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Manual de Usuario Sistema de Inventario y Fi actumcién{ii‘“ : . J{
1 CENERRIBEDES . (e

1.1. INTRODUCCION - - BBLIOTECA
Este manual contiene informacién respecto a como operar el sistema, ademas FPENAS
incluye indicaciones de cémo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el sistema y que conocimientos minimos debe tener para lograr

una comprension exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVOS GENERALES

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

= Como operar el Sistema de Inventario y Facturacion .

= Conocer el alcance de todo el moédulo por medio de una explicacidon
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacién del sistema.

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”.

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

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

» Conocimientos basicos sobre las politicas de la empresa “NHE Soluciones y
Servicios”.

=  Conocimientos basicos de Informatica basada en Ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdagina 1 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

~_ Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Instalacion del Sistema
Capitulo 3 Arranque del Sistema
Capitulo 4 Interfaz Grafica
Capitulo 5 Menu Seguridad
Capitulo 6 Menu Ver
Capitulo 7 Menu Mantenimiento.
Capitulo 8 Menu Procesos.
Capitulo 9 Menu Consultas/Reportes.

Tabla 1.1 Organizacion del Manual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

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

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato ' Tipo de Informacién
Vifieta numeérica Numeracién de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

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

Caracter mayuscula +

ool Nombres de teclas que inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado _

Palabra botén y a su lado ira la representacion |

Grafico del botdn o
grafica.

Tabla 1.2 Convenciones de Formato de Texto

PROTCOM Capitulo I - Pagina 3 ESPOL
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Sistema de Inventario y Facturacion

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Sefalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefalar.

“Hacer clic” Presionar el botdbn principal del mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, Iluego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacién’

1.7.3 Convenciones del Teclado rou .‘ a

Tecla Significado PENAS

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

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) el manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para

<, >, MV moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina |Las teclas de avance de pagina son utilizadas
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. PAG. | para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

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

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

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

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

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado

PROTCOM Capitulo 1 - Pdagina § ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

1.8. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Inventario y
Facturacion Arte y Publicidad, revise el Manual de Usuario.

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

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 6 ESPOL
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2. REQUERIMIENTO OPERACIONAL E INSTALACION
DEL SISTEMA.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Inventario y Facturacién “NHE Soluciones y Servicios” necesita
* como minimo los siguientes requerimientos de equipos:

Procesador Pentium Ill, 1000 Mhz

Caché RAM externo instalado maximo de
256K

RAM de sistema instalado maximo 128Mb
Ranuras de buses de expansiéon 3 ISA, 2
PCI,1PCI/ISA

Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1
Capacidad de disco duro 4 GB

Controlador de Disco Duro

Compartimientos de unidad accesible 3,5"
Monitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalacién del siguiente programa:

Microsoft Windows 95 en adelante.

Office 97 en adelante.

LAUT4]

I
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Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

2.3 COMIENZO DE LA INSTALACION.

El proceso de instalacion del sistema es muy facil y podra efectuarse desde
unidades de disco flexible. Los pasos son:

1. Inserte el disco 1 de la instalacion en la unidad de disco.

2. En la barra de tareas de Windows 95 en adelante, escoger el Botdn del
Inicio (Start), luego la opcidn Ejecutar (Run).

= Abiir documento de Office
[] Nuevo documento de Office
2 Brogramas

‘23 Documentos

[4h Configuracién

) Buscar

© Auda

o, R, At T,

&P Apagar el sistema...

[Rince <+ B 0a40PM

Figura 2.1 Mendu inicio.

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

3.1. Digitamos directamente la ruta de acceso al disco flexible con el
nombre del archivo de instalacién:

Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
y'Windows lo abrird, e
Abrir; IA:'\setup,exaI EI b
Aceptar Cancelar I Egaminﬁr... | = "

Figura 2.2 Pantalla ejecutar.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

3.2. Ir a Buscar o Examinar (Browser):

Buscar en: IQ Disco de 3% (A E' ‘ il E;;;ml
@ setup :
Nombre de archivo: |setup Abrir
Archivos de lipo: Ingmmas :] Cancalos

Figura 2.3 Pantalla examinar.

4. Le damos Aceptar para comenzar con el proceso de la instalacion del
sistema.

2.4 PROCESO DE INSTALACION.

En el comienzo de la ejecucién aparecera un mensaje, que indicara que el
sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la instalacion
pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si la
instalacion del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

e B A R ]|

Copying initialization files...

(These files will be removed if setup is cancelled)

Figura 2.4 Inicio de Instalacion. POLITECNIEA T 1 omg

PENAS
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El Siguiente paso que efectia es la verificacion del espacio necesario
disponible para realizar la copia y registro de los programas.

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

7, Instalacion de Sinf

@ Bienvenidos al programa de instalacién de Sinf
—

El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estén en uso. Antes de continuar, le
tecomendamos que cierre cualquier aplicacion que pueda estar sjecutando

Figura 2.5 Bienvenida a instalacion.

Si continuamos con la instalacion, aparecera otra pantalla en la que le pedira
que se especifique la ruta dentro de la cual se procedera la copia de los
programas.

7 Instalacidn de Sinf B!

Inicie la instalacién haciendo clic en el botén que aparece abajo.

Haga clic en este botén para instalar e software de Sinfacpu en el directorio
de destino especificado.

Directorio:
( C:\uchivos de programa\Sinf Cambiar directorio

44.,..-.-..-.“3*-—;’ .

Salir

Figura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalacion.

La ruta por omision es en el Directorio ( C:\Archivos de Programa\Sinf\), y
tendra opcion de cambiar esta ruta predeterminada del programa de
instalacion pulsando clic en el botén del cambiar directorio (Change Directory).
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+2 Cambiar directorio

E specifique o saleccione un directorio de destino.

Buta:
|c:\rchivos de programaSink

Directorios:

Aceptar

(] 3DHOME
(1 Acrobat3
() Archivos de programa

(1 CRD254P Cancelar

[;__I DOS =l

Unidades:

[Se 3]

Figura 2.7 Pantalla cambiar de directorio.

Si el Directorio a cambiar que se especifica no existe, se le notificara y se le
preguntara si se lo desea crear.

Instalacién de Sinfacpu [}
@ El directorio de destino:
\ c:\Archivos de programa\Sinf
no existe. ¢Desea crearla?

No

Figura 2.8 Mensaje crear directorio.

Inmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y registro de
los programas necesarios para la ejecucion del sistema.

Archivo de destino:
C:AWINDOWS\Crystah\U2FCR.DLL

Figura 2.9 Proceso de Instalacion.
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La instalacion seguira pidiendo uno por uno los disquetes de instalacion hasta
terminar con la instalacién y registro completo de los archivos.

Setup Message [ X |

(] Please insert the disk |abeled:
. 'Disk 2' into drive A:

Figura 2.10 Mensaje de peticion de discos.

Al final de la instalacién presenta un mensaje de finalizacion satisfactoria de la
instalacion.

Instalacién de Sinf

La instalacién de Sinf ~ ha terminado comectamente.

Figura 2.11 Mensaje instalacién correcta.

2.5 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier momento de la instalacién del sistema puede ser cancelada por
parte del usuario. Si se cancela la instalacion, se le confirmara la interrupcion

de la instalacion.

Instalacién de Sinf we V)

FEZXO

Figura 2.12 Mensaje salir de instalacion.

Si se confirma la interrupcion de la instalacion, se le notificara que la
instalacién ha sido interrumpida antes de la finalizacidon completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.
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Instalacion de Sinf [ |

° Lainstalacién de Sinf ~ se interrumpié antes de que se instalara completamente el

nuevo software.
Puede ejecutar la instalacién completa de Sinf posteriormente para terminar la
oryias

Figura 2.13 Mensaje cancelacion de instalacion.

Instalacion de Sinf B3

‘1 Elptogrmdenﬁalacﬁnmaéalpmyanapatamntalaapﬁcacﬁnconalﬁndem
los archivos temporales de instalacidn,

Figura 2.14 Mensaje de quitar archivos.

Después de terminar de remover todos los archivos, se le notificara que el
programa de instalacion ha sido removido del sistema completamente.

Quitando aplicacién B3
Se ha quitado la instalacién del programa

Figura 2.15 Mensaje se ha quitado instalacion.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Servicios” lo puede hacer de |a siguiente manera:

(=) Accesorios
(=) Inicio
(=) Microsoft Office para Wm'om 95
(=) Montajes paraPC :
(=) MSDN_VB Starter Kit
Startup

S G =) Vuuuayica.u.

q NW"““""’*" S (2] Explorador de Windows ¥ig

oot Ms-D0S

¥ Documentos : »

(3 Configuracisn ’

2) Buscer ;

€& Ayda

%1 Ejecutar...

&) Apagar el sistema..

Figura 3.1 Pantalla menu de Inicio.

i, A
% o \‘\\1’:
Lr:"ﬂi;‘?\l'.i
b Y
".‘/

Para arrancar el Sistema de Inventario y Facturacion “NHE Soluciones y

1. Utilizando el menu Inicio de Windows 2000 (Start), nos vamos al
grupo de Programas (Programs) y buscamos la aplicacion Sinf

@\. ’PO {

7 ’J
A —

BIBLIDTECA
CAMPUS
PENAS
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Aparecera la pantalla de presentacion del Sistema de Inventario y Facturacion
“NHE Soluciones y Servicios” junto al recuadro de Inicio de Sesién.

“{ Sistema de Inventario y Facturacitn < <NHE-SINF> >

Figura 3.2 Pantalla inicial del sistema.
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3.1 ABRIR ACCESO AL SISTEMA

1. De doble clic en el icono de Inventario o de Facturacién en la pantalla
inicial del sistema.

2. Se observara la siguiente pantalla de la figura 3.3 donde debera ingresar
el nombre del usuario que va a trabajar. El Usuario del Sistema, cual es
la persona que tiene el acceso a los modulos y funciones del Sistema.

f¢ Acceso al Sistema .-ngi‘.l

Empresa:

[NHE =l

Contrasefia: |=m1 Cancelar

Conectado: |

| Seguridad del Sistema

Figura 3.3 Pantalla peticién de usuario.
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® Aqui debera ingresar su respectiva Contrasefia para poder establecer
los permisos de acceso a cada uno de los modulos segun los médulos y
funciones que se les haya asignado a cada usuario:

"¢ Acceso al Sistema s =100 x|

Bienvenidos Al Sistema de Inventarios

Empresa; IT‘JHE EI

Usuatio:  [NHE Conectar
: |==m1 Cancelar

| Seguridad del Sistema

Figura 3.4 Pantalla peticién de password.

*® El sistema valida que el usuario que ingresa tenga acceso al sistema. En
caso de que el Usuario no exista, 6 la Contrasefa sea incorrecta para el
usuario entrante, presentara el siguiente mensaje de error:

Figura 3.5 Mensaje no existe login o contrasefa.

= Podra reintentar escribir el Usuario y Contrasena, caso contrario, no
podra ingresar al Sistema.

= Siingresé correctamente el Usuario con su Contrasefa correspondiente,
entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del Sistema.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 4 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

3.2 MENU PRINCIPAL.

En la pantalla de presentacion del Sistema de Inventario y Facturacion “NHE
Soluciones y Servicios” se distinguen los iconos de los médulos de Inventario y
facturacion a los cuales se podra ingresar dando doble clic sobre uno de los
iconos antes mencionado luego de aquello pedira que ingrese el Usuario con
su Contrasefna. Si ingresé correctamente el Usuario con su Contrasefa
(Capitulo 3), entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del médulo
que seleccion6, dichos menu son idénticos pero se escogid separar las
opciones de cada modulo para facilitar la labor de los usuarios dicho menu se
destaca a continuacion:

& Sisl e die levewnt aios et =1o) x|

| itk do rvearianic g Fachuacslo NHE [Lseer RHE

N [Hesa 100634

Figura 3.6 Pantalla inicial con menu activo.

1. Menu de Seguridades.
Este Menu nos permitira llevar un control de Usuarios que obtengan

acceso a los datos, para asi de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menu Ver.

Nos permitird visualizar o no, la barra de herramientas como
organizar las pantallas en cascada y mosaico horizontal.
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3. Menu Mantenimientos.

Este Menu tiene como objetivo llevar un registro de los datos mas
importantes de articulos, personas, etc.

4. Menu Procesos.

Este Menu nos permite controlar y registrar las diferentes
transacciones que la empresa realice, como son las cotizaciones,
facturas, pedidos, etc

5. Menu Consultas/Reportes.

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

6. Ayuda.

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

®= Acerca de Sistema de Inventario B3 I

- Sistema de Inventario 1.0
@ Para desarrollo de 32 bits en Windows
Copyiight@® 2003-2004 Protcom Corp.
Se autoriza el uso de este producto a:
rTE Soluciones y Servicios

Advertencia.... Este programa esta protegido
por las leyes de derechos de autor y otros
tratados internacionales. La reproduccién o
distribucién no autorizadas de este programa o
de cualquier parte del mismo, pueden dar lugar
a tesponsabilidades civiles y criminales, que
serén perseguidas.

Figura 3.7 Pantalla acerca de.
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41 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio 2

T — T ————

.q.wriauia de Windows

] Cémo...

Q Ejecutar programas

@ Trabajar con archivos y carpetas

Q Imprimir

Q Utilizar una red

@ Comunicarse con atros

Q Proteger su trabajo

Ql] Cambiar la configuracidn de ‘Windows
0 Cambiar el aspecto de Windows
@ Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows
m] Cambiar la configuracion de la barra de tareas

2] Agregarun programa al ment Inicio o al mend Programas

@ Mover la barra de tareas
[ﬂ Personalizar la barra de tareas o el men Inicio

Figura 4.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia: | Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
_ letras del término que desee buscar. El indice estd organizado
i como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
~

desea inténtelo con ofra.

Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al

hacer clic en el texto verde vera una definicién del término.

1y, a continuacion en
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4.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

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

DESCRIPCION

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

Tabla4.1  Iconos principales del escritorio de Windows.

4.21 El boton Inicio y la barra de tareas.

Figura 4.2 Barra de tareas.

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

4.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer click en el botdn inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario

para comenzar a utilizar Windows. (:S : Oj
/s S

A= " )
7/ % N

Y LE R PPYRR W

BIBLICTECA

~ARDIIC
CAMPUS
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ICONO

HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

Presenta una lista de |la configuracion del sistema que podra
cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrénico.

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

Inicia 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 posible que encuentre elementos adicionales
en el menu.

Tabla 4.2

Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

4.2.3 La barra de tareas.

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

e mend

Tabla 2.9 Inigigr &l Irabajo con ¢ mend Inicio.

2.6.3 La barra de tareas.
Cada ver que iniaa un programa o cbra una ventana, en la
aparecerd un botbn que representa o dicha ventana. Para cambia
haga dic en el bolén de la venlana que deses. Al cerrar una venl:
desaparecerd de la barra de toreas

fas

et & =

Figura 4.3 Botones de la barra de tareas.

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

4.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

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

4.3.1 Titulo de la ventana.
El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,

este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Inventario y
Facturacion “NHE Soluciones y Servicios”.

4.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas.

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

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

Haga click | Para hacer esto

| Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra

de tareas.
ol Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
i | pantalla.
| (=] Volver al tamafio anterior de la ventana. Este botdn aparecera

cuando se maximice la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 4.3 Cambiar el tamafio de una ventana.

PROTCOM Capitulo 4 — Pagina 4




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

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

WordPad

Times New Roman

Figura 4.5 Cambiar el tamafo de una ventana. Otra Forma.

4.3.3 Barra de herramientas.

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

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

Panelde  Impresoras
control

Figura 4.6 Barra de herramientas.
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4.3.4 Barra de Estado.

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

435 Barra de Menu.

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

4.3.6 ¢Como accesar a los menus?

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

e« Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u
opcién deseada y haga un solo click en esta.

Titulo de mend
Elemento de mend Barra de menis

de ejempl
g

TORAL

= T ] P T b e e e ] S
— Barra separadora BIBLICTECA

L Mend CA ME‘\J S
PENAS

Figura 4.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.
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4.3.7 Mover Ventanas.

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

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

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

4.3.8 Seleccionando informacion.

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

ocumento - WordPad
oL R 7

G

Figura 4.8 Seleccionando Informacion.

4.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA.

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

1. Haga click en el boton “Inicio” y a continuacién, en Programas.
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2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga click en el programa.

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

"

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

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

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

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

4.41 Pasar de un programa a otro.

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

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas .VJ )}
solo haga click en la venta que desee activar. el &
r;
En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. EF
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia Ia
presentacion en pantalla.

4.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO. PENAS

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

A continuacién se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema de Inventario y Facturacion
“‘NHE Soluciones y Servicios”. Es de mucha importancia el entendimiento de
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estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el entendimiento de
este manual y la operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO ~ DESCRIPCION

Barras de desp!azamlento Las barras de desplazamiento permitert{BLIOTECA
explorar facimente una larga lista de|-*"""

elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite  desplazar la
informacion a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar informacién
hacia arriba o hacia abajo.

Haga clic en ellas para desplasalza

onzontalmente o verticalmente sobre
un objeto

A S S

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de

texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas largo
que el espacio disponible, solo sera
visible parte del texto.

Tabla 4.5 Cuadro de texto.

Cuadro de texto multiples lineas | A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra multiples lineas

En am.bc:s‘casosdtchni:rogran*h apareceré de texto. Un cuadro de texto con
|delante de las demas ventanas. ' multiples lineas administra

e e automaticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
. |desplazamiento horizontal.

Tabla 4.6 Cuadro de texto, multiples lineas.

Cuadro de 0c|on ’ Se utiliza para seleccionar solamente una
exa == lopcion dentro de un grupo de varias
alternativas.

; W
Haga clic en la opcién que desee. %w
Solo puede seleccionar una. f

; M- s e
R i S s N B T

Tabla 4.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion Marca o sefiala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
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Haga clic en la opcidén que desee.

Puede seleccionar mas de una. ]

gﬁé:
B
i s LRl SRR i

varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 4.8 Cuadro d

e verificacién (CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Haga clic en las flechas para
aumentar o disminuir el namero.

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer click
para incrementar o disminuir un valor,
como una posiciéon de desplazamiento o
un numero.

Tabla 4.9

Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

has para
Idesplazise por la lista y. después, elija
la opcidn que desee.

T ——

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si
el nimero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta
automaticamente una barra de
desplazamiento.

Tabla 410 Cua

dro de Lista (LIST BOX).

Cuadro Combinado

Colombiano
AVenezolano
Haga clic en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la
opcion que desee.

”

Permite ingresar informacién en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un click en =
para cerrarla solo tiene que dar un click
en el elemento seleccionado.

Tabla 4.11 Cuadro

Combinado (COMBO BOX).

Botén

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Este objeto siempre tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara
cuando haga click sobre el botén.

Tabla 4.12

Botén.

PROTCOM
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Cuadro de Celdas SPREAD |El objeto SPREAD es parecido a una
. e (s hoja de calculo que muestra una serie de
flas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
informacion.

Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID |Permite Unicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas
R S R e i)
NoibisT ! [ Epshdee agrupadas y ordenadas.

Tabla 413 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

46 MENSAJES DEL SISTEMA.

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

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

Mensaje del Sistema

Figura 4.9 Mensaje de Error.

)
La figura \n) indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que

responder. Por ejemplo este mensaje de confirmaciéon se emitird cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema

Figura 4.10 Mensaje de Confirmacién.
BIBLICTECA

" CAMPUS

PENAS
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La figura {ﬁ indica advertencia de acuerdo a la accién. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema

Figura 4.11 Mensaje de Advertencia.

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

Mensaje de Sistema ‘

Figura 4.12 Mensaje de Informacion

PROTCOM Capitulo 4 — Pagina 12 ESPOL
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5. MENU SEGURIDAD

El sistema posee un menu destinado para controlar el acceso de los usuarios y
a su vez conocer que persona realizé alguna operacion.

Seguridad
Configurar Impresora
Empresa
Usuario
Usuario Empresa

Salir

Figura 5.1 Menu Seguridad.

51 EMPRESA

Permite registrar los diferentes nombres de empresas que se manejan en el
interior del negocio esta informacion es muy importante para el desarrolio y
buen funcionamiento del sistema ya que permitira presentar los datos
individualmente o consolidados.

5.1.1 Abrir Empresa

Para ejecutar la opcion Empresa se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Seguridad>.

2. A continuacion, haga clic en <Empresa>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

=¥ Mantenimiento de Empresas 4 X
Empresa; r_ i |
Ruc: [___-— Nuevo _
Rp. Legal: [ Madificar
ot l_ —J ' Elirriiriar
Direccién; | Ao
Teléfonol: [~ Teléfono2 | Fax: [ poeptar
Email: | Cancelar
Web: |
Estm: l vI

Médulo de Inventario

Figura 5.2 Pantalla Empresas.
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5.1.2 Ingresar Empresas
Para registrar una empresa especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

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

2. Presione el boton ﬂﬂ

3. Automaticamente se genera el nimero o cédigo de la empresa.

4. Luego ingrese la descripcion de la empresa.

5. Ingrese RUC y el nombre del representante legal. CP
geE0
i R¥-57)
6. De clic en el boton L de ciudad ' f’: k
i\\?;{' ey
7. A continuacion se presenta la siguiente pantalla. [
POLITECHICH oEr (1
‘% Busqueda de Ciudad s X BIBLIOTEC
— ' CAMPUS
RO : PENAS
Codigo | Nombre de Ciudad
1 GUAYAQUIL
2 QuITo
3 CUENCA Lancelar I
4 LOJA
! 5 GHJGHJHG
i i

Figura 5.3 Pantalla de lista de ciudades.

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

* A continuacion la ciudad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

9. Ingrese datos en los campos de direccion, teléfono1, teléfono2, fax, email y
web.

10.El estado de la empresa por omision sera activo.

11.Finalmente para guardar la informacién presione el boton __ &P l

12.Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

PROTCOM Capitulo 5 — Pdgina 2 ESPOL
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Figura 5.4 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los item previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

| A
Figura 5.6 Mensaje de confirmacién. BIBLIOTECA
\ CAMPUS
'PENAS
5.1.3 Modificar Empresa

Para realizar una modificacion de una empresa realice los siguientes pasos:

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

2. Declic en el botén —| de empresa.

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

PROTCOM Capitulo 5 - Pdgina 3 ESPOL
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(y Busqueda de Empresa

s
Codigo | Nombre de Empresa
1 LUCAS S A

2 NHE
3 ERE
4 SDFDSGDFG

{ ¥ = r

Figura 5.7 Pantalla de lista de empresas.

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

= A continuacion la empresa pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botén X% |

6. Modifique la informacion

7. De clic en el botén _Eﬂ_'

* Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

O Ty ——

Figura 5.9 Mensaje de confirmacion.
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La informacién quedara modificada.

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

2. Haga dlic en el boton __EM"™

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

.

! E Esta seguro que desea eliminar

Mantenimiento de Empres_asﬂé

Figura 5.11 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

5.2 USUARIOS
Permite registrar los diferentes usuarios que manejan el sistema, esta
informacién es muy importante para el desarrollo y buen funcionamiento del

sistema ya que permitira controlar que usuario ingreso al sistema en un
determinado momento.

5.2.1 Abrir Usuarios

Para ejecutar la opcién Usuarios se deben seguir los siguientes pasos:
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T

2.

En el menu principal de Inventario haga clic en <Seguridad>.

A continuacion, haga clic en <Usuario>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

£=Mantenimiento de Usuarios e =101 x|
Usuario: || | [ Nusvo
Cédula: | Muodificar
Direccidn: |
Eliminar
Teléfono: | Contrasefia: ]
Fecha de Ingreso: [12/08/2003 Estado; Activo P Aceptar
Cancelar
Médulo de Inventario . foLhe

Figura 5.12 Pantalla de usuarios.

5.2.2 Ingresar Usuarios

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

p 2

9.

Para abrir la pantalla de usuarios, haga referencia al punto 4.2.1.

Presione el botén _PliE‘EJ

Ingrese el codigo del usuario.

Luego ingrese el nombre del usuario.

Ingrese nimero de cédula del usuario.

Ingrese direccion, teléfono y contrasefa.

La fecha aparece por defecto la del dia de operacion.

El estado del usuario por omisién sera activo.

Finalmente para guardar la informacién presione el botén __ 2% |

10.Si al momento de guardar esta vacioé algun item le presentara la siguiente

alerta:
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Figura 5.13 Mensaje de advertencia.

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

Figura 5.14 Mensaje de confirmacion.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

5.2.3 Modificar Usuario

Para realizar una modificacion de un usuario realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de usuario, haga referencia al punto 4.2.1.

2. De clic en el botén Ll de usuario.

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

fy Busqueda de Usuarios o piZins x|

!il:odigo | Nombre de Usuario
LUCAS LUIS

SWING GERMAN

NHE SOLUCIONES ¥ SERVI
QwE CALL ME MANCHO
DFA  DJSKFLKISDG

FER  FERNANDO

......................

Figura 5.15 Pantalla de lista de usuarios.

4. De doble clic sobre el cédigo del usuario que desea.
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* A continuacion el usuario pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el botén mj

6. Modifique la informacion

7. De clic en el boton __ & _|

* Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

Figura 5.16 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

5.2.4 Eliminar Usuarios

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

2. Haga clic en el boton &M

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

Figura 5.17 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.
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5.3 USUARIOS POR EMPRESA

Permite registrar los usuarios que estan asignados a una empresa especifica,
esta informacién es muy importante para el desarrollo y buen funcionamiento
del sistema.

5.3.1 Abrir Usuarios por Empresa

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

1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Seguridad>.
2. A continuacién, haga clic en <Usuarios por Empresa>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Empresa: [4_ LICAS 5 & .'_I ———lﬂuwo
: td odificar
Usuario: | ||
Eliminar
| it
Estado: | vl ‘. Aoentar

Médulo de Inventario

Figura 5.18 Pantalla de usuarios por empresa.

5.3.2 Ingresar Usuarios por Empresas

Para registrar un usuario para una empresa especifica usted debe realizar los
siguientes pasos:

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

43.1.
ﬁSPO
2. Presione el botén _NM _ {

3. escoja de la lista la empresa que desee.

» = a B :,, OTeA
4. De clic en el botén L] de usuario. f:’Lk%.:-\,A
CAMPUS

PENAS
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5. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

‘¢ Bisqueda de Usuarios por Empresas

—

Codigo | Nombre del Usuario

LUCAS LUIS

NHE SOLUCIONES Y SERVICH
QwE  CALL ME MANCHO

DFA  DJSKFLKJSDG

FER  FERNANDO

[ Cancelar

Figura 5.19 Pantalla de lista de usuarios por empresa.

6. De doble clic sobre el cédigo del usuario que desea.

= A continuacién el usuario pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

7. El estado del usuario por omisién sera activo.

. _ 3 . t
8. Finalmente para guardar la informacion presione el botén __£°P l

9. Si al momento de guardar esta vacié algun item le presentara la siguiente

alerta:

Figura 5.20 Mensaje de advertencia.

* Si al momento de guardar estan llenos todos los item previamente

validados se presenta el siguiente mensaje.

Mantenimiento Usuario Empresa

1)  Lalnformacién ha sido Grabada de manera exitosa... 3 =

Figura 5.21 Mensaje de confirmacion.
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5.3.3 Modificar Usuarios por Empresa

Para realizar una modificacion de un usuario realice los siguientes pasos:

!

Para abrir la pantalla de usuarios por empresa, haga referencia al punto
43.1.

De clic en el boton L.d de usuarios por empresa.

A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

Ty Bisqueda de Usuarios por Empresas

| | Codigo | Nombre del Usuario
LUCAS LUIS

NHE SOLUCIONES Y SERVICH
QWE  CALL ME MANCHO

DFA  DJSKFLKJSDG

..., TERIAHD0

Cancelar I

|1

e

e

Figura 5.22 Pantalla de lista de usuarios por empresa.

De doble clic sobre el codigo del usuario que desea.

A continuacion el usuario pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

De clic en el botén _ Modicar_|

Modifique la informacion

De clic en el botén _W_J

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

Mantenimiento Usuario Empresa

Figura 5.23 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.
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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 boton __Eimne

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

Mantenimiento Usuario Empresa

Figura 5.24 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

5.4 SALIR

Permite salir completamente del sistema SINF.
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6. MENU VER

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

Ver
Barra de Herramientas
Casacada

Figura 6.1 Menu ver.

6.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

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

& Sistema de Inventanios ? T LS ety eyl .-.lﬂ‘!ﬂ

frchivo  Yer Manterwmentos Procesos CorsukasfReportes Setema  Ayuda

— 0 8|

e T

Figura 6.2 Barra de Herramientas.
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6.2 CASCADA

Al hacer clic en la opcidbn <Cascada> y si se encuentran activas varias
pantallas apareceran como se muestra a continuacion.

£ Sitema de Inventarios

S 3 ’.-“",, i ek SRS I ¥ Iwﬂ
frchivo  Yer Manterwmiertos Procesos CorsubssfReportes  Setema  Apuds

[ Sitea de nverdaiio y Fachuscion NHE

Figura 6.3 Pantallas en cascada.

-1 L
f 7
g 3
L_‘.«.“# Wil E;

BIBLIO:
CAMPUS
PENAS
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7. MENU MANTENIMIENTO

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras seran:

+ Ingresadas.
 Modificadas.
¢ Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que estdn en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. En esta opcion se puede dar mantenimiento a los siguientes
items:

| Mantenimientos
Categorias
Unidades
Marcas
Colores
Articulos

Bodegas

Empleado
Ciudad

Figura 7.1 Ment mantenimiento Inventario.

Cliente
Descuento Articulos

Figura 7.2 Menu mantenimiento Facturacion.

7.1 CATEGORIAS

Permite registrar las diferentes categorias que maneja la empresa.

7.1.1 Abrir Categorias

Para ejecutar la opcién categorias se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacion, haga clic en <Categorias>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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| &= Mantenimiento de Categonias

Cedige: [~ [

Descripcién: |

Estado: I_EI

Nuevo

todificar

Elitritar

— ]

£oeptar

l—. Cancelar

[Médulo de Inventarios

Figura 7.3 Pantalla de mantenimiento de Categorias.

7.1.2 Ingresar Categorias

Para registrar una categoria especifica usted debe realizar los siguientes

pasos:

1. Para abrir la pantalla de categorias, haga referencia al punto 6.1.1.

2. Presione el boton _ﬂ”ﬂ_J

3. Automaticamente se genera el numero o codigo de la categoria.

4. En descripcion ingrese el nombre de la categoria.

5. El estado de la categoria por omision sera activo.

6. Finalmente para guardar la informacién presione el botén ___J

Aceptar

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente

alerta:

Mantenimiento de Categoria

it

6 Faltan Datos para poder Grabar

X

Figura 7.4 Mensaje de advertencia.
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= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Figura 7.6 Mensaje de confirmacion.

7.1.3 Modificar Categorias

Para realizar una modificacion de una categoria realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de categorias, haga referencia al punto 6.1.1.

2. De clic en el boton !

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

#='Consulta de Ayuda de Categorias B x|

codigo descripcidn
1i DISCO DURO

2 MONITORES
3 IMPRESORAS M

| Médulo de Inventatios
Figura 7.7 Pantalla de lista de Categorias.
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4. De doble clic sobre el codigo de la categoria que desea.

A continuacion la categoria pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

. De diic en el botsn Ho%e2 |

6. Modifique la informacion
7. De clic en el botén &% |

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

($)]

Figura 7.8 Mensaje de informacion.

= Sida clic en el botdn L | le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.9 Mensaje de confirmacion.

La informaciéon quedara modificada.

7.1.4 Eliminar Categorias

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

2. Haga clic en el botén

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.
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Figura 7.11 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.2 UNIDADES

Permite registrar las diferentes unidades de medida que maneja la empresa.

7.21 Abrir Unidades

Para ejecutar la opcién unidades se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Unidades>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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£- Mantenimiento de Unidades de Medida

Nuevo
Cédigo: [ DR
@ todificar
Descripcién: | :
Abreviatura: | Elirirar
i I j’ Seeatar
Cancelar
| Médulo de Inventarios

Figura 7.12 Pantalla de mantenimiento de Unidades.

7.2.2 Ingresar Unidades

Para registrar una unidad especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de unidades, haga referencia al punto 6.2.1.

2. Presione el botdn _E‘EL]

3. Automaticamente se genera el numero o codigo de la unidad.

4. En descripcion ingrese el nombre de la unidad.

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

El estado de la unidad por omisién sera activo.

. . - _ ' t
Finalmente para guardar la informacién presione el botén 2% l

* Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente

alerta:

Figura 7.13 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta

seguro de guardar los datos.
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Mantenimiento de Unids

X

= Sida clic en el boton L.

Figura 7.15 Mensaje de confirmacion.

7.2.3 Modificar Unidades

Para realizar una modificacion de una unidad realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de unidades, haga referencia al punto 6.2.1.

2. De clic en el boton I

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

£=Consulta de Ayuda de Unidades o S x|

| codigo descripcién
HIGHT SPEED

2 GIGA BYTES
Cancelar |

—

| Médulo de Inventarios

Figura 7.16 Pantalla de lista de Unidades.

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

* A continuacion la unidad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.
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. . Modif
5. De clic en el boton _—ﬂf_’_l

6. Modifique la informacion

7. De diic en el botn &% _|

= Siha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

* Sida clic en el boton L.

Figura 7.18 Mensaje de confirmacion.

La informacion quedara modificada.

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

2. Haga clic en el boton Y el

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.
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Figura 7.19 Mensaje de informacion.

/| le aparecera el siguiente mensaje.

Mantenimiento de j’z x|

- | ) Eliminacion Completa

=  Sida clic en el boton |

Figura 7.20 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.3 MARCAS

Permite registrar los datos de las marcas, esta informacion 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 Marcas

Para ejecutar la opcion marcas se deben seguir los siguientes pasos:

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

2. A continuacién, haga clic en <Marcas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla: it '

A\
i
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2= Mantenimiento de Marcas E3

S
Descripcién: [ i
e l jv Aeentar

| Médulo de Inventarios

Figura 7.21 Pantalla de mantenimiento de Marcas.

7.3.2 Ingresar Marcas
Para registrar una marca especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

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

2. Presione el boton __ Hée |

3. Automaticamente se genera el numero o codigo de la marca.
4. En descripcion ingrese el nombre de la marca.
5. El estado de la marca por omision sera activo.

Aceptar

6. Finalmente para guardar la informacion presione el boton __’

* Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.22 Mensaje de advertencia.
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* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Mantenimiento de Marca

« Sida dlicen el botén e

Figura 7.24 Mensaje de confirmacidn.
7.3.3 Modificar Marcas
Para realizar una modificacion 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 botén |

3. A continuacioén se presenta la siguiente pantalla.

= Consulta de Ayuda de Marcas i = x|

codigo descripcidn
11 HP
2/ 1BM
3 SAMSUNG

| Médulo de Inventarios

Figura 7.25 Pantalla de lista de marcas.
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4. De doble clic sobre el cédigo de la marca que desea.

A continuacion la marca pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

. . Modif
5. De clic en el botén ﬂl

6. Modifique la informacion

7. De clic en el botén _toepn|

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

Mantenimiento de Marca

Figura 7.27 Mensaje de confirmacion.

La informacion quedara modificada.

7.3.4 Eliminar Marcas RN
1. Realice los pasos del punto 6.3.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botén __Eimne

= A continuacién le presentara el siguiente mensaje.
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Figura 7.28 Mensaje de informacion.

* Sida clic en el botdn li- /| le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.29 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara 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 opcién colores se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el mena principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacion, haga clic en <Colores>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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= Mantenimiento de Colores

Nuevo
Cédigo: [_ Hodficar
Dsscrpgion: r Elirminar
Estado: | . | S
Cancelar
| Médulo de Inventarios

Figura 7.30 Pantalla de mantenimiento de Colores.

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

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

2. Presione el botén &l

3. Automaticamente se genera el numero o codigo del color.
4. En descripcion ingrese el nombre del color.

5. El estado del color por omision sera activo.

6. Finalmente para guardar la informacion presione el boton __ 2% |

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.31 Mensaje de advertencia.
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* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

= Sida clic en el botdn |l P

Figura 7.33 Mensaje de confirmacion.

7.4.3 Modificar Colores

Para realizar una modificacién 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 boton |

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

®=Consulta de Ayuda de Colores B . .5'

codigo descripcidn
1: NEGRO .
2 PLOMO
3 BLANCO Lancelar BIBLIOTECA
CAMPYS
PENAS

| Médulo de Inventarios

Figura 7.34 Pantalla de lista de colores.
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4. De doble clic sobre el cédigo del color que desea.

A continuacién el color pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De clic en el boton _M"_"”fﬁa'__l

6. Modifique la informacion

7. De clic en el botén i""‘_’_]

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

=  Sjda clic en el boton

Figura 7.36 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

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

2. Haga clic en el boton __Eimne

" A continuacion le presentara el siguiente mensaje.
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Figura 7.38 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.5 CIUDADES

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

7.5.1 Abrir Ciudades

Para ejecutar la opcion ciudades se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Ciudades>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 7 — Pdagina 17 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

=k Mantenimiento de Ciudades

Nuevo
Cédigo: I M odificar
Descripcién: | Elirrirar

Loentar
Cancelar I

| Médulo de Inventarios

Figura 7.39 Pantalla de mantenimiento de Ciudades.

7.5.2 Ingresar Ciudades
Para registrar una ciudad especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

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

2. Presione el botén _H_M

3. Automaticamente se genera el numero o cédigo de la ciudad.
4. En descripcion ingrese el nombre de la ciudad.
5. El estado de la ciudad por omision sera activo.

: , 3 . t
6. Finalmente para guardar la informacién presione el boton 2%

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.40 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.
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Mantenimiento de Ciudad

frrm——— ey
i

»  Sijda clic en el boton L

Figura 7.42 Mensaje de confirmacién.

7.5.3 Modificar Ciudades

Para realizar una modificacion 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 botén —|

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

= Consulta de Ayuda de Ciudades ey 2 x|

{
|

codigo | descripcion
s GUAYAQUIL

2 QuITo
3 CUENCA ____|§°”°°’°' @SP 0O
195,

| Médulo de Inventarios

Figura 7.43 Pantalla de lista de ciudades.
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4. De doble clic sobre el codigo de la ciudad que desea.

= A continuacion la ciudad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

) , Modifi
5. De clic en el boton _‘OE_.I

6. Modifique la informacion
7. De diic en el boton _ &% _|

= Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

= Sida clic en el boton liw?......] le aparecera el siguiente mensaje.

La informacién quedara modificada.

Figura 7.45 Mensaje de confirmacion.

7.5.4 Eliminar Ciudades

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

2. Haga clic en el boton

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.
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Mantenimiento de Ciudad B <

.Q Esta seguro que desea eliminar
Lo

Figura 7.46 Mensaje de informacion.

= Sida clic en el boton i

Figura 7.47 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.6 ARTICULOS

Permite registrar los diferentes articulos que la empresa compra y luego los
comercializa.

7.6.1 Abrir Articulos

Para ejecutar la opcion articulos se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Articulos>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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€= Mantenimiento de Articulos

]

Unidsd: [T _| Estadx [ 7]

Categoria: [~ | Maca [ |
Modelo: [ Coo: [ _|

Cant. Actual: I[u 000

WMadificar

Elmitiar

[ Médulo de Inventarios

Figura 7.48 Pantalla de mantenimiento de Articulos.

7.6.2 Ingresar Articulos

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

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

. . N
2. Presione el botén &J

3. Automaticamente se genera el numero o codigo del articulo.

4. En descripcion ingrese el nombre del articulo.

5. De clic en el botdn L. de categoria

6. A continuacion se presenta la siguiente pantalla

#='Consulta de Ayuda de Categorias
- i
codigo | descripcidn

__1iDISCO DURD

5 MONITORES
3 IMPRESORAS Lancelar |

et b

| Médulo de Inventarios

Figura 7.49 Pantalla de lista de categorias.
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7. De doble clic sobre el codigo de la categoria que desea.

A continuacién la categoria pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

8. De clic en el boton L] de marca

9. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

£ Consulta de Ayuda de Marcas C AT LA ll

codigo descripcidn
1i HP

5 IBM
3 SAMSUNG _ﬂ"ﬁ’l’_'

| Médulo de Inventarios

Figura 7.50 Pantalla de lista de marcas.

10.De doble clic sobre el cédigo de la marca que desea.

* A continuacién la marca pasara a la pantalla desde donde fue invocada.
11.Ingrese datos en el campo de modelo.
12.De clic en el botén [ de color

13. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.
£ Consulta de Ayuda de Colores

codigo descripcion
1 NEGRO

2 PLOMD
3 BLANCO ﬂ““'_l

| Médulo de Inventarios

Figura 7.51 Pantalla de lista de colores. “  P

14.De doble clic sobre el cédigo del color que desea.
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* A continuacion el color pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

15.De clic en el botén de unidad

16.A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

2= Consulta de Ayuda de Unidades b 5]

codigo descripcion
HIGHT SPEED
2 GIGABYTES

-

{ Médulo de Inventarios

Figura 7.52 Pantalla de lista de unidades.

17.De doble clic sobre el codigo de la unidad que desea.

* A continuacion la unidad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.
18.El estado del articulo por omisién sera activo.

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

20.Finalmente para guardar la informacién presione el botén 2% I

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Mantenimiento de Articulos e x|

Figura 7.53 Mensaje de advertencia.

* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.
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Mantenimiento de Articulos

Figura 7.55 Mensaje de confirmacioén.

7.6.3 Modificar Articulos

Para realizar una modificacion de un articulo realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de articulos, haga referencia al punto 6.6.1.

2. De clic en el boton —| de categoria.

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

= Consulta de Ayuda de Articulos " f:,”_ x|

descripcion
IMPRESORA LASER
2 MONITOR SVGA
3 DISCO DURD 40GB

| Médulo de Inventarios

Figura 7.56 Pantalla de lista de articulos.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 25 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

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

5. De clic en el boton __Hod# |

Modifique la informacién

De clic en el botén _a‘cap_'“'__J

o

=

Mantenimiento de Articulos

Figura 7.58 Mensaje de confirmacién.

La informacién quedara modificada.

7.6.4 Eliminar Articulos

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

2. Haga clic en el boton __Eimn

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

A continuacion el articulo pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:
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Figura 7.60 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.7 EMPLEADOS

Permite registrar los datos de las personas que laboran en la empresa.

7.7.1 Abrir Empleados
Para ejecutar la opcion empleados se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>,

2. A continuacién, haga clic en <Empleados>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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=¥ Mantenimiento de Empleados

oo [ [ _thmr
Nombre: | 4l Mot
o | Elrririsr
| fiae
: T:_:iﬁomh ' ' FechaIngreso; |24e’|39.-"00_ _-I e beeptar
‘Estado; l vl j '

Médulo de Inventario

Figura 7.61 Pantalla de mantenimiento de Empleados.

7.7.2 Ingresar Empleados
Para registrar un empleado especifico usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de empleados, haga referencia al punto 6.6.1.

2. Presione el botén _ﬂﬂl

3. Ingrese el cédigo del empleado el cual debe ser su niUmero de cédula.
4. Ingrese los nombres y apellidos del empleado.

5. Luego ingrese la direccion del empleado.

6. De clic en el botén L. de ciudad

7. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

2= Consulta de Ayuda de Ciudades o B x|

codigo dascripcién
1: GUAYAQUIL

2 QUITO
3 CUENCA _ Cenccler |

| Médulo de Inventarios

Figura 7.62 Pantalla de lista de ciudades.
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8. De doble clic sobre el coédigo de la ciudad que desea.

= A continuacion la ciudad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

9. Ingrese el teléfono del empleado.
10. La fecha aparece por defecto la del dia del ingreso del empleado.

11.El estado del empleado por omisién sera activo.

12.Finalmente para guardar la informacién presione el botén __2° |

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.63 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Mantenimiento de Empleado

Figura 7.65 Mensaje de confirmacion.
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7.7.3 Modificar Empleados
Para realizar una modificacion de un empleado realice los siguientes pasos:

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

2. De clic en el botén L] de empleados.

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

¢ Busqueda de Empleado

Codigo | Nombre de Empleado
0915505556 JULIO CORDOWA
0917701955 LUIS LUCAS

0318283414 GERMAN MORAN
Bl sadn

Figura 7.66 Pantalla de lista de empleado.

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

A continuacién el empleado pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

5. De cic en el boton 2o |

6. Modifique la informacion

7. De clic en el botdn .Eﬂt”_!

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

Mantenimiento de Empleado g x|

Blglu\' el
CANMPUS

PENAS

Figura 7.67 Mensaje de informacion.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdagina 30 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

Figura 7.68 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

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

2. Haga clic en el botén

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

Mantenimiento de Empleado

Figura 7.70 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.
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7.8 BODEGAS
Permite registrar los datos de las bodegas, esta informacién 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 opcién bodegas se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacion, haga clic en <Bodegas>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

#= Mantenimiento de Bodegas M= B3 I
Gk 2 _|
Nombre : :
; I tdedifitar
Direccién ;- I —
Teléforo : I_'— Capacidad : r— me. o
Conreo: | : 7
Estado: premtar
~Encargado Cancelar
Cédigo : [_— _l
Nombre: [_
Médulo de Inventarios

Figura 7.71 Pantalla de mantenimiento de Bodegas.

7.8.2 Ingresar Bodegas
Para registrar una bodega especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

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

2. Presione el boton &.’

3. Automaticamente se genera el numero o cédigo de la bodega.
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4.

9.

Ingrese nombre de la bodega.

Luego ingrese la direcciéon de la bodega.
Ingrese el teléfono y la capacidad de la bodega.
Ingrese el correo electrénico de la bodega.

El estado de la bodega por omisién sera activo.

De clic en el boton L2 de codigo de encargado.

10. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

(¢ Busqueda de Empleado g S ﬂ

Codigo [ Nombre de Empleado
0915505556 JULIO CORDOVA
0317701955 LUIS LUCAS

0918283414 GERMAN MORAN

Figura 7.72 Pantalla de lista de empleados.

11. De doble clic sobre el cddigo del empleado que desea.

A continuacion el empleado pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

12.Finalmente para guardar la informacion presione el boton __oeptar l

Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.73 Mensaje de advertencia.
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* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Figura 7.74 Mensaje de confirmacion.

7.8.3 Modificar Bodegas

Para realizar una modificaciéon de una bodega realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de bodegas, haga referencia al punto 6.7.1.

2. Declic en el boton L1 de codigo de bodega.

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

(4 Basqueda de Bodega . 7 _x.l

Codigo | Nombre de Bodega

1/ NHE-NORTE
2/NHE-SUR

3 FENIX

Figura 7.75 Pantalla de lista de bodegas.

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

= A continuacion la bodega pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Modificar

5. De clic en el boton

6. Modifique la informacién

7. De clic en el botén 5“4"“",
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= Si ha realizado los pasos correctamente |le aparecera el siguiente mensaje:

[ Aceptar ]

Figura 7.76 Mensaje de confirmacion.
La informaciéon quedara modificada.
7.8.4 Eliminar Bodegas
1. Realice los pasos del punto 6.7.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el boton __Eimnar

* A continuacién le presentara el siguiente mensaje.

Mantenimiento de Bodega

* Sjda clic en el botdn ...

Figura 7.78 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.
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7.9 CLIENTES
Permite registrar los datos de los clientes, esta informacién 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 Clientes

Para ejecutar la opcion clientes se deben seguir los siguientes pasos:
1. En el menu principal de Facturacion haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Clientes>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

=¥ Mantenimiento de Clientes I
Cédigo: | £
Nombre: | huevo
Direccién: | | adfiear

Cudad: [ _I | Elirrirar
Teléfono: |—" Fecha Ingreso: | 24/09/00 = | '

ﬁmcela.r

Médulo de Facturacién

Figura 7.79 Pantalla de mantenimiento de Clientes.

7.9.2 Ingresar Clientes
Para registrar un cliente especifico usted debe realizar los siguientes pasos:

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

2. Presione el botén _H_M

3. Ingrese el cédigo del cliente el cual debe ser su numero de cédula.
4. Ingrese los nombres y apellidos del cliente.

5. Luego ingrese la direccién del cliente.
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6. De clic en el botén i de ciudad

7. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

#='Consulta de Ayuda de Ciudades B _)Sl

codigo descripcion
1 GUAYAQUIL

2 QUITO
3 CUENCA Lancelar

| Médulo de Inventarios

Figura 7.80 Pantalla de lista de ciudades.

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

* A continuacion la ciudad pasara a la pantalla desde donde fue invocada.
9. Ingrese el teléfono del cliente.
10. La fecha aparece por defecto la del dia de ingreso del cliente.

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

_—

Temporal
D efinitivo

12.El estado del cliente por omisiéon sera activo.

13. Finalmente para guardar la informacién presione el botén 2% |

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.81 Mensaje de advertencia.
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= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Figura 7.82 Mensaje de informacion.

* Sida clic en el botén i -l le aparecera el siguiente mensaje. ” \\

Mantenimiento de Cliente E.'

BIBLIOTECA
CAMPUS

PENAS

Figura 7.83 Mensaje de confirmacion.
7.9.3 Modificar Clientes
Para realizar una modificacién de un cliente realice los siguientes pasos:

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

1. De clic en el boton |
A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

2. De doble clic sobre el codigo del cliente que desea.

= A continuacion el cliente pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

3. De clic en el botén ﬂfiﬁcj_l

4. Modifique la informacién

5. De cic en el boton &% _|

* Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 38 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

Figura 7.85 Mensaje de confirmacion.

La informacion quedara modificada.

7.9.4 Eliminar Clientes

1. Realice los pasos del punto 6.8.3, hasta el paso 4
2. Haga clic en el boton __Emne

= A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

Mantenimiento de Cliente d |

_!5 Esta seguro que desea eliminar
s

Figura 7.86 Mensaje de informacion.

=  Sjda clic en el botén li...2......]| le aparecera el siguiente mensaje.
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Figura 7.87 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.

7.10 DESCUENTOS DE ARTICULOS

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

7.10.1 Abrir Descuentos de Articulos

Para ejecutar la opcion descuentos de articulos se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En el menu principal de Facturacion haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Descuento Articulo>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

-J Mantenimiento Descuento de Articulo
| ~TipodeDescuento —————————— 7]
@ Masive  Individual
Masiva e
Cédigo |1 _I % Descuento |
— Categoria o
Desde : | _| Hasta : | __' todifiear
— Fecha de Vigencia -
Inicio : |24;naxzunn -] Fin  =[24709/2000 ¥] Bl
—Articulos VAN
Codigo Descripcién & Aceptar . “ Y
‘ raral
BIBLIOY ECA
;aﬂCdﬂf (:‘\’“1“‘7”.,\)
= PENAS
<] I s
Comentario : ]
| Médulo Facturacion D

Figura 7.88 Pantalla de mantenimiento de Descuentos de Articulos.
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7.10.2 Ingresar Descuentos de Articulos

Para registrar un descuento de articulo especifico usted debe realizar los
siguientes pasos:

i 8

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

Presione el botdn ﬂ_l

Seleccione el tipo de descuento que desea.
Automaticamente se genera el cddigo del descuento.
Ingrese el porcentaje de descuento.

Luego ingrese el rango de categorias que quiere afectar con dicho
descuento.

Ingrese el teléfono del cliente.
La fecha aparece por defecto la del dia de ingreso del cliente.

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

jv

Temporal
Definitivo

10. El estado del cliente por omision sera activo.

Aceptar

11.Finalmente para guardar la informacién presione el botén—J

Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 7.89 Mensaje de confirmacion.
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: 1

6.

Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

FACTURACION

Figura 7.90 Mensaje de informacion.

Si da clic en el boton L. i le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.91 Mensaje de confirmacion.

7.10.3 Modificar Descuentos de Articulos

Para realizar una modificacién de descuentos de articulos realice los siguientes
pasos:

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

De clic en el boton I
A continuacion se presenta |la siguiente pantalla.

De doble clic sobre el codigo de descuentos de articulos que desea.

A continuacién el descuento pasara a la pantalla desde donde fue
invocada.

: " Modificar
De clic en el botén _—__l

5.

Modifique la informacién

De clic en el boton _éce_pta'J
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= Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el siguiente mensaje:

FACTURACION

Figura 7,92 Mensaje de informacion.

= Sidaclic en el boton 4 |le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.93 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

7.10.4 Eliminar Descuentos de Articulos

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

2. Haga clic en el boton __Emn™

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

FACTURACION B x|

\ ? ) ¢Esta seguro que desea eliminar?

Cancelar , BIBLIOTECA
CAMPUS

PENAS

Figura 7.94 Mensaje de informacion.
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" Sida clic en el boton |t

Figura 7.95 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado.
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8. MENU PROCESOS

El sistema SINF posee un menu destinado para registrar todos y cada uno de
los procesos o transacciones que van a integrar el sistema; asi también,
permite realizar las respectivas relaciones que van ha existir entre una persona
determinada con cualquier tipo de transaccion.

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

Procesos

Dist, de Articulos por Bodega |
IngresofEgreso a Bodega l

Figura 8.1Menu Proceso Inventario.

Procesos
Facturacién
Devoluciones

Figura 8.2 Menu Proceso Facturacion.

8.1 DISTRIBUCION DE ARTICULOS POR BODEGAS

En ésta opcidon registraremos las distribuciones correspondientes a los
articulos con respecto a las bodegas que realiza la empresa por tener en sus
bodegas el stock de articulos.

8.1.1 Abrir Distribucién de Articulos por bodegas

Para poder abrir la pantalla de distribucién de articulos por bodegas, debe
seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Dist. de Articulos por Bodega >, aparecera
la siguiente pantalla que contendra una serie de opciones que se detallaran
muy detenidamente para un correcto registro de la distribucion de articulos
por Bodega que integraran el sistema. Vease Figura 8.3.
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Distribucién de Articulos por Bodega il ﬂ
| uevo
| Attfeuoc [inFRESORS LaSEF -
Elimanar
Cod B Descripcion Bodega | Valor Maximo [ Valor Mina '::J
T .|NHE-NORTE 10 Aceplar
(]2 NHE-SUR 10
? 3 ~IFENIX 10 _ Concela |
i vl
e | . _‘J
| Méduo de Inventarios

Figura 8.3 Pantalla de Distribucion de Articulos por Bodega.
8.1.2 Ingresar distribucion de articulos por bodegas

1. Realice los pasos 7.1.1 para abrir la pantalla pedidos.

2. Presione el botén M

3. De clic en el botén [ de articulo

4. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

£ Consulta de Ayuda de Articulos F0s; _’ﬂ

codigo [ descripcién I
1{ IMPRESORA LASER I
2 MONITOR SVGA

Cancelar

3 DISCO DURD 40 GB

[ Médulo de Inventarios
Figura 8.4 Pantalla de lista de articulos.

5. De doble clic sobre el cédigo del articulo que desea.

* A continuacion el articulo pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

6. De clic en el botén Ll de la figura 7.4
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7. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

(4 Busqueda de Bodega ‘ t }J

Codigo | Nombre de Bodega
1 NHE-NORTE

2 NHE-SUR

3 FENIX

Figura 8.5 Pantalla de lista de Bodega.

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

= A continuacion la bodega pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Cod. Bodega Descripcion Bodega |‘ngur Maximo |Valor Mini =~ |
1 ...|NHE-NORTE 30 !
| | v[

Figura 8.6 Bodegas con sus existencias.

9. Luego ingrese las existencias maximas minimas y punto de reorden para
dicha bodega.

10.El valor de costo y valor de venta lo asigna el sistema una vez que se
realicen movimientos con dicho articulo.

11.El estado de la bodega por omision sera activo.
12.Finalmente para guardar la informacion presione el botén ﬂ’

* Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

g
S

Articulos por Bodega = X %\%PID {

1) Faltan Datos para Grabar &/

Figura 8.7 Mensaje de advertencia.
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* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

Articulos por Bodega = x|

-, ! ) Registros Grabados

Figura 8.8 Mensaje de confirmacion.

8.1.3 Modificar distribucion de articulos por bodegas

Para realizar una modificacion de una distribucion de articulos por bodega
realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de distribucion de articulos por bodega, haga
referencia al punto 7.1.1.

2. De clic en el boton L de articulo.

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

#= Consulta de Ayuda de Articulos = Ay ﬁ[

codigo descripcién
IMPRESORA LASER
2 MONITOR SVGA
3 DISCO DURO 40 GB Lancalar

—

[ Médulo de Inventarios

Figura 8.9 Pantalla de lista de articulos.

4. De doble clic sobre el cédigo del articulo que desea.
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* A continuacion el articulo pasara a la pantalla desde donde fue invocada
inmediatamente presentard las bodegas que estan asociadas a dicho

articulo con sus respectivas existencias.

5. En dichas bodegas solo se podra modificar las existencias maximas y

minimas como el punto de reordena

" p ¢
6. De clic en el botdn ﬂi_l

* le aparecera el siguiente mensaje.

Articulos por Bodega x|

Figura 8.10 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

8.1.4 Eliminar distribucion de articulos por bodegas

1. Realice los pasos del punto 7.1.3, hasta el paso 4

2. Haga clic en el botén Elirminar

= A continuacién le presentara el siguiente mensaje.

Articulos por Bodega e x|

Figura 8.11 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara eliminado, cabe indicar que la eliminacién la realiza fila por

fila.

8.2 INGRESO/EGRESO A BODEGA

BIBLIOTECA
CANPUS

PENAS
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En ésta opcion registraremos los ingresos y egresos de articulos con respecto
a las bodegas que realiza la empresa por tener en sus bodegas el stock de
articulos.

8.2.1 Abrir Ingreso/Egreso a Bodega

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

1. En el menu principal de Inventario haga clic en <Procesos>.

2. A continuacion, haga clic en <Ingreso/Egreso a Bodega >, aparecera la
siguiente pantalla que contendra una serie de opciones que se detallaran
muy detenidamente para un correcto registro de los ingresos y egresos de
articulos por Bodega que integraran el sistema.

£ Ingreso/Egreso a Bodega by AR x|

No. Orden: ' @ Fecha: ] Nuevo |
Bodega e HiE _j Tipo Tt : m |
Autorizado por: [0 _J No. Documenta: r— ———J
g Qrden de; - ; Estado: | vl fceoie |
| * Ingeso " Egeso |
{ E |
Sadeesy Cancela I
As Derciipcion [ Precio | Cantidi+| 4
11 ... |IMPRESORA LASER 130.00
2 |2 __|MONITOR SVGA 600,00 1
=13 .. |DISCO DURD 40 GB 80,00 1_
4 -
4] | 3 i ¥
| Valor Total $:  [Z8400 =
7 4 | »
Observacidn |

[Méddo de Invertanos

Figura 8.12 Pantalla Ingreso/Egreso a Bodega.

8.2.2 Ingresar Ingreso/Egreso a bodega

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

2. Presione el boton 4% _|

3. Automaticamente se genera el numero o codigo de la orden.
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4. Por defecto aparece

la fecha actual.

5. De clic en el boton L de bodega.

6. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

‘¢ Busqueda de

Bodega

Codigo | Nombre de Bodega

1 NHE-NORTE
2 NHE-SUR
3 FENIX

Figura 8.13 Pantalla de lista de Bodega.

7. De doble clic sobre el cédigo de la bodega que desea.

8. De clic en el boton L

de autorizado por.

9. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

¢ Basqueda de

Empleado

A continuacion la bodega pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Codigo | Nombre de Empleado

0915505556
0917701955

..................................

JULIO CORDOVA
LUIS LUCAS

Figura 8.14 Pantalla de lista de empleado.

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

= A continuacion el empleado pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

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

Figura 8.15 Lista de Tipo de Transaccién.

12.Ingrese el numero 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 omision sera activo.
15.De clic en el boton [ de la figura 7.6

16.A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

£= Consulta de Ayuda de Articulos b x|

codigo descripcion
1: IMPRESORA LASER

2 MONITOR SVGA
3 DISCO DURD 40 GB Cancelar I

| Médulo de Inventarios

Figura 8.16 Pantalla de lista de articulos.

17.De doble clic sobre el cédigo del articulo que desea.

= A continuacion el articulo pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Articulo Descripcifn | Precio lCanlid._:j
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Figura 8.17 Articulos con sus caracteristicas.
18.Luego ingrese el precio y la cantidad del articulo.

19. Automaticamente calculara el total del articulo.
20.En valor total se pintara el total general de la orden.

21.En observacioén ingrese alguna caracteristica de la orden.

22.Finalmente para guardar la informacién presione el boton __2°%P |

* Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Ingreso/Egreso

Figura 8.18 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje.

Ingreso/Egreso b X

—

Figura 8.19 Mensaje de confirmacion.

8.2.3 Modificar Ingreso/Egreso a bodega

Para realizar una modificacién de un ingreso/egreso a bodega realice los
siguientes pasos:

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

2. De clic en el botén L] de No. Orden.

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.
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£ Consulta de Ingresos/Egresos a Bodega e x|

numero documento | tipo

100200300 Orden de Cc
100200301 Orden de Cc
200369877 Donacidn
200300500 Orden de Er
500600400 Donacidn
100300800 Donacitn v

LW~

| Médulo de Inventarios

Figura 8.20 Pantalla de lista de ingreso/egreso.

4. De doble clic sobre el cédigo de la orden que desea.
* A continuacion la orden pasara a la pantalla desde donde fue invocada

inmediatamente presentara los detalles de articulos que estan asociadas a
dicha orden.

5. En dichos articulos solo se podra modificar los precios como la cantidad.

6. De clic en el boton ﬂl

* |e aparecera el siguiente mensaje.

Ingreso/Egreso B x

Figura 8.21 Mensaje de confirmacion.
La informacién quedara modificada.
Anular Ingreso/Egreso a bodega

1. Realice los pasos del punto 7.2.3, hasta el paso 4
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2. Haga clic en el botén _ Andar |

* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.
Ingreso/Egreso . x|

! E Desea anular el registro

Figura 8.23 Mensaje de informacién.

El registro quedara anulado, solo se podra anular los registros que no tengan
movimientos.

8.3 FACTURACION

En ésta opcion ingresaremos los diferentes datos correspondientes a la
facturaciéon que se realiza al cliente que compra articulos.

8.3.1 Abrir Facturacion

Para poder abrir la pantalla de Facturacion, debe seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en la opciéon < Procesos>.

2. A continuacién, haga clic en <Facturacién>, aparecera la siguiente
pantalla que contendrd una serie de opciones que se detallaran muy
detenidamente para un correcto registro de la facturacion que integrara el
sistema.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 11 ESPOL
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& Facturacion

~ Datos Generales

No. Factura !w __| Fecha

|24/09/2000 ] foonv 2 |

Cliente
Vendedor

(EHEE I |

[os1s2e3414 | Bodega [NHENORTE ¥ [Fooods %]
FomaPago [conTaD0 v] Pl [0 pias ] %Descuento [™ =

=10 X

bkl

DetalesdelaFactys
Codigo | >
11 L IMPRESORA LASER 20
2 ... |IMONITOR SVGA 10
— — :
4 [ o
Subtotal I 8148 |
Descuento ' 0
VA | 977,76
Total [ 1.6

Figura 8.24 Pantalla Facturacion.

8.3.2 Ingresar Facturacion

1. Realice los pasos 7.3.1 para abrir la pantalla facturacion

2. Presione el botén _ﬂﬂ_‘

3. Automaticamente se genera el numero o codigo de la factura.

4. Por defecto aparece la fecha actual.

5. El estado de la factura por omisién sera activo.

6. De clic en el boton [ de cliente.

7. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

a0l 1INTECA
ILIOTECH

BiBL

CAMBPIL
v

LANIFY

PENAS

PROTCOM

Capitulo 8 — Pdgina 12

ESPOL




Manual de Usuario

Sistema de Inventario y Facturacion

w_ Busca de Facturas

Cédigo | Descripaitn
1 GERMAN MORAN
2 GERMAN MORAN

Figura 8.25 Pantalla de lista de Facturas.

8. De doble clic sobre el cédigo del cliente que desea.

A continuacion el cliente pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

9. De clic en el boton de vendedor.

10.A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

¢ Basqueda de Empleado

Codigo | Nombre de Empleado
0315505556 JULIO CORDOVA
03917701355 LUIS LUCAS

03182683414 GERMAN MORAN

Figura 8.26 Pantalla de lista de empleados.

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

A continuacion el vendedor pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

12.Para ingresar la bodega, puede elegir de la lista como se muestra en la
figura a continuacion.

1> _v_l

NHE-SUR

Figura 8.27 Lista de bodegas de la empresa.
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13.Para ingresar la forma de pago, puede elegir de la lista como se muestra en
la figura a continuacion.

lCGNTADD "I

CREDITO

Figura 8.28 Lista de formas de pago de la factura.
14.Si la forma de pago es al contado no permitira colocar el plazo para el pago
asi como aparecera un item con la palabra pagado.
15. Luego escoja que porcentaje de descuento desea.

16.Si la forma de pago es a crédito permitira colocar el plazo para el pago asi
como aparecera un item con la palabra no pagado.

17.De clic en el botéon L de la figura 7.8

18. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

= Consulta de Ayuda de Articulos

codigo | descripcion
1: IMPRESORA LASER
2 MONITOR SVGA

3/ DISCO DURD 40 GB

| Médulo de Inventarios

CAN PUs

PENAS

Figura 8.29 Lista de articulos de la empresa.

19. De doble clic sobre el cédigo del articulo que desea.

= A continuacion el articulo pasara a la pantalla desde donde fue invocada.

Codigo Descripcidn l Cantidad | Pre «
1 0
o I [

Figura 8.30 Detalle de la Factura.
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20.Luego ingrese el precio y la cantidad del articulo.

21.Automaticamente calculara el subtotal previamente consulta si desea
colocar un descuento al articulo.

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

i : i ; " A
23.Finalmente para guardar la informacion presione el botén __ 2P |

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

1 ) Faltan datos para grabar el registro

Figura 8.31 Mensaje de advertencia.

= Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

FACTURACION

Figura 8.33 Mensaje de confirmacion.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 15 ESPOL
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8.3.3 Modificar Facturacion
Para realizar una modificacion de una factura realice los siguientes pasos:

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

2. De clic en el botén il de No. Factura.

3. A continuacion se presenta la siguiente pantalla.

w_Busca de Facturas s _‘ ,’ﬁ'

e —

Cédige | Deseripeién
1 GERMAN MORAN
2 GERMAN MORAN

Figura 8.34 Pantalla de lista de facturas.

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

* A continuacién la factura pasara a la pantalla desde donde fue invocada
inmediatamente presentara los detalles de articulos que estan asociadas a
dicha factura.

5. En dichos articulos solo se podra modificar los precios como la cantidad.

6. De clic en el boton _toopa|

* Aparecera el siguiente mensaje.

Figura 8.35 Mensaje de confirmacion.

La informacién quedara modificada.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 16 ESPOL
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8.3.4 Anular Facturacion

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

|
2. Haga clic en el botdn LA
* A continuacion le presentara el siguiente mensaje.

FACTURACION

Figura 8.36 Mensaje de informacion.

* Sida clic en el boton [: | le aparecera el siguiente mensaje.

Figura 8.37 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara anulado, solo se podra anular los registros que no tengan
movimientos.

8.4 DEVOLUCION EN VENTA

En ésta opcién ingresaremos las diferentes devoluciones correspondientes a la
facturacion que se realiza al cliente que compra articulos.
8.4.1 Abrir Devolucion en Venta

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

1. En menu principal haga clic en la opcion < Procesos>.

PROTCOM Capitulo 8 — Pagina 17 ESPOL




Manual de Usuario

Sistema de Inventario y Facturacion

2. A continuacion, haga clic en <Devoluciones>, aparecera la siguiente
pantalla que contendra una serie de opciones que se detallaran muy
detenidamente para un correcto registro de la devoluciones en venta.

;{ Devolucion en ¥enta E Ed I

—~Datos Generales

No Devolucién| H Fecha de Devolucién  [54/09/,2000 »

No. Factura, r_—_ _J Descto.%: ].. foctiva ;I Hm |

Cliente [: 3

i Anulens
Vendedor | Erll
BDCth ' 13?‘::::. 1‘]1';::::..1 Heeld | ’I”::::::” é-cet,*af

i : o :

1
Weenma o o g

00.00 | eos T

TOTAL DEVUELTO

Descuento r
IVA |

Figura 8.38 Pantalla Devoluciones en Ventas.

8.4.2 Ingresar Devoluciones en Ventas

1. Realice los pasos 7.4.1 para abrir la pantalla devoluciones en ventas

2. Presione el botén _H“eﬁ_l

3. Automaticamente se genera el numero o cédigo de la devolucién.

4. Por defecto aparece la fecha actual.

5. De clic en el botén 2] de factura. P

6. A continuacion se presenta la siguiente pantalla. N
1o
i

PROTCOM
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w._Busca de Facturas e x
Cbdigo | Deseripoién j
1 GERMAN MORAN

2 GERMAN MORAN

Figura 8.39 Pantalla lista de facturas.

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

= A continuacion la factura pasara a la pantalla desde donde fue invocada.
8. Una vez colocada la factura se mostraran todos los datos de ella.

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

Descripcion I Cantidad Cant.Dey. F 4|
1 |DISCO DUROD 20l 0 |

< l - @

Figura 8.40 Detalle Devoluciones en Ventas.

10.Finalmente para guardar la informacién presione el botén _ boeptar |

= Si al momento de guardar esta vacio algun item le presentara la siguiente
alerta:

Figura 8.41 Mensaje de advertencia.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 19 ESPOL
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* Si al momento de guardar estan llenos todos los items previamente
validados se presenta el siguiente mensaje para verificar si el usuario esta
seguro de guardar los datos.

FACTURACION

* Sida clic en el boton li.?.....]| le aparecera el siguiente mensaje.
” - ".:; Dr
Devolucién de Factura™s x| o La Rn..j
¢

\!‘) REGISTRO GRABADO 80 5

BIBLIOTECA
CAMPUS |
Figura 8.43 Mensaje de confirmacion. PENAS

8.4.3 Anular Devoluciones en Ventas

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

2. De clic en el botén —! de No. Devolucién.

3. A continuacién se presenta la siguiente pantalla.

w. Busca de Devolucién e X

Cédigo | Descripoién
| GERMAN MORAN
2 GERMAN MORAN

Cancelar

Figura 8.44 Pantalla lista de facturas.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 20 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion

De doble clic sobre el codigo de la devolucion que desea.

A continuacién la devolucion pasara a la pantalla desde donde fue
invocada inmediatamente presentara los detalles de articulos que estan
asociadas a dicha devolucién.

4. Haga clic en el boton _ Atder

A continuacién le presentara el siguiente mensaje.

Cancelar I

Figura 8.45 Mensaje de informacion.

* Sida clic en el boton li.?..... e aparecera el siguiente mensaje.

Devolucién de Factura S §|

1) REGISTRO GRABADO

Figura 8.46 Mensaje de confirmacion.

El registro quedara anulado, solo se podra anular los registros que no tengan
movimientos.

s %
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9. MENU CONSULTAS/REPORTES

En ésta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean éstos de los articulos, que se encuentren registrados.

| Consultas/Reportes
Kardex |
Articulos ‘
}ng(gsqstgrasgs : i

Figura 9.1 Menu Consultas/Reportes de Inventario.

Facturas de Clignte
Ventas

Vendedor

Clientes

Figura 9.2 Menu Consultas/Reportes de Facturacion.

9.1 KARDEX

Permite realizar consultas de kardex de todos los articulos que se encuentren
registrados, se puede realizar la consulta por codigo de la bodega y del
articulo especificamente.

9.1.1 Abrir Kardex

Para realizar la consulta de kardex, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacién seleccione la opcién <Kardex> y saldra la siguiente
pantalla:

PROTCOM Capitulo 9— Pagina 1 ESPOL
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€= Consulta de Kardex

i~ Fecha | Mostrar
AT om0
Bbdega———————— -
18 A |
‘S;t.m_______ g
| o |

| Médulo de Inventarios

Figura 9.3 Pantalla de Consulta de kardex.

9.1.2 Consulta de Kardex

Para visualizar una consulta usted de realizar los siguientes pasos:

punto 7.1.1.
digite el affo y mes de consulta que desea.

seleccione la bodega y el articulo para dicha consulta.

Luego presione el botdn _M'mi_l

A continuacion presenta la consulta del kardex.

£ Consulta de Kordex

Ao | Mes: r—— Exdstencia | ) i

Bodega: [T 11 Unidad Medida: [ ‘.

1 o |

1 Concepto ENTRADAS o i

Cantidad | o | Total Cantidad Tr \

b |
4_|01/08/200 Orden de Compra 50 120.00 000,00 l

5_|02/08/200 Orden de Compra 80 130,00 10400,00 |

B_|22/07/200 Donacion 10 126,15 1261.50 B

S | J
oa |

'-' |

-
= | Sl

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

[Méduo de Inventaios

Figura 9.4 Pantalla de Consulta de kardex.

PROTCOM
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9.2 ARTICULOS

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion para
visualizar el reporte correspondiente.

9.2.1 Abrir Articulos

Para realizar la consulta de articulos, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacién seleccione la opcion <Articulos> y saldra la siguiente
pantalla:

#=Consulta de Articulos

(v Caracteristicas Generales ¢ Categoria I

rAlliculus POI —r TR T T T T T T T ‘I
¢ Cantidad/Precios " Marca ;

271 e e e o T
[B"dm | 2 ' '

BRI Vv o o o

[ Médulo de Inventarios

Figura 9.5 Pantalla de Consulta de articulos.

9.2.2 Consulta de Articulos
Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:.

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

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

3. seleccione la bodega. I

4. Luego presione el boton _ Mostar_|

5. A continuacién presenta el reporte de articulos.

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 3 ESPOL
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e A S L e}

{4 1o 4 I ¥ I l’ Gleal l“'l'.l‘- 'I Tt 7 100%

SIfCOle
NHE

RUC: p91818941400]
Direccion: BOYACA 512 Y VELEZ Telefono: 1502008

REPORTE DE CARACTERISTICAS DE ARTICULOS POR BODEGA

CodAruculo  Descripecion Fecha_ingreso Marcas Modelo Calor Estado

BODEGA: 1 NHE-NORTE
3 OIS0 DURD 40 GR 07403 SAMSUNG RT3000 PLOMO ACTIVO
2 MONITOR SY0A 0703 SAMSUNO 4452V BLANCO  ACTIVD
i

IMPRESORA LASER 3007403 BN LJam FLOMO  ACTIVO
BODEGA; NHE-SUR
2 MONITOR 5¥Y0A 300703 SAMEUNG 4527 BLANCO  ACTIVO
IMPRESCRA LASER 3007603 1BM Uam FLOMO  ACTIVO
BODEGA: FENIX
3 DISZ0 DURO 3B 300703 SAMSUND RT3000 FLOMOD ACTIVO
IMPRESORA LASER 300763 1B\ Ljan PLOMO ACTIVO

Figura 9.6 Reporte de articulos.

9.3 INGRESOS/EGRESOS

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion para
visualizar el reporte correspondiente.

9.3.1 Abrir Ingresos/Egresos

Para realizar |la consulta de ingresos/egresos, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacién seleccione la opcion <Ingresos/Egresos > y saldra la
siguiente pantalla:

e
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 4 ESPOL
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#= Consulta de Ordenes Ingreso/Egreso e e i X
Tipo de Orden ‘ |
{* |ngreso " Egreso ] '
Bodega: [ _] }
5 i e 1 e G G LR S W RSN RN O S [Fe [ e 0 Lo

[ Médulo de Inventarios

Figura 9.7 Pantalla de Consulta de Ingresos/Egresos.

9.3.2 Consulta de Ingresos/Egresos
Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de ingresos/egresos haga referencia al punto 7.3.1.
2. Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: Ingreso o egreso.

3. Seleccione la bodega.

4. Luego presione el botén _M“ll

5. A continuacién presenta el reporte de ingresos/egresos.

PROTCOM Capitulo 9 — Pdgina 5 ESPOL
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11 Meportie Geneal iders

LLC,”C{?”. e

Pagina:
Fecha: FELCS 5]
Horn 1053 4

NHE
RUC: gzl 401

Direecion: BOYACA 512 Y VELEL Teledono: 210008

REPORTE DE ORDENES INGRESO/EGRESO

Cod Aruculo
BODECGA: I NHE-NORTE
ORDEN: 1 TIPO:  ENT ESTADO:  ACTIVO
3 T2 DURO 40 08 0 10000
MUSNITOR SWGA ¢ 1000,
IMPRESORA LASER. 3 &
FSTADO:  ACTIVO

BODEGA:

D450 DURD 40 08
MOMITOR S9GA
IMFPRESTRA LASER

ESTADO:  ACTIVO
[MFRESORA LASER

ESTADO:  ACTIVO
MORITOR SWGa
[MFRESORA LASER
ESTADO: ACTIVO
MONITOR. SWGA
[MFPRESORA LASER

100000
000000
10400

1. 200,50

120 881 .50

L0000
0.

T2 0000
1300000

133 000,00
BODECGA:
ORDEN: ESTADO:  ACTIVO
3 L0000 DUBL 4 Ga
IMFRESORA LASER.

Figura 9.8 Reporte de ingresos/egresos.

9.4 FACTURAS DE CLIENTE

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion 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 menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Facturas de clientes > y saldra la
siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 9 — Pdagina 6 ESPOL
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& Facturas de Cliente

17 = [@__enarg;i " Especifico

Critetios de Consukas — —————— —— —— ———— ——

Cliente | b |

I™ Fecha Desde [n4:08/2000 ~ Hasta  [a4/0872001 <]
! ™ Estado I _ﬂ

Figura 9.9 Pantalla de Consulta de facturas de cliente.

9.4.2 Consulta de Facturas de clientes
Para visualizar 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 especifico.

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

4. el estado por defecto es activo.

5. Luego presione el botén —M."su_a_l

6. A continuacion presenta el reporte de facturas de cliente.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 7 ESPOL
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Sliclmmbhe

NHE
Rue: 0911230414001
Direcclin:  BOYACK 312 YV VELED Telefona: 3¢
Reporte de Facturus por Clientes
Desde :  OLUTAY Hasta : 13080)

Descrmmte VA

Climmte (o) 131950 HESTOR YUMIGUINGA
Factura N* 1 Estado Factura: ACTIVO Fagain 00 11045
Deserpcion Canickad Pracia $ubdotal Descuenso
DISSO DURD & OR (511 7] A500 Qv am
IMFPRESDIRA LASER 200 E2613 J153. 18 0m
MONITOR SV0A 100D f6l.50 S0 0,0

Tetal Geparal 3TN0

Figura 9.10 Reporte de facturas de clientes.

9.5 PRODUCTOS VENDIDOS

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion 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 menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuaciéon seleccione la opcion <Ventas > y saldra la siguiente
pantalla:

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 8 ESPOL
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o& Productos Yendidos B =101 x|

— SR DT il Mostrar
— Criterios de Consulta—— i =5 SR R

Producto | _l | Cancelar

4 [T PorFecha [e:de

Figura 9.11 Pantalla de Consulta de productos vendidos.

9.5.2 Consulta de Productos Vendidos

Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

1.

2.

Para abrir la pantalla de productos vendidos haga referencia al punto 7.5.1.
Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o especifico.

seleccione el producto y el rango de fecha que desea.

[ . t
Luego presione el boton Mo

A continuacion presenta el reporte de productos vendidos.

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 9 ESPOL
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SIFCOnlie

NHE

Ruc 0918189414001

Diweecion : BOVACA £12 ¥ VELED Teldono:  1°0.60%
Desde - op070 Hoamla : 13803

RFPORTE GENERAL DE PRODUCTOS

Descrincion Cantidul

IMFRESORA LASER
BICHITCE ZW5A
L300 DURO 40 0R

Figura 9.12 Reporte de productos vendidos.

9.6 VENDEDOR

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion para
visualizar el reporte correspondiente.

9.6.1 Abrir Vendedor

Para realizar la consulta de vendedor, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacién seleccione la opcidon <Vendedor > y saldra la siguiente

pantalla:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

PROTCOM
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& Consulta de Empleado =10 x|
& General " Especifica
——— okt
r Criterios de Selecidn — e B sl
Empleado | _“ Cancelar
I~ Fecha Hasta
™ Estado |,¢,[ TIWT ;]

9.6.2

Figura 9.13 Pantalla de Consulta de vendedores.

Consulta de Vendedores

Para visualizar una consulta usted debe realizar los siguientes pasos:

j

2.

Para abrir la pantalla de vendedor haga referencia al punto 7.6.1.
Seleccione los criterios de consulta que pueden ser: General o especifica.
seleccione el empleado y el rango de fecha que desea.

El estado por defecto es activo.

Luego presione el botén ﬂl

A continuacion presenta el reporte de vendedores.

PROTCOM
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Pagina :|

LSIfC(\]”; | ; Feeha: I,’M‘gn'rﬂ"

Hera: |50 30

~
NHE
For OD1THZEO4] 3001
Direecion BOVACA 512 Y VELEZ Teledtine 250001

Desde DR i acl Hasta : 110841)
Reporte Genernl de Empleades

Cedula Nombaw Do rhom Telefoms Cludad Fec, Ing.
B1ZmMlS CERMAN MCOEAH COLA GUAYACTANES Pt 1 JUAYALQUIL 3T
B1701933  LUIS LUCAS FDO SEOURA Y LA X M93M) GUAYAQUIL I
0913505550 UG QORDOVA B YORIENTE e JUAYAQUIL Xpgnao

[Corauba do Erpsds]

Figura 9.14 Reporte de vendedores.

9.7 CLIENTE

En esta opcion ingresaremos los diferentes criterios de seleccion para
visualizar el reporte correspondiente.

9.7.1 Abrir Cliente

Para realizar la consulta de cliente, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuaciéon seleccione la opcién <Cliente > y saldra la siguiente
pantalla:

BIBLICTECA

CAMPUS

PROTCOM Capitulo 9 — Pdgina 12 ESPOLpgj <
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& Consulta de Clientes Especiales s S =101 x|
I g :ﬁ_@a[ " Especifico _
— _— Mostrar
- Criterios de Consultas
1‘ Cliente | _” el

[T Fecha  Desde
{* Por Monto

04/08/2001 ¥ Hasta |n408/2001 ]

l " Por Numero de Compra

Figura 9.15 Pantalla de Consulta de clientes.

9.7.2 Consulta de Clientes
Para visualizar una consulta usted debe realizar 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 especifica.
3. seleccione el cliente y el rango de fecha que desea.

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

El estado por defecto es activo.

. . Most
Luego presione el boton 22

6. A continuacion presenta el reporte de clientes.
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Glosario de Términos Técnicos

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratdn). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutard una operacién de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacioén en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacién a una impresora o a
través de un médem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora 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
gue se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo 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.

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

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

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

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.



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

Archivo de texto: Archivo que contiene Unicamente letras, numeros y
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botén del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo. ‘

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacién.

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, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion FENAS
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 la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de la aplicacion. Aparece debajo de |a barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene tambien el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

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

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequeria
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratdn), puede
hacer clic en el botén "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequeno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequerio botén, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar”
sblo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafo maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botén "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamario anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y




"Cancelar". Cuando se elige un botdn de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El botdn
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botén predeterminado, eligiendo el botéon "Cancelar" u otro botén de
comando. '

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacién hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte

tiene 8 Bits.

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

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

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacién, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacién disponible a traves de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

e



Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accidn de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

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

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicién 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.

Contrasefa: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasefas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas vy
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diadlogo, se trata de un tipo de cuadro en el |
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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, aparecera también una barra de desplazamiento.

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

Cuadro del menu Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

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

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.

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

Directorio actual: Directorio con el cual se esté 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 destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o
mas archivos.

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

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

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




capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

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

Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (ratéon)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accién sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccidon de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electrénico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

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

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. 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 solucién 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 &rbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensién: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de |
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

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

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de ndmeros, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos 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 tamafo y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.O]




GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizaciéon cuando
se desea iniciarlas.

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

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexién de las computadoras personales a un servidor. <035

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

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

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

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con




una aplicacion determinada. Soélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

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

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.




Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. AdmlnlstraC|on— (BLIOTE

de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultdneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccién de la velocidad de ejecucién
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informaciéon para archivos y
aplicaciones.

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

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar”
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefénicas. Puede usar un moédem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.




Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de 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 lo identifica. Al conectarse a

una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia

de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado _ ..

para usar el sistema. @31‘
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

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

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

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

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




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

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacién
Importante.

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

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un maédem. La
informacion 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 leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacién almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecucion.

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol 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,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporcionak o
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accidon que desee aplicar sobre el
mismo.

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

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

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

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora
Software: Especificaciéon a los administradores de los equipos de computacion,
forma légica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.




SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de meétodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direcciéon
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particién extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona |os
servicios necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso




a través de la red.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamano. 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 aplicacion: Ventana principal de una aplicacién, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
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 arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamafo, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamano e informacion adicional.

Vinculacién e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir

informacién entre aplicaciones. Lol

Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, sequro 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 administracion y seguridad



centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espariol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacién en Internet. La informaciéon disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacién.




