cédula.

4. lngrese los nombres y apell¡dos del cl¡ente

5. Luego ingrese la dirección del cliente.

2

3

Sl l,lantenimiento de Cliente¡ E¡

PROTCOM Capítulo7-Página36 ESPOL

Figura 7.79 Pantalla de mantenimiento de Clientes.

r-ffi
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§ancelar

i Módulo dE lnvsntarios

Flgura 7.80 Pantalla de lista de c¡udades.

8. De doble clic sobre el código de la ciudad que desea.

' A continuación la ciudad pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

9. lngrese el teléfono del cliente.

'10. La fecha aparece por defecto la del día de ingreso del cliente.

11.Para ingresar el tipo, puede elegir de la lista como se muestra en la figura a
continuación.

12. El estado del cliente por omisión será activo.

1 3. Finalmente para guardar la información presione el botón Aceptar I

!

a Faltnn datos p¿rn podcr grdbd

Figura 7.81 Mensaje de advertencia

codigo dasc pción
- ii ou¿v¡ourr

2 QUITO

3 CUENCA

PROTCOM CapituloT-Ptigina3T ESPOL

6. De clic en el botón E de ciudad

7. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

' Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

I

Ilampora-
lDefinitivo

f--::::;:=::ii
ll . -¡t"c..pt-"J ... 

jl
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Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para ver¡f¡car si el usuario está
seguro de guardar los datos.

a

A
il¿) Desea grober cl rcgistro

le aparecerá el s¡gu¡ente mensaje

¡

Reoistro grabddo

No

Si da clic en el botón

q/ BIBLIOTÉCA

CAMPUS

PEÑAS
i .. A.!pt{ .. j

Figura 7.83 Mensaie de confirmación.

7.9.3 ModilicarCl¡entes

Para realizar una mod¡ficac¡ón de un cliente realice los siguientes pasos:

Para abrir la pantalla de cliente, haga referencia al punto 6.8.1.

l. De clic en el botón -l
A continuación se presenta la siguiente pantalla.

2. De doble cl¡c sobre el código del cl¡ente que desea,

A continuación el cliente pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

Modifique la información

De clic en el botón

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje:

4

5

a

Mantenim¡ento de Elentc

PROTCOM Capítulo7-Página38 ESPOL

Figura 7.82 Mensaje de informec¡ón.

l

3. De clic en el botón ![odificar

AceptBr
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r A
ñ

-l-)
Está seouro que desca modil¡rü

Figura 7.84 Mensaje de ¡nformación

Si da clic en el botón i)t i

l1l

j/ Registro gr¡b6do

i...*ir"ii-"r.. ;

F¡gura 7.85 Mensaje de conf¡rmación.

La información quedará mod¡ficada

7.9.4 EliminarClientes

1. Realice los pasos del punto 6.8.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el 5o16n Elimin¡r 
'

. A continuación le presentará el siguiente mensaje.

-51

N
--!-I

Eslü seguro que deseó e$minar

Si da clic en el botón le aparecerá el siguiente mensaje

Hdntenim¡ento de E[cnta

Hantenimiento de Cl¡ente

i-........._)!....

PROTCOM Capítulo7-Página39

uol

le aparecerá el siguiente mensaje.

uol

Figura 7.86 Mensaje de informac¡ón.

ESPOL
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!
R¿qEtro ellmlnado

:::lAce

Figwa7,87 Mensaje de confirmac¡ón

El registro quedará el¡minado.

7.IO DESCUENTOS DE ARTíCULOS

Permite registrar los datos de los descuentos que se le aplican a los artículos,
esta ¡nformación es muy importante para el desarrollo y buen funcionamiento
del sistema.

7.10.1 Abrir Descuentos de Artículos

Para ejecutar la opción descuentos de artículos se deben seguir los s¡gu¡entes
pasos:

1. En el menú principal de Facturación haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuación, haga cl¡c en <Descuento Artículo>

Ejecutando los dos pasos anter¡ores, saldrá la s¡guiente pantalla:

Tip de Descuerlo
a liíáiiiil C hdivi&¿l

-¡/

Código

Eat?oorí!
l: J z D¿¡cu¿r*o [--

Fin : 24/49/2000l

Dcsdc : l- -J 
Hasta : l- 

=,1
Fecha de Vigencia

lnicio : F4lútrúofi
&tículos

Cdner*ario:

Módulo F¡ctu¡ción

0sI

t ü 3t¡- il

'ti}
BIEL/OTEO{

CAA4PUS

PEÑAS

EEEItilantenimiento Deseuento de A¡tículo

De¡c¡ioción

,l )

r

PROTCOM Capítulo7-PrÍgtna40

N*"o I

!,"¿',,,,u I

It ir¡r,,¡r I

gcoprar 
I

il

Cancetar I

F¡gura 7,88 Pantalla de mantenim¡ento de Descuentos de Artlculos.

Coúoo I

It
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7.10.2 lngresar Descuentos de Articulos

Para registrar un descuento de artículo específico usted debe realizar los
siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de descuentos de artículos, haga referencia al punto
6.10.1.

2. Presione el botón §uevo

3. Seleccione el tipo de descuento que desea.

4. Automáticamente se genera el código del descuento.

5. lngrese el porcentaje de descuento.

6. Luego ingrese el rango de categorías que quiere afectar con d¡cho
descuento.

7. lngrese el teléfono del cliente.

8. La fecha aparece por defecto la del día de ingreso del cliente.

9. Para ingresar el tipo, puede elegir de la lista como se muestra en la f¡gura a
continuación.

T-l

10. El estado del cliente por omisión será activo.

11. Finalmente para guardar la información presione el botón A""pt' 
I

EEEEE6re' -rl

campo m gjad¿J ¿3trr vdcfo{/

)
¡

PROTCOM ESPOL

. Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
a le rta:

Figura 7.89 Mensaje de confirmación.

c.1

lle.p"r"l
lDelin,tiuo

CapituloT-Página4l
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¡.1

,
¿Desea grabar ol registro?

Figura 7.90 Mensaje de ¡nformac¡ón.

Si da clic en el botón i-.......-....#..............i le aparecerá el sigu¡ente mensaje.

tilErr.{fí . !

{/ REGTsTRo cRABADo

i-:ñi#"ii-::]

Figura 7.91 MensaJe de confirmación.

7.10.3 Modificar Descuentos de Art¡culos

Para realizar una modificación de descuentos de artículos real¡ce los siguientes
pasos:

Para abrir la pantalla de descuentos de artículos, haga referencia al punto
6.10.1.

2. De clic en el botón J

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

4. De doble clic sobre el código de descuentos de artículos que desea.

1

A continuación el
invocada.

descuento pasará a la pantalla desde donde fue

De clic en el botón llodificar

5. Modifique la información

6. De clic en el botón Acept¿r

PROTCOM Capítulo 7- Página 12 ESPOL

. Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

cmcah¡ 
|
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Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el siguiente mensaje

E@E-H:,, -xl

A ¿Ertó rGguro qur dar.a mo*icü?

cdnEel¿r

Si da clic en el botón i>t ¡ le aparecerá el siguiente mensaje

ItllTlllllilr¡lrl xrry!

REGI5TRO IIODIFICADO

i....¡i"p-!i,-....1

F¡gura 7.93 Mensaje de conf¡rmación.

La información quedará modificada.

7.10.4 Eliminar Descuentos de Artículos

1. Realice los pasos del punto 6.9.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botón

.l/

tr@EMá: A

a ¿E3tá seguIo +E dsseó d¡minár?

t ::sii"Éiii :l CanÉelar

ú,qP,o¡

f.(

B]BLIOTECA

CAMPUS

PEÑAS

PROTCOM ESPOL

F¡gura 7.92 Mensaje de información.

!liminat

. A continuación le presentará el siguiente mensaje,

Figura 7.94 Mensaje de informac¡ón,

ceotür

Capítulo7-Ptigina43
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. S¡ da clic en el botón

El registro quedará eliminado.

le aparecerá el s¡guiente mensaje.

@il
Registro Elimln.do

Figura 7.95 Mensaje de confirmación.

-i,

\1..i
!:1,l,.1

PROTCOM CapituloT-Ptlgina14 ESPOL
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Sistema de Inventario y Facturación

8. MENU PROCESOS

El sistema SINF posee un menú destinado para registrar todos y cada uno de
los procesos o transacciones que van a integrar el sistema; así también,
permite realizar las respectivas relaciones que van ha ex¡stir entre una persona
determinada con cualquier tipo de transacción.

El menú proceso está conformado a su vez por una serie de opciones que son
necesarias para un buen desenvolvimiento del sistema. Estas son las
siguientes:

|p'-;."r*
D¡it, d¿ Artküo, pü Bodog.

Ingireso¡lEgreso a Bodega

| áo""-t'
F¡ctursiln
Devducimes

Figura 8.2 Menú Proceso Facturación

8.I DISTRIBUCIÓN DE ARTíGULOS POR BODEGAS

En ésta opción reg¡straremos las distribuciones correspondientes a los
artículos con respecto a las bodegas que realiza la empresa por tener en sus
bodegas el stock de artículos.

8.1.1 Abrir Distribución de Artlculos por bodegas

Para poder abr¡r la pantalla de distribución de artículos por bodegas, debe
seguir los siguientes pasos:

'l . En el menú principal de lnventario haga clic en <Procesos>.

2. A continuación, haga clic en <Dist. de Artículos por Bodega >, aparecerá
la siguiente pantalla que contendrá una serie de opciones que se detallarán
muy detenidamente para un correcto registro de la distribución de artfculos
por Bodega que integrarán el s¡stema. Véase Figura 8.3.

PROTCOM Capítulo 8- Prigino I ESPOL

Manual de Usuario

Figura 8.1 Menú Proceso lnventario.
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I !

futlcub

:J

J
Mód¡o d.lñÉñlrD.

F¡gura 8,3 Pantalla de Distribución de Articulos por Bodega

8.1.2 lngresar distribución de articulos por bodegas

2. Presione el botón \[uevo

3. De clic en el botón Ll de artículo

4. A continuación se presenta la siguiente pantalla

!

!ancelar

Cod Bodoo¡

3

I )

NHE.I¡OBTE
NHE,SUR
FENIX

10
l0
10

......,I,i IMPBESOHA LASEB

2 MONIÍ OB SVGA

3 Dl5C0 DUBo 40 68

lF Consulta de Ayudó de Artkulot

PROTCOM ESPOL

EI
u*l
t¡'ú- |

AccÉ.r I

Er"d, I

Dorcücloo Sodoo¡ I v"¡. Ya¡¡¡o

2 ,u,.
3 ...

I r fi--------l-lz

1 . Realice los pasos 7 .1 .1 para abrir la pantalla ped¡dos.

IMóduto ds lnvcnt rin-

Figura 8.4 Pantalla de l¡sta de articulos.

5. De doble clic sobre el código del artículo que desea.

' A continuación el articulo pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

6. De clic en el botón ll ¿e la figura7.4

trr

Capítulo 8- Ptígina 2
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7. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

:I

F¡gura 8.5 Pantalla de lista de Bodega

8. De doble clic sobre el código de la bodega que desea

A continuación la bodega pasará a la pantalla desde donde fue invocadaa

I'l in

){

}IHE.NORTE

F¡gura 8.7 Mensaje de advertenc¡e

30

Figura 8.6 Bodegas con sus existenc¡as

9. Luego ingrese las existencias máximas mínimas y punto de reorden para
dicha bodega.

10.E1 valor de costo y valor de venta lo asigna el s¡stema una vez que se
realicen movimientos con dicho artículo.

I
Fált¿n O6lor pdr¡ Grabdr

i:....f, se.p"is.::..,1

I

v
Efi0fECiq
CAI.¡PUS

PEÑAS

(t 8úsqueda de Eodcgn

Nonüre d¿ B

l NHE+¡OFTE

2 NHE-SUF

3 FENIX

EI-T

Artículos por Bodeg¡ !

PROTCOM ESPOL

lrre¿r I

11. El estado de la bodega por omisión será activo.

12. Finalmente para guardar la información presione el botón Acapta 
I

. Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

oQio¿

Éf

Capítulo8-Ptígina3
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Si al momento de guardar están llenos todos los items previamente
validados se presenta el sigu¡ente mensaje para ver¡ficar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

-xl

Reg¡rtros Gráb¡dos

i- ¡ii"Plii- l

Figura 8.8 Mensaje de confirmación

Para realiza¡ una modificación de una distribución de artículos por bodega
realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de distribución de artículos por bodega, haga
referencia al punto 7.'l .'l .

lrncclar

I Módulo do lrwentario¡

4. De doble clic sobre el código del artículo que desea.

{/

x

t)

)

descripcióncodrgtor--------l t¡.tpB Eso HA LAs EF

2 MONITOF SVGA

3 DISCO OUBO 40 GB

PROTCOM Capítuto8-Pógina4

E@Eil

8.1.3 Modificar distribuc¡ón de artículos por bodegas

2. De clic en el botón fJ de artículo.

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

Flgura 8.9 Pentalla de lista de artfculos.

ESPOL
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A continuación el artículo pasará a la pantalla desde donde fue invocada
inmediatamente presentará las bodegas que están asociadas a dicho
artículo con sus respectivas existencias.

a

5. En dichas bodegas solo se podrá modificar las existencias máximas y
mínimas como el punto de reordena

6. De clic en el botón AcEptar

-:l

Registror Gr.büdot

Figura 8.10 Mensaje de confirmec¡ón.

La información quedará modificada.

8.'1.4 Eliminar distribución de artículos por bodegas

1 . Realice los pasos del punto 7.1 .3, hasta el paso 4

2, Haga clic en el botón El¡min¿r

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

-rl

{/

osP
f\.t
í¡

.l/
BIBLIOTECI

CAI,IPUS

PEÑASRegirlro Eliminddo

["aiii$i:-::

Figura 8,11 Mensaje de confirmación.

El registro quedará eliminado, cabe indicar que la eliminación la realiza fila por
fila.

8.2 INGRESO/EGRESO A BODEGA

Artírulos por Bod€ga

CapltuloS-PáginaS ESPOL

. le aparecerá el siguiente mensaje.

E@Eil

r:;;;=;;=:=i
li..*e-P"!-u".-. .l
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En ésta opción reg¡straremos los ingresos y egresos de artículos con respecto
a las bodegas que real¡za la empresa por tener en sus bodegas el stock de
artículos.

8.2.1 Abrir lngreso/Egreso a Bodegá

Para poder abrir la pantalla de Ingreso/egreso a bodega, debe seguir los
siguientes pasos:

l. En el menú pr¡ncipal de lnventario haga clic en <Procesos>.

2. A continuación, haga clic en <lngreso/Egreso a Bodega >, aparecerá la
sigu¡ente pantalla que contendrá una serie de opciones que se detallarán
muy detenidamente para un correcto registro de los ingresos y egresos de
artículos por Bodega que integrarán el sistema.

r .Il

Nood¡ [- @
Bod"C"

Aroi¡dEl

F.ch. Tff-E
_l fi¡ l,¡'rai¡la

I No.oe,mart

E*.&

0,d.ñ d! Cdr '

OctÉ¡iÉ¡Lr Cltlil¡.
I I NXPAESORA I.ASCR

t¡o¡IT0R svEA
Drsco DUB0 a0 G8

rat.m
§m,00
t¡.m

I
I

2
3

)

+

Vdor lold ¡:

0búarYe¡{iñ

'MóúJo óo lnvc¿¡o¡

8.2.2 lngresar lngreso/Egreso a bodoga

1. Realice los pasos 7.2.1 para abrir la pantalla lngreso/Egreso a bodega

2. Presione el botón !uevo

3. Automáticamente se genera el número o cód¡go de la orden.

PROTCOM Capítulo8-Página6 ESPOL

Ur"- |

áo¡d I

t 0rrñ dai

I (á l¡ri¡o l' €g¡c¡q
,,l

Cr'.*, I

F¡gura 8.12 Pantalla lngreso/Egreso a Bodega.

lzEIr

I r¡r¡cr¡"
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Codigo Nornbre de Bodaoa

I NHE,NOBTE

2 NHE.SUR

3 FEND(-------!

-5.l

F¡gura Ll3 Pantalla de l¡sta de Bodega.

7. De doble cl¡c sobre el código de la bodega que desea.

A continuación la bodega pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

a ¡l

lanceler
oQfg¿

d6ffi§

Bl§Llo.iECA

cA't4rrus

PEÑAs

F¡gura 8.14 Pentella de l¡sta de empleado

10. De doble clic sobre el código del empleado que desea.

A continuación el empleado pasará a la pantalla desde donde fue invocada.a

!

Nombtc da Emplcado

091 5505556 JULIo C0R00VA
0917701955 LU|S LUCAS

0918289414 GEBMAN MORAN

PROTCOM Copítulo8-Ptigin«7 ESPOL

4. Por defecto aparece la fecha actual.

5. De clicen el botón E de bodega.

6. A continuac¡ón se presenta la siguiente pantalla.

8. De clic en el botón E de autorizado por.

9. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

I

§urcd¡r I

lcrd!re
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't 1.Para ingresar el tipo de transacción, puede eleg¡r de la lista como se
muestra en la f¡gura a continuación.

Figura 8.15 Lista de Tipo de Transacción

12. lngrese el número de documento.

13.En el frame "orden de" escoja que tipo de orden desea si es un ingreso o si
es un egreso.

14. El estado de la orden por omisión será activo.

15. De clic en el botón de la figura 7.6

16.A continuac¡ón se presenta la siguiente pantalla.

lg

Módrdo de lnvantarios

Figura 8.16 Pantalla de lista de artfculos.

17.De doble clic sobre el código del artículo que desea.

A continuación el articulo pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

Artículo De¡cr ton

( ,-

Fdcturó
Donación
0rdeh de Entrega
Devolución

lF fonsulta de Ayuda de Arüculor

2 MONITOH SVGA

3 Dr5C0 DUB0 40 68

IMPBESORA LASER

ET

PROTCOM Capítulo 8- Página I
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I
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i
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F¡gura 8.17 Artfculos con sus caraclerlsticas.

18. Luego ingrese el prec¡o y la cantidad del artículo.

19. Automáticamente calculará el total del artículo.
20. En valor total se pintará el total general de la orden.

21. En observación ingrese alguna característ¡ca de la orden.

22. Finalmente para guardar la información pres¡one el botón Aceplór

Fd[dn d.tos póra girabár el regiruo

i::..+i"si.t"... ..1

Figura 8.18 Mensaje de advertenc¡a

Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje.

¡

{/

-t/
-rl

Grab6clón sin Problom.,

f:::f,i}"P$"i "i

Flgura 8.19 Mensaje de confirmación

8.2.3 Modificar lngreso/Egreso a bodega

Pa¡a realizar una modificación de un ingreso/egreso a bodega realice los
s¡guientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de ingreso/egreso a bodega, haga referencia al punto
7.2.1.

2. De clic en el botón de No. Orden.

Capítulo8-Ptígina9 ESPOL

. Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

F,s*ro,E;;;----------

3. A continuación se presenta la siguienle pantalla.

PROTCOM
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x

numeto
,]

100200300
'100200301

200369877

200300500

500600400

100900800

Otden de Cc

Orden de Cc

Donición
Orden de Er

0on¿ción

Donación

4

7

2

3

Módtlo de lnventarios

Figura 8.20 Pantalla de lista de ¡ngreso/egreso

4. De doble clic sobre el código de la orden que desea.
. A continuación la orden pasará a la pantalla desde donde fue invocada

inmediatamente presentará los detalles de artículos que están asociadas a
dicha orden.

5. En dichos artículos solo se podrá modificar los precios como la cantidad,

A
Gr.b6clón sin Problom¿§

Figura 8.21 Mensaje de conf¡rmac¡ón.

La información quedará modificada.

Anular lngreso/Egreso a bodega

1. Realice los pasos del punto 7.2.3, hasta el paso 4

+
osPor

dffi$'''{D./;,y

EIBLIOIECA

C4 tl4pUS

PEÑAs

I

PROTCOM Capltulo I - Página l0 ESPOL

E¡.rda I

6. De clic en el botón Aceptér

' le aparecerá el siguiente mensaje.

@

I documcnto |t,p"
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2. Haga cl¡c en el botón Agdar

A continuación le presentará el siguiente mensajea

¿l

0c5e. rnul.r d rcg¡stro

r----tr----)
't 

- - - - - - - - -- -- -tX - - ---- ---. - -. - ) No

F¡gura 8,22 Mensaje de informec¡ón.

Si da clic en el botón i _:5í": ; le aparecerá el sigu¡ente mensaje.

-r.l

Procaro RB.l¡z¡do

i-.f,ii-i#i]..1

Figura 8.23 Mensaie de ¡nformación

El registro quedará anulado, solo se podrá anular los registros que no tengan
movimientos.

8.3 FACTURACIÓN

En ésta opción ingresaremos los diferentes datos correspondientes a la

facturación que se realiza al cliente que compra artículos.

8.3.1 Abrir Facturación

Para poder abrir la pantalla de Facturación, debe seguir los siguientes pasos:

1. En menú principal haga clic en la opción < Proceaos>.

2. A continuación, haga clic en <lacturación>, aparecerá la siguiente
pantalla que contendrá una serie de opciones que se detallarán muy
detenidamente para un correcto registro de la facturación que integrará el
s¡stema.

ñ.\

j/

Inqreso/Egrero

Capítulo I - Página 1l ESPOL

1

A

@@il
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odo¡ 66rÉr¿¡ca

No. F*rur I
ürúc
Vc¡dcdo¡

Fmu Papo

FÉcha 24t09/2000

0915505556

0918289.11{

CONTADO

Bod.g.

Phro

J
J
!

Csrdü

tJHE-N0RT E -
u Daicuonto f j

06a& d6 L F6ch.{.t

§ubtdd

0c¡a.alo

IVA

Totd 9125,?6

2. Presione el botón §uevo

D
I
2

){

ITPNESOFA lASER
xolllToB svGA

7D

10
E¿t

rIErrtrmrtI

IIEEIFactqación

PROTCOM Capítulo I - Ptigina I2 ESPOL

f

fo orA--

[,-* I

A,¡r" I

ée.cd I

f srrs

fo

I

EIBLIOTEC¡

CAMPUS

PEÑAS

l-

F¡gura 8,24 Pantalla Facturación.

8.3.2 lngresar Facturación

1 . Realice los pasos 7 .3.1 para abrir la pantalla facturación

3. Automáticamente se genera el número o cód¡go de la factura.

4. Por defecto aparece la fecha actual.

5. El estado de la factura por omisión será activo.

6. De clic en el botón E de cliente.

7. A continuac¡ón se presenta la siguiente pantalla.

g$FCI¿

Éiii)}t:::,::t'
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¡I
DesqrDoióm

IGEBMAI{MOE¡II
2 GENHAT{ MOSAU

F¡gura 8.25 Pantalla de lista de Facturas

8. De doble clic sobre el cód¡go del cliente que desea.

A continuación el cliente pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

9. De clic en el botón de vendedor

-xl

Nombre d¿ E

091 5505556 JUL|o CoFD0VA
0917701955 LU|S LUCAS

0918289414 oEFMAN MOBAN

F¡gura 8.25 Pantalla de lista de empleados.

11. De doble clic sobre el código del vendedor que desea.

. A cont¡nuación el vendedor pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

12.Pa¡a ingresar la bodega, puede elegir de la lista como se muestra en la
figura a continuación.

l-E:Jlñrfimrrl
NHE.SUF I

F¡gura 8.27 Lista de bodegas de la empresa.

PROTCOM Capítulo I - Página 13 ESPOL

{
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10.A continuación se presenta la siguiente pantalla.

E¡nca¡¡ I

O$i'{l¡
l#ii ,;"'..'i

&mara I t,
I
a féL
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CONTAOO

CBEDITO

14.Si la forma de pago es al contado no perm¡t¡rá colocar el plazo para el pago
asi como aparecerá un ítem con la palabra pagado.

15. Luego escoja que porcentaje de descuento desea.

16.Si la forma de pago es a crédito perm¡tirá colocar el plazo para el pago así
como aparecerá un ítem con la palabra no pagado.

17. De clic en el botón de la figura 7.8

..,,,,,..........,.,.....,,,,1.: IMPRES0BA l¡5EH
2 MONITOB SVGA

3 DISCO DUBO 40 GB

!

I Módulo de lnvontarios

F¡gura 8.29 Lista de artfculos de la empresa

19. De doble clic sobre el código del artículo que desea.

A continuación el artículo pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

Bl8lict E(
CAMPUS

PEÑAS

Codiqo
1

id¡d P
0

rl r l--I

ITIr

PROTCOM Capítulo I - Página l1 ESPOL

13. Para ingresar la forma de pago, puede elegir de la lista como se muestra en
la figura a continuación.

]ONTADO

Figura 8.28 L¡sta de formas de pago de la factura.

18.A continuación se presenta la siguiente pantalla.

Sncahl I o§ro
e.@t

Figura 8.30 Detalle de la Factura.

De¡crioción
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20. Luego ingrese el precio y la cantidad del artículo.

21. Automáticamente calculará el subtotal previamente consulta si desea
colocar un descuento al artículo.

22.En la parte posterior se pintará el subtotal, descuento si lo hubiere el IVA y
el total general de la factura.

23. Finalmente para guardar la información pres¡one el botón

Si al momento de guardar esta vacío algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

-xl

F6ltrn dBtos psrd Orbar el registro

i-.f,iiPlii.. l

F¡gura 8,31 Mensaje de advertenc¡a

Si al momento de guardar están llenos todos los ítems previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario está
seguro de guardar los datos.

{/

a

a

ZJ

a ¿DEsEA PROCEsAR IA FACTI..RA?

Í":::3.::-"i Uo

F¡gura 8.32 Mensaje de ¡nformac¡ón

í----;i ----:
i......,.....,*1...........,,,i le aparecerá el siguiente mensaje

.:!l

Registro grabado

i..]*.i"*á"..""i

F¡gura 8.33 Mensaje de confirmación

Si da clic en el botón

{/

PROTCOM Capítulo I - Ptigina 15 ESPOL

¿ceptar
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S¡slemade I venld oy Fflclarucién

-xl

@ril

E¡

1G!8MA!{MOEA!r
2 GX8¡'rá¡{ MORA

)

¡.1

R¿g¡5tro or.bado

i,,,áilP"il ..l

La información quedará modificada

Cancelü

Figura 8.34 Pantalla de lista de facturas

4. De doble clic sobre el código de la factura que desea.
. A cont¡nuación la factura pasará a la pantalla desde donde fue invocada

inmediatamente presentará los detalles de artículos que están asociadas a
dicha factura.

5. En dichos artículos solo se podrá modificar los precios como la cantidad.

6. De clic en el botón Accptar

"i1

t Busca de Fartüas

PROTCOM Capitulo I - Prigina 16 ESPOL
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8.3.3 ftlodificar Facturación

Para ¡ealiza¡ una modificación de una factura realice los s¡gu¡entes pasos:

1. Para abrir la pantalla de facturación, haga referencia al punto 7.3.1 .

2. De clic en el botón El de No. Factura.

3. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

. Aparecerá el siguiente mensaje.

@il@

F¡gura 8.35 Mensaje de confirmación.
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8.3.4 AnularFacturación

1. Realice los pasos del punto 7.3.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botón A¡uhr

A continuación le presentará el siguiente mensaje

a

3

a $$§
¿DEsEA ANUI-AR TA FACTLIRA?

F¡gura 8.36 Mensaje de información

le aparecerá el siguiente mensaje

(»
"',i¡

Uo
Ei iil,,i|'tlY

BtBLt'l iIjGA

CAMI,:US

PEXAS

Si da clic en el botón

t -51

Anul8ción ex¡tosa

{ "aii"Piii".""l

Figura 8.37 Mensaje de conf¡rmación

El registro quedará anulado, solo se podrá anular los registros que no tengan
movimientos.

8.4 DEVOLUCION EN VENTA

En ésta opc¡ón ¡ngresaremos las diferentes devoluciones correspondientes a la
facturación que se realiza al cliente gue compra artículos.

8.4.1 Abrir Devolución sn Venta

Para poder abrir la pantalla de Devolución en Venta, debe seguir los siguientes
pasos:

1. En menú principal haga clic en la opción < Procesos>.

-t/

i."--5r---l

Generac¡ón de

PROTCOM Capítulo8-Página17

I
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2. A continuación, haga clic en <Devoluciones>, aparecerá la siguiente
pantalla que contendrá una serie de opciones que se detallarán muy
deten¡damente para un correcto registro de la devoluciones en venta.

D¡tos Eatr€bs

No Davolrrción

No, Factue.

Clior*s

Var¡dador

Bodcg¡

ffi Fecha de Devolución

_.¡l Ocscto.Z: l--

E¿ncclar

00.00 S uHot¿l

lvA

Dcscu6rto
TOTAL DEVUELTO

il Devolución en Venta EEEI

Codiqo Dc¡c¡ioción Cantidad C¡nt.D ^
1

)I

r I

8.4.2 lngresar Devolucaonoa en Ventas

1 . Realice los pasos 7 .4.1 para abrir la pantalla devoluciones en ventas

2. Presione el botón !{uevo

PROTCOM Capítulo I - Ptigirra lE ESPOL

frlos/rooóE
l-n-

!ua"o I

t.o.yr, 
I

gsPo¿
_,- )-.* Y
#,-' r \s.
F¡i',.,rfu)É

''iÁ.,)

BIBLiOTECA

CAMPUS

PEÑA§

I

Figura 8.38 Pantalla Devoluciones en Ventas.

3. Automáticamente se genera el número o cód¡go de la devolución.

4. Por defecto aparece la fecha actual.

5. De clic en el botón E de factura.

6. A continuación se presenta la siguiente pantalla.

I
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A

I G!BI'{A!I MO¡AII
2 6ERMA¡{ MOBAIT

Figura 8.39 Pantella lista de facturas

7. De doble clic sobre el código de la factura que desea.

' A continuación la factura pasará a la pantalla desde donde fue invocada.

8. Una vez colocada la factura se mostrarán todos los datos de ella.

Dev f ^l

)rrl

F¡gura 8.40 Detalle Devoluc¡ones en Ventes

10. Finalmente para guardar la información presione el botón aceptar 
I

Si al momento de guardar esta vacfo algún ítem le presentará la siguiente
alerta:

F.ltón datos para gr¿b.r al registró

i::".4ii,.p..!_*:..... 
j

-xJ

{/ ¡
l

01 DISCO DUFO 20

PROTCOM Capituto I - Ptigina 19 ESPOL

r Eusca de FaÉturaj

9. Luego ingrese la cantidad a devolver, s¡empre y cuando sea menor o igual
a la cantidad vendida como se muestra en la figura 7.9.

!¿ncaar I

I

Figura 8.41 Mensaje de advertencia,

I

llj
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Si al momento de guardar están llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuar¡o está
seguro de guardar los datos.

i'daffi_i

Figura 8.42 Mensaje de ¡nformación.

Si da clic en el botón le aparecerá el siguiente mensaje

-rl

REG¡5ÍRO GRAEADO

Figura 8,43 Mensaje de confirmac¡ón

8.4.3 Anular Devoluciones en Ventag

1. Para abrir la pantalla de facturación, haga referencia al punto 7.4.1.

2. De clic en el botón -l de No. Devolución.

3. A continuación se presenta la s¡gu¡ente pantalla.

xl

E.¡l
A ¿D¿ta¿ gr.bár clrrqittro?

Eil

ET

D.rorDo¡óü

I GE¡MAIT I,IOEAI{
2 6E¡MA¡{ MOSAI{

)

{/

F¡gura 8.44 Pantalla lista de facturas.

Devolución dc F,

PRO?COM Capítulo 8- Ptigina 20 ESPOL

Cancdar I

$sPo/
É:íi6$
'\ff'+'j

r Busca de Devoluclh

BIBLIOTECA

CAMPUS

PEÑAS

l¿ncch¡ I

l: 5í I

ft:::i:a:---:---
ll..4r.F-FJ-¿r i
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' De doble clic sobre el código de la devolución que desea.
. A continuación la devolución pasará a la pantalla desde donde fue

invocada inmediatamente presentará los detalles de artículos que están
asociadas a dicha devolución.

4. Haga clic en el botón A¡r.¡l¡r

A continuación le presentará el siguiente mensaje.

-xl

¿DesEa Anulü L6 Devolución?

i-.Él*ii- -i Cancel¿r

Figura 8.45 Mensale de ¡nformación

Si da clic en el botón { :::::5i ":: i le aparecerá el siguiente mensaje.a

¡

REGISTRO GRABAOO

i ¡!sü;i l

F¡gura 8.46 Mensaje de conf¡rmac¡ón.

El registro quedará anulado, solo se podrá anular los registros que no tengan
movimientos.

ii

I
,t

PROTCOM Capítulo8-Página21 ESPOL
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9. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

En ésta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean éstos de los artículos, que se encuentren reg¡strados.

I concJte/Rcport"r
(¿rdcr

Artftu¡ot

lngreaolEgrasos

Figura 9.1 Menú Consultas/Reportes de lnventario

ConrultaczE eputes

Factulüs de O¡ente

VontEs

Verdedor

Cl¡¡r¡tcs

Figura 9.2 Menú Consultas/Reportes de Facturáción

9.1 KÁRDEX

Permite Íealizar consultas de kardex de todos los artículos que se encuentren
registrados, se puede rcalizar la consulta por cód¡go de la bodega y del
artículo específicamente.

9.1.1 Abrir Kárdex

Pa¡a ¡ealizar la consulta de kardex, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Kardex> y saldrá
panta¡la:

la siguiente

ú9-Po¿

{i',,tu}

PROTCOM Capitukt 9- Ptigina I ESPOL
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CAI,IPUS

PEÑAS
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A

r Fech¡

§rncalar
Año: Mes:

Bodega ssrP¿

Éf
Atículo

!

Módulo de lnventados

Figura 9.3 Pantalla de Consulte de kardex.

9.1.2 Coneulta de Kárdex

Para visualizar una consulta usted de realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de consulta/reporte de kardex haga referencia al
punto 7.1.1.

2. digite el año y mes de consulta que desea.

3. seleccione la bodega y el artículo para dicha consulta.

4. Luego presione el botón !toshar

5. A continuación presenta la consulta del kardex.

BIBLIC)1'CA

CAMPUS

PEÑAS

¡

Añq

8od.9¡

Arlq/q

T:- u¡* ll- Elrñl¡ [,
Urü.dlld¿ [-

tfEE.lC..rir.dC¡.ri|.d Id¡l

0l^lB/21r0 Ordñ d. Ccp.¿
02^¡8/m O¡d.n ü Capr¿
22mllm¡DlÑú¡

50
ao
l0

l2ll_m
rI¡.m
t2c_t5

60m,m
lf)¡m,m

r 25l.t

Ilr-¡!lErrII
ETTII;IrIGIIr!
E

PROTCOM Capitulo9-Prigina2 ESPOL

Moshar I
-___=________)

I !

I

MódLlo d! ¡ñ€ordp¡

Figura 9.4 Pantalla de Consulta de kardex.
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9,2 ARTICULOS

En esta opc¡ón ¡ngresaremos los diferentes criter¡os de selección para
v¡sual¡zar el reporte correspondiente.

9.2.1 Abrir Articulos

Para realizar la consulta de artículos, s¡ga los s¡gu¡entes pasos:

l. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Artículos> y saldrá
pantalla:

la siguiente

¡

/drtículos Por
!lostr¿r

i eánc;Él-j

Módulo dc lnventarios

F¡gura 9.5 Pantalla de Consulta de artículos

9.2.2 Consulta de Articulos

Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

Para abrir la pantalla de consulta/reporte de artículos haga referencia al
punto 7.1.1.

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: Características
generales, categoría, cantidad/precio y marca.

3. seleccione la bodega

4. Luego presione el botón llostrat

5. A continuación presenta el reporte de artículos.

C C áctülst¡cas Grner.les

C EantidadiPrccim

Critedo

Eodoga

C Ed?q la

f M¡rc¿

)

1

C,i ñIF U S

PEÑAS

PROTCOM Capítulo9-Página3
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I
3

2

I

2

:
I

,
l
¡

:!lÉrotrE
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ltlt P9!5Lrp¡ La-sEt

¡CIE §UN
Mr:¡xtT§rt 59o,¡!

ll4PL§S¡:lÉrt t^58¡
FE iIX

D¡9):¡ ErUt! O OE

II.IPR¡3JRA I¡JE¡

Figura 9.6 Reporte de articulos

9.3 INGRESOS/EGRESOS

En esta opción ingresaremos los diferentes cr¡terios de selección para
visualizar el reporte correspondiente.

9.3.1 Abrir lngresos/Egresos

Pa¡a realiza¡ la consulta de ingresos/egresos, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <lngresos/Egresos > y saldrá la
sigu¡ente pantalla:

LP¿

TIALIOiECA
.CAMPUS

PEÑAS

PROTCOM Capítalo9-Página4 ESPOL
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}.f onsulta de Ordenes Inqreso/EgréJo -51

f ipo da Oldon
{i lngrcso f- Egraso

Bodega:
I )

i u;;t";, ..;

lancelar

lMódulo de lnvEntarios

Figura 9.7 Pantalla de Consulte de lngresos/Egresos.

9.3.2 Coneulta de lngreaos/Egresos

Para visualizar una consulta usted debe rcalizar los siguientes pasos:

1. Para abr¡r la pantalla de ingresos/egresos haga referencia al punto 7.3.1

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: lngreso o egreso.

3. Seleccione la bodega.

4. Luego presione el botón ![ostrar

PT

PENAS

PROTCOM Capítulo9-PdginaS ESPOL

5. A continuación presenta el reporte de ingresos/egresos.
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9.4 FACTURAS DE CLIENTE

En esta opc¡ón ingresaremos los diferentes criterios de selección para
visualizar el reporte correspondiente.

9.4.1 Abrir Facturas de Clientes

Para realizar la consulta de facturas de clientes, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Facturas de clientes > y saldrá la
s¡guiente pantalla:

PROTCOM Capítulo9-Prigina6 ESPOL
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F¡gura 9.8 Reporte de ¡ngresolegresos.
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-lpl¡l
ta iF;.IF"id c Erpccffico

Ertsrio¡ ds Cmrulrs -
llostrer

Cliente
-J

!ancelar

[- P66[¡¡ úer,!e H¿iil

f- E¡t¡d,-.,

9.4.2 Consulta de Facturas de clientee

Para v¡sualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

1 . Para abrir la pantalla de facturas de clientes haga referencia al punto 7.4.1

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o específ¡co.

3. seleccione el cliente y el rango de fecha que desea.

4. el estado por defecto es activo.

5. Luego pres¡one el botón llostr!f

6. A continuación presenta el reporte de facturas de cliente

ffi,¡^,iiy*t

BIEI.ICTECA

CAt'IPUS

PEÑAS

PROTCOM Capítulo9-Página7 ESPOL
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Figura 9.9 Pantalla de Consulta de facturas de cltente.
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F¡gura 9.10 Reporte de facturas de clientes

9.5 PRODUCTOS VENDIDOS

En esta opción ingresaremos los diferentes criterios de selección para
visualizar el reporte correspondiente.

9.5.1 Abrir Productos Vendidos

Para realizar la consulta de productos vendidos, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Ventas > y saldrá la siguiente
pantalla:

PROTCOM Capítulo9-PdginoB ESPOL

t.rat ÍIr¡ lt!



Sislema de Inventorio ! Facturacilín

C¡iterios dc Consuta

Producto l-- |

(. iEg_!g_q! ( l3pccllc¿

-l-t¡

Figura 9.11 Pantalla de Consulta de productos vend¡dos.

9.5.2 Consulta de Productos Vendidos

Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Pa¡a abrir la pantalla de productos vend¡dos haga referencia al punto 7.5.1

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o específ¡co.

3. seleccione el producto y el rango de fecha que desea.

4. Luego pres¡one el botón !!ostrar

5. A continuación presenta el reporte de productos vend¡dos

o
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9.6 VENDEDOR

En esta opción ¡ngresaremos los diferentes criterios de selección para
visual¡zar el reporte correspondiente.

9.6.1 Abrir Vendedor

Para ¡ealizar la consulta de vendedor, siga los siguientes pasos:

1. En el menú princ¡pal haga clic en <Consultas/Reportes>,

2. A continuación seleccione la opción <Vendedor > y saldrá la siguiente
pantalla:

P

EIBLIOTLCA

CAMPUS

PEÑAS

PROTCOM Capitulo 9- Página l0 ESPOL
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F¡gura 9,12 Reporte de productos vendidos,
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(, 
tg-"".dicl

Crite¡ios de Seleción

Empleado

l- Foc,h¡ []ÉJde

[- E¡tado

C lspecifica

J,!rl!

l¿ncclar

.1

qr,T \rI

Figura 9.13 Pantalla de Consulta de vendedores

9.6.2 Consulta de Vendedores

Para visual¡zar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de vendedor haga referencia al punto 7.6.1.

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o especlf¡c¿¡

3. seleccione el empleado y el rango de fecha que desea.

4. El estado por defecto es activo.

5. Luego presione el botón Moshar

6. A continuación presenla el reporte de vendedores

PROTCOM Capítulo9- Págim Il ESPOL
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F¡gura 9.14 Reporte de vendedores.

9.7 CLIENTE

En esta opción ingresaremos los diferentes criter¡os de selección para
v¡sualizar el reporte correspondiente.

9.7.1 Abrir Cliente

Para ¡ealizar la consulta de cliente, s¡ga los s¡guientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación selecc¡one la opción <Cliente > y saldrá la
pantalla:

siguiente

BlELi,_: It iA

:!¡::

l:a
LJ r.¡r'l"l.lgldrll,i;l f.¿! 1l¡¡ ,dl

osP"o¿

Éffii
'' .\.t'--4..t'



Manual de asua o Sistema de Inventario y Facturación

r¡ Consulta de Cl¡entes EspEr¡*s

enef

-tl¡l

Qlorios de Consultas

Cliente

l- Fech¿ [rE::iÉ

G Por Monto

C fspacífico

Hó!ta

f. Por Número d¿ Eompra

Figura 9.15 Pantalla de Consulta de clientes.

9.7.2 Consulta de Clientes

Para visualizar una consulta usted debe Íealizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de clientes haga referencia al punto 7.7.1.

2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o específica

3. seleccione el cliente y el rango de fecha que desea.

4. seleccione si desea el reporte por monto o por número de compra.

5. El estado por defecto es act¡vo.
!!ostrar

6. A continuación presenta el reporte de clientes
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6. Luego presione el botón
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta Ia

computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón), Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el disco en el cual está situado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al d ia la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administracrón de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y 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, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabalo y 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.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
ind istintamente, el término ,programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Glosario de Términos Técnicos



Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de línea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASClt.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un d¡sco y a la que se le
asigna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Área del texto, s¡tuada debajo de la línea de índice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "pertenec¡ente"
a una determinada apllcación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extens¡ón, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, med¡ante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo,

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario,
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación PEÑas

especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de Ia ventana, o cuadro de lista,

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de título contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
íconos de u n idad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1 .

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia aniba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y

B

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximlzar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.



"Cancelai'. Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspens¡vos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado tiene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancela/' u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Área 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 información hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits. r
Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
televislón. 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 verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.
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Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

CIic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solic¡tan servicios y
los servidores los proporcionan.

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.

Compartir: Poner los recursos, directorios, rmpresoras y páginas del Portafolio
a d¡sposic¡ón 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.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
Ios mensajes, mismos que se envÍan a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.
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Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de fista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro eñ el 
i_,,,,.,,.
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Gomando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.



que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: ícono situado a la izquierda de la barra de título.
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archtvos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informaclón de computadora, cuya

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.



capac¡dad de almacenamiento se mide en GigaBytes

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la supeficie del escritorio. Es
posible crear d¡seños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determ¡nada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual
Sistema o pieza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solución puede



implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas alavez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio. 
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo,

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños 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 transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.!
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor. "{',ÉpC

I

icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea util¡zar con

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.
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una aplicac¡ón determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vec¡nas que se han enlazado para compart¡r datos, programas y periféricos.

Licencias: Espec¡e de permiso, autorizando el libre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas
comunicación entre el serv¡dor y las estaciones

que servirán para hacer la

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración:ii:.i., .l

de la información en lÍnea. I, . .

r)i ,
Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando [\/aximizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de arch¡vos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, de otro modo, la memoria disponible físicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite rcalizat operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizal'
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una lÍnea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real.
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MHZ: Medida de Velocidad.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o via,jar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervínculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especif¡cando 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 máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna 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 Io identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado,
para usaretsistema. '- --'- -- 
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotografías digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: 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 llevará a cabo cuando se complete el
reg¡stro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza



para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispos¡tivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leÍda o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más 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, lmpresoras y canalización 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 ejecuc¡ón.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las ¡nteracciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos s¡stema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora,

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las ¡nteracciones 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 común para
sistema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
mismo.



SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, térm¡no usado para monitores de alta
resolución.

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equ¡po que contiene energía, preparado para la falta de
energía eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos específicos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
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a través de la red.

Ventana :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
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 aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el conlenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y comparti¡.
información entre aplicaciones. 'i'
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Windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operat¡vo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
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centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (W\IVW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras pág¡nas. Estos hipervÍnculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.


