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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION
El Sistema de Notas SYSNOTFE fue disefiado y desarrollado con el objetivo de facilitar
el manejo de la Institucion Académica con respecto a la informacion de los estudiantes,

profesores, calificaciones, materias y cobros.

Este manual contiene informacion acerca de como operar ¢l Sistema de Notas, conocer

su funcionamiento y los conocimientos minimos para utilizar el mismo.

Es de gran importancia leer este manual antes y durante la utilizacion del sistema

puesto que le guiara paso a paso en el manejo y control de sus funciones.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a las personas encargadas de utilizar el sistema a

aprender acerca del funcionamiento del mismo. Comprende lo siguientes puntos:

e (Como instalar y operar el Sistema de Notas
e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual va dirigido a los usuarios finales involucrados en la operacion del sistema,

los mismos que deben tener conocimientos basicos del uso del computador.

1.4 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en capitulos que orientan a los usuarios que interactian

con el sistema.

A continuacion se detalla la organizacion del mismo:

Capitulo 1

Se especifica la introduccion, objetivos y a quién va dirigido este manual.
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Capitulo2

Se especifica requerimientos de hardware y software, como instalar ¢l sistema, como

ingresar al sistema ademads de los estandares de los botones y pantallas.

Capitulo3

Se explica la funcionalidad del Sistema de Notas.

Capitulo4

Se detallan las operaciones basicas para manejar ¢l sistema tales como: ingresos,

modificaciones, consultas, eliminaciones.

CapituloS

En este capitulo se describe los diferentes mensajes que se presentan en el sistema.

Anexos
Aqui
generados por el sistema.

1.5 DEFINICION DE LOS

se especifican ayudas al usuario como son glosarios ademas los reportes

ESTANDARES PARA LA

COMPRENSION DE ESTE MANUAL

En esta seccion especificamos los estandares utilizados en este manual

entendimiento del mismo.

para el

[ Formato

Significado [

Texto con formato negrita.

Palabras que aparecen en ¢l glosario de i
términos ubicado al final de este manual y
otras palabras importantes.

Texto con formato cursivo

Palabras que resaltan en el contenido de un

—

Texto subrayado

| Palabras que tratan

parrafo en particular.
o
importante para el usuario

“ ¢ S

Texto normal entre comillas dobles *“

‘JJ‘

datos

ot

Texto encerrado en un recuadro, con estilo
cursiva y el grafico de ; 1

Notas importantes para el usuario como
consideraciones, posibles errores ademas
de mensajes del sistema.

Texto entre <>

I S

Nombres de opciones que puede elegirel |
usuario haciendo uso del mouse o del
teclado.

S SRR |

Tabla 1.1 Estandares de Formatos para la lectura del manual
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2. GENERALIDADES DEL SISTEMA

En este capitulo se detallan los requerimientos recomendados tanto de hardware como
de software para que el sistema funcione de manera correcta, ademas de los elementos

que componen el entorno con el cual usted debe relacionarse.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
Los requisitos recomendados de hardware y software son:

Hardware

e Procesador Pentium 1V 1Ghz o superior

e Memoria RAM de 256 Mb o Superior

e Monitor Super VGA con resolucion de 1024 x 768 pixeles L

e Espacio disponible en disco duro 40Gb : Q 0
Software ‘
¢ Sistema Operativo Windows 98 o superior.
¢ Base de datos SQL 7.0

e Java

e Jreport

2.2 INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA

1. Colocar el CD del sistema en la unidad de CD-Rom o CD-RW

2. Visualizara la carpeta llamada SYSNOTE vy la Base de Datos llamada
LICEOFAE2004

3. Clic derecho sobre el archivo LICEOFAE2004 y seleccionar copiar

Figura 2.1 Fxplorador de Windows
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4. Luego seleccione ¢:\MSSQL7 y escoja la carpeta Backup, hacer un clic derecho

sobre la misma y seleccione pegar

L
fams e ecprnnan
ez 10

Figura 2.2 FExplorador de Windows

Restauracion de la base de datos
e Seleccione Inicio, programas. Microsoft SQL Server 7.0, Enterprise Manager

Luego seleccione y restaure la base de datos.

Figura 2.3 SOL Server Lnterprise Manager

ESPOL
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¢ Se muestra la siguiente ventana

Figura 2.4 SQL Server Enterprise Manager

e En la opcion Restore as Database coloque el nombre de la Base de datos

e Seleccione la opcion From Device

et O

[ T .

P aome et - P
R

oo
< amguioip s
 Bkorti
branibnnd
Twamin iy
e
e i i b1
(] | et
(B

Figura 2.5 Restore Database

e Luego pulse el boton select devices

e Aparecera la siguiente pantalla pulse Add...

‘When the backup is restored, SGL Server will attempt to restore from the
% devices fsted below

Backup set [Unknown}

Restowe from: + Disk

Device name Add..

Media venhcaton ophion
Oriy restore from media with the folowing name:

;“ TGk ] Cancel

Figura 2.6 Choose Restore Devices
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e Aparecera la siguiente pantalla de clic sobre el boton

LAY sty DR snzi g wad
Choose the file name o backup device to use for the

=3 iestore operalion. Backup devices can be cisaled for flles
that you use frequently.

* File name: CAMSSELMBACKUPY

Backup device:

oK Cancel

Figura 2.7 Choose Restore Destination

e Seleccione la Base de datos de la carpeta Backup y pulse

+ __] Books
+ _| Data
+ _J] DevTools
+ _] HTML
+ | instal
+ __) JoOBS
* _JL06
+ __] Nueva capela
+ _| REPLDATA
+ _J Upgade
[B) saisun.di
@ sqlsureyen

Flename  LiceoFAE2004

Selected fie. C\MSSOLPABACKUP\LiceoFAE 2004

[ ok ] coes |
‘«(,' \
Figura 2.8 Backup Device Location 8
e Pulse
e Nuevamente
e Y por ultimo
Luego aparecera la pantalla de restauracion
:_‘J gﬂ;‘s‘;xlscwrlhmnimh ;
Figura 2.9 Restore Program
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Si la base de datos se restaura con éxito se presentara el siguiente mensaje:

TWET, JUSF f = Epfersie

Figura 2.10 SQL Server Enpterprise Manager

Podra visualizar la base restaurada

Figura 2.11 SQI. Server Enterprise Manager

Luego de esto se crea el DSN

e Desde el menu inicio de la barra de tareas seleccione la opcion Panel de Control.

2
8
: o

Figura 2.12 Escritorio de Windows

e A continuacion debera dar doble clic sobre el icono herramientas Administrativas.
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e Luego de esto dar doble clic sobre el icono Origenes de datos ODBC

-_;ﬁJOrl’genes de datos (ODBC)

e Aparecera la siguiente pantalla como se indica en la siguiente figura, donde debe

hacer clic en el boton Agregar.

Controladares Trazar Agrupacion de conexiones Acerca da
DSH de uruan 5N de stema DSN de achivo

Oriperas da catos de uauai:

Nombor Controlador Agega
Micmsall dccess Doves [ mndk

Acadamicol SOL Sewven Ot

Bave de dalos de Visual Fafio  Miciosofl Visusl Fodic Diver

bdFiacoon Miciosoll Areass Diiver [* midt Corfguear .

Cuentz Micyosolt Accass Driver [ mdt

HASE Fiax Miciosoil dbiase Dirver  chi|

bSFC Miciosolt Access Diiver [*mdt

ExeatFie Weaosl b acd Dives T di)

JTable Misiosolt Accees Diver [ mat

MIE Ao Pt by Wirm e A v Pl B o

Un Duger: de cdatos de uiuam CUBC shievena riomacin Je coneain
ol provvesdor de dats indicada, Un Drigen de dalos de ususno sdio e
vaicia y wiizatls en el equine actual zor & usuano indicado

Acaptar ' Canvela Avada

Figura 2.13 Administracion de origen de datos

e Apareceran una lista de Controladores de los cuales debe elegir SQL Server y luego

dar clic en Finalizar.

Seleccions un controlador para el gue deses establecer un
ongen de datos.

Nombre v
iciosoft ODBC para Dracle 2
Microsolt Parados Diaves (*.db | 4
Microsoft Paradox-Tresbet (“.db | 4
Wneaosof T eat Diven 1, " csv) 4
Microsoft Text-Treiber (".tet: ".csv) 4
Microsoft Visual FosPro Driver B
Microsoft Visual FosPro-Tretber 3

2

Corct

Figura 2.14 Crear nuevo Origen de Datos
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® [n seguida aparecera la siguiente ventana donde debe ingresar el nombre del DSN

y el nombre del servidor y dar clic en Siguiente.

A e I ST SR x|
$95 S =F tasm

Este asistents ls apudars a creat un origen de datos 0DBC que podia
usar para conectarse 2 SOL Server.

£lué rombre desea ulizar para refenise al ongen de datos?
Mombre: Academico

(Céme detea desedbic ol aigen de dalas?
Descripeidn:

ZCon qué servidor SOL Server desea conectarse?
Servdor, local -

S > Cancelar Apuda

Figura 2.15 Crear nuevo Origen de Datos para SQL Server

e Luego se visualizara la siguiente pantalla en donde debera escoger la segunda

opcion y en Id de Inicio de Sesion debe escribir vy dar clic en siguiente.

Camur U ulz s urizear de datus e DOL Dap e g3l

¢ Como desea que SOL Server compruebe (3 autenticidad def [d. de inicio
de sesion?
Con la autenticacion de 'Windows NT, mediante el [d. de inicio de
sesion de red.
+ Con la autsnticacidn de SOL Server, mediante un |d. de inicio de
sesion y una contraseia escritos por el usuario.

Para cambiar la biblioteca de red usada paia comunicarse con SOL
Seives, haga clic en Configuiacién del cliente.

Configuracién del cliente ..

 Conectar con SUL Server para cbtener la conliguracion
predeterminada de las opciones de configuracién adicionales.

id deiricio de sewbrc sa
Contrasefia:

< Atrks Cancalar Apuds

Figura 2.16 Crear nuevo Origen de Datos para SQI Server
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® A continuacion seleccione la opcion como se indica en la figura aqui escogera la

base de datos correspondiente. Dé clic en Siguiente.

e tfieby pzipay SHE Cop uy P |

v Usar identificadores entrecomiladas ANSI
¥ Usar nulos, reflenos y advertencias ANSI.

< Alras Siguente > Cancelar Agyuda

Figura 2.17 Crear nuevo Origen de Datos para SQL Server

® [uego escoja el idioma y dar clic en Finalizar.

Srdag iz erorlvzal de e Pl JUEDur e kad |

= Establecer el siguiente idioma para los mensajes del sistema de
SQL Server:

-

Utiizar cifrado de alta seguridad para los datos.

v Realzar conversicn de los datos de caracteres.

Usar la configuracion regional cuando se muestren monedas,
nimeios, fechas y horas.

Guardar en & ardhinve de registio fas cormulias larges en slecucitn

Tiempo madmao de corsulta fmlisegundos)
" Regrtrar estadisticas del controlador ODBC en el archive de registro:

m.as Concglar | Apuda

Figura 2.18 Crear nuevo Origen de Datos para SQI Server
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e Seguidamente aparecera la siguiente pantalla donde debera dar clic en Probar

Origen de Datos.

Jeurae e e GLBT e alieruoufe SOL Dap e

Se creard un nueva ongen de datas DDBC con la siguente
c racion:

Controlador ODBC de Microsoft SOL Server Version 03.81.9030

Nombie del ongen de datos. Academico
Descripcitn del ongen de datos:

Server MONICA

Base de datos: liceoFae

idhoma: Spanish

Fiealizar conversidn de los datos de caracteres: Yes
Registrar consultas de larga ejecucién: No

Estadisticas del controlador de registia: No

Usar segundad ntegrada Ho

Wsan corfigaiacitn 1egonah No

Opcidn de instrucciones preparadas: Eliminar procedmientos

Usar rdos, rellenos y advertencias ANSIE: Yes
Cifrado de dalos: Ne

f_ﬁubamgendedmm .!

Figura 2.19 Comprobando el OBDC de Microsoft SOL Server

® [e saldra un mensaje indicando que las pruebas se completaron exitosamente si

hubo algun problema le saldra que existio un error si esto ocurre realice la conexion

otra vez de lo contrario dar clic en Aceptar.

5. Haga un clic derecho sobre la carpeta SYSNOTE y seleccione la opcion copiar.

6. Haga un clic derecho en le disco C: y seleccioné pegar

Figura 2.20 Administrador SQL Server

7. luego hacer clic sobre la carpeta SYSNOTE

8. Hacer clic sobre la subcarpeta SETUP

PROTCOM
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9. Seleccione el icono de acceso directo Sysnote @
10. Hacer clic derecho sobre el mismo

11. Seleccione la opcion copiar

12. Luego dar clic en el escritorio y luego pulse pegar.

13. Luego hacer clic el icono e ingresa al sistema b

2.3 INICIANDO SU SESION DE TRABAJO

Aqui detallaremos brevemente la manera de acceder al Sistema de Notas:
1. Desde el escritorio se muestra el icono de acceso directo llamado SYSNOTE

2. Dar un clic sobre el icono iﬂ
:

3. A continuacion, aparecera la pantalla de presentacion del sistema.

& Version 1.0 a i L

+ Sistema de Notas sl
o i PR

Copyright (¢ 20023-2004
Todos los derechos reservados

Figura 2.21 Pantalla de Presentacion

4. A los pocos segundos aparecerd la siguiente pantalla donde el usuario ingresa el

login y el password:

Login Usuario  administrador

Password ————r

Siocoer | Qleswr

Figura 2.22 Pantalla de Ingreso de Sistema
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5. Esta es la pantalla de acceso al sistema. Si ingresa correctamente el login y la clave
aparecera la pantalla principal del sistema

¢ Sino encuentra la base de datos aparecera el siguiente mensaje de error:

Figura 2.23 Pantalla de Frror en la conexion con la Base de Datos

e Para solucionar este problema cambiar la ruta del DSN (Ver punto 11 de este
capitulo en 2.2). |

6. En esta ventana podra visualizar las diferentes opciones del menu:

Bl d':-_il-u!i'd Sigoet e e el e i R Sl gl L_’?id

Sistema  Mantenimienta Proceso ConsutasiReportes Acerca de ..

Figura 2.24 Pantalla Inicial del Sistema

= Sistema

* Mantenimiento

* Proceso

= (Consultas/Reportes

®  Acerca de

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 11 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Notas “SYSNOTE”

2.4 COMPONENTES DE LA PANTALLA PRINCIPAL
Una vez que ha ingresado al sistema tendra la siguiente pantalla:

T S e i e e j%

s. 06 de... . 40507
: {

Figura 2.25 Pantalla Inicial del Sistema

2.5 DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DE LA PANTALLA
PRINCIPAL

Logo del Sistema Este es un icono que identifica al sistema.
B | Indica las diferentes opciones a las que podra t\
Barra de Menu Acceder, para seleccionar una opcion solo necesita dar
clic sobre la misma.
C Indica el nombre de la PC, el usuario quién esta usando
Barra de Estado el sistema, la fecha del sistema y a hora.

Tabla 2.1 Descripcion de Componentes de pantalla principal

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 12 ESPOL
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2.6 COMPONENTES DE LAS PANTALLAS DE TRABAJO

En esta seccion explicaremos como esta compuesta una pantalla de trabajo:

O Mantenimiento de Cale -

{ Ingreso de Datos
Codigo ..)

Descripitn
Descuento % @ ‘
Examen de ingreso @ i

Estado

A nuevo

Salir

Figura 2.26 Pantalla de manteniendo de categoria

2.7 DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DE LAS

PANTALLAS DE TRABAJO
Seccidn Descripcion %
A Indica el titulo de la pantalla de trabajo, este titulo lo

Titulo de Ia Pantalla | S°MPOM€ la frase mas descriptiva posible.

B B De igual manera que en la seccion del titulo es una frase
. ue indica que la informacion que esta en ese bloque le
Cabecera de Bloque q q q 9
pertenece.
C En esta parte el usuario efectua el tratamiento de los datos; |

es decir ingresa, consulta, modifica v elimina los datos.

aren geTrabajo Mas adelante se detalla cada pantalla de trabajo.

D Son controles que sirven para ingresar datos; los controles
mas utilizados son: cajas de texto, combos, check box,

Ingreso de Datos | 1, 0nes de opciones y botones.

E Estos botones le indican la operacion a efectuarse despucs

Bosonies e Toabsip que haya ingresado datos en el area de trabajo.

Tabla 2.2 Descripcion de componentes de pantalla de trabajo
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2.8 BOTONES DE TRABAJO
En esta seccion describimos la funcion principal de cada uno de los botones que se
encuentran en las pantallas de trabajo. Cada boton tiene una ctiqueta que indica la

funcionalidad del mismo.

Botén Descripcion

Nuevo

Este boton permite ingresar un nuevo registro.

Guarda los datos que se ingresaron en el area de

& Grabar trabajo.
" _ Modifica los datos del area de trabajo después de
D? ModHicar haber realizado una consulta. J
X Eliminar

Elimina los datos luego de consultarlos.

Cancela la operacion que se esta efectuando en ese
@ Cancelar momento.

& Aceptar (Acepta la operacion indicada.

Permite ejecutar los procesos de notas y de cierre.

r Permite ver los resultados después de haber
i,
3 ver Resut.. procesado notas.

Permite Salir de la pantalla de trabajo.

.= salir

Este boton permite consultar los datos desde las

&

distintas pantallas.

Tabla 2.3 Descripcion de botones de trabajo

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 14 ESPOL
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3. INTRODUCCION AL SISTEMA DE NOTAS

Después de haber ingresado al sistema (Ver CAAP.2 seccion 2.3). Se presentara la
pantalla principal cuyo menu esta dividido en:
e Sistema

e Mantenimiento

e Proceso
o Consultas/Reportes
e Acercade

Sistema Mantenimiento FProceso ConsultasiRepories Acercade ...

Usuario: administrador Fecha: viemnes, 06 de... 14:

o Na0507.

Figura 3.1 Pantalla Inicial del sistema
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3.1 OPCION SISTEMA

En este mena se registran los datos de los usuarios con sus respectivos permisos para

acceder al sistema.

A continuacion se detallaran las opciones del menu sistema:

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Sistema” localizado en la barra de Menii.

Ingreso al sistema
Ingreso Usuario
Cambiar Contrasefia
Asignar Permisos
Salir

e T : B

Sistema M Proceso /Reportes Acercade .
Ingreso al Sistama g jine
Ingresa Usuario - e

Camblar Confrasefia

Asignar Permisas

alir

Figura 3.2 Pantalla Inicial del sistema
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3.1.1 Ingreso al Sistema
Esta opcion permite al usuario ingresar al sistema por medio de su correspondiente

login y clave asignados.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Ingreso al Sistema” ubicado en la barra de menu opcion

“Sistema”.
Iy = Fj)aisyy) Ly
Lagin Usuario atministrador
Password e
& Aceptar ,mf Salir
Figura 3.2 Pantalla Ingreso al sistema
l’Campo Descripcion
( Login Usuario | Es la identificacion del usuario
: -
‘ Password Es la contrasefia de cada usuario
, Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
‘L | Capitulo 2 Pag. 14) J

Tabla 3.1 Descripcion de la pantalla de ingreso al sistema
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3.1.2 Ingreso de perfil

Permite ingresar nuevos perfiles.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Ingreso de perfil” localizado en la barra de menii opcion

“Sistema”.
O Ingreso de Peril 1K
Ingreso de Datos
Codigo -
Descripcidn
Muevo
@ Cancelar = salir

Figura 3.3 Pantalla de Ingreso de Perfil
Campo Descripcién
Codigo Es el numero que se identifica al perfil

Descripcion perfil | Es la identificacion del perfil. K
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
Capitulo 2 Pag. 14).
Tabla 3.2 Descripcion del Ingreso de perfil
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3.1.3 Ingreso de Usuario

Permite al usuario ingresar nuevos usuarios asignandoles un login y clave la cual el

usuario correspondiente debera cambiar en la opcion “Cambiar Contrasefia”; asi como

modificarlos y eliminarlos.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Ingreso de Usuario” localizado en la barra de menu opcion

“Sistema”.
O Ingreso Usuarios
Ingreso de Datos »
Mombrafapellido ]
r
Login w:
|
Password
Corfirme Password i
D Muewo
@ Cancelar L& salir |
J
|
|
Figura 3.4 Pantalla Ingreso de Usuario
Campo Descripcién
Nombre/Apellido | Es el nombre y Apellido del Usuario
Login Usuario Es la identificacion del usuario.
LPassword Es la contrasefia de cada usuario.
Confirme Es la confirmacion del pasword.
Password l
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla en
Capitulo 2 Pag. 14 ).
Tabla 3.3 Descripcion de Ingreso de Usuario
PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 5 ESPOL
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3.1.4 Cambiar Contraseia

Permite cambiar la clave al usuario actual del sistema.

Ingreso a la opcidn:

Haciendo un clic en “Cambiar Contraseiia” localizado en la barra de menu opcion

“Sistema’”,

O Cambiar Clave - X
Actual RV
Login e ]
Cantrasena
Nueva
Contrasefia j
Confirmar Contrasefia e i.&b?/
¢ Aceptar ,[]_If Salir
Figura 3.5 Pantalla de Cambiar Clave
] Recomendacion:
Se recomienda cambiar la clave frecuentemente
! Seccion Campo Descripeién |
( Actual Login Es la identificacion del usuario.
' Contraseiia f Es la contrasefia actual del usuario
Nueva Contraseiia ) Es la nueva contrasefa del usuario.
Confirmar Es la confirmacion de la nueva
Contrasefia contrasefia.
| Botones Ejecutan una accion dependiendo de la
1 etiqueta (Ver tabla Capitulo 2 Pdg. 14)

Tabla 3.4 Descripcion de cambiar clave
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3.1.5 Asignar Permisos

Esta opcion permite al administrador del sistema asignar a las pantallas que tendra
acceso el usuario dependiendo del perfil.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Asignar Permisos” localizado en la barra de menu opcion

“Sistema”.
O Asignacidn de Permisos - X

Usuario
Codigo g
Perfil

Permisos

Codigo : Pantallas Asignacian
T Grado -
8 Tabla Comun |
9 Exam. Ingreso
10 Aula v
11 Materias por Grado
12 Profesor por Materia v
13 Req. Exam lndareso
21 Cierre de AfD
{23 MNotas Especiales
15 Procesar Motas
16 Matricula =
2 Grabar @ Cancelar (& salir

Figura 3.6 Pantalla de Asignacion de Permisos
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\ Seccion ‘ Campo

Descripcion

Usuario | Codigo Es el codigo del usuario el cual debe elegir desde el boton

L <Buscar> .* _

Nombre Es el nombre del perfil que aparecera al momento de

seleccionarlo desde el codigo.

Permisos | Codigo Es el codigo de la pantalla a la cual tendra acceso el perfil
| ] si se le es asignada.

Pantalla Es el nombre de la pantalla a la cual tendra acceso el
’ l usuario si se le es asignada.

Asignaciéon | En este campo asigna los permisos que tendra el usuario
( mediante un visto ¥.

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
E Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.5 Descripcion de la pantalla de asignar permisos

3.1.6 Salir

Esta opcion permite salir del sistema.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Salir” localizado en la barra de menu opcion “Sistema”,

PROTCOM
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3.2 OPCION MANTENIMIENTO

En este ment se registran la informacion necesaria para el manejo del sistema que serd

utilizada en los diferentes procesos y consultas.

A continuacion se detalla las opciones del menu sistema:

Persona

Tipo de Cobro
Categoria
Aula

Grado

Tablas Comunes

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Mantenimiento” localizado en la barra de Menii.

Figura 3.7 Pantalla Inicial del Sistema
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3.2.1 Persona

Aqui se registra los datos personales de Alumnos, Profesores y Representantes.
Ingreso a la opcion:
Haciendo un clic en “Persona” localizado en la barra de meni opcion

“Mantenimiento™.

O Mantenimiento de Persona . -

TIPO DE PERSONA Alumno x

Datos Generales

Codigo &
Nombre

Apellido

Direccidn

Teléfano

Fecha/Nac do/mmiaaaa
LugarMarc

Estatio Civi S

Estada

Alumno

Nivel
Grado Aprobado Categoria

Nuevo
[[E: Salir

Figura 3.8 Pantalla de Mantenimiento de Persona
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Seccién | Campo Descripcion
Tipo de En este combo elige el tipo de persona ya sea Alumno,
Persona Profesor o Representante.
Datos Caodigo Es el codigo de la persona si ha seleccionado “Alumno”
Generales se genera automaticamente caso contrario debe ingresar
el No. de Cédula de la persona.
Nombre Es el nombre de la persona.
Apellido Es el apellido de la persona.
Direccion Es la direccion de la persona.
L Teléfono Es el teléfono de la persona.
‘ Fecha/Nac Es la fecha de nacimiento del alumno, cuyo formato es
[ dia/mes/afo.
Lugar/Nac | Es el lugar de nacimiento de la persona.
% Estado Civil | Es el estado civil de la persona.
Sexo Es sexo de la persona. |
" Estado Es el estado de la persona, el cual se genera
automaticamente para Profesor y Representante como
“Activo”, en caso de que haya elegido alumno ¢! estado
dependera de la categoria del estudiante.
Botones Ejecutan una accién dependiendo de Ia etiqueta (Ver

tabla Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.6 Descripcion de Mantenimiento de Persona

CAMPUS /
PENAS/

PROTCOM
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3.2.1.1 Datos Alumno

Alumnao

Nivel

Grado Aprobado

Categoria

Figura 3.9 Pantalla de Informacion de Alumnos

Importante: Debe ingresar correctamente el grado aprobado
del alumno; no podra modificarlo después

[Seccién Campo Deseripcion ’
l Alumno Al dar clic en esta pestafia se visualiza r
los datos propios del Alumno |
Nivel Primaria Representa el nivel Primaria. —i
Al dar clic en
cualquier botén de
opcion se activa el
combo de Grado
Aprobado.
Basico Representa el nivel Basico.
_A_Diversiﬁcado Representa el nivel Diversificado.
Grado Aprobado | En este combo usted elegira el grado
aprobado del alumno; este combo se
llenara dependiendo del nivel que
haya elegido.
Categoria En este combo elige la categoria del
| estudiante. J
Tabla 3.7 Descripcién de Datos de Alumno
PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 12 ESPOL
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3.2.1.2 Datos Profesor
Frafesar

Cargo
Profesion

Afios de Servicio

Figura 3.10 Pantalla de Informacion de Profesor

Campo Descripcién o
| | Profesor Al dar clic en esta pestafia se visualiza los
datos propios del Profesor.
Cargo Escoge el cargo del profesor.
Profesion Escoge la profesion del profesor.

Afios de Servicio Ingresa los afios de servicio del profesor.

Tabla 3.8 Descripcion de Datos de Profesor
3.2.1.3 Datos Representante

Representante

Parentesco

Ceupacion

Figura 3.11 Pantalla de Informacion de Alumnos

Campo Descripeion

Representante Al dar clic en esta pestafia se visualiza los

datos propios del Representante.

Parentesco Escoge el parentesco que tiene el

representante con el alumno.

Ocupacion Escoge la ocupacion del representante.

LTS —

Tabla 3.9 Descripcion de Datos de Representante
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3.2.2 Tipo de Cobro

Se registran los diferentes tipos de cobros tales como matricula, pensiones, adicionales.
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Tipo de Cobro” localizado en la barra de menmi opcion

“Mantenimiento”.
[ mantenimiento Tipo de Cobro - X
Ingreso de Datos
Cédigo &8
Descripcién
Valor ki N° Cobros

Estado

D. Nuewvo
(& salir

Figura 3.12 Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Cobro

} Seccion Campo Descripcion
'1 Ingreso de Datos Codigo Es el codigo del tipo de cobro que se
genera automaticamente.
Descripcion Representa la descripcion del Tipo de
Cobro.
| Valor Es el valor del Tipo de Cobro,
No.Cobros Aqui escoge el No. de Cobros para
ese tipo de cobro.
Estado Es el estado del Tipo de Cobro se
genera  automaticamente como
“Activo”.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la
etiqueta (Ver tabla Capitulo 2 Pag.
J 14)

Tabla 3.10 Descripcion del Mantenimiento de Tipo de Cobro
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3.2.3 Categoria

Se registran las categorias del Alumno tales como civil, militar, etc.

Ingreso a la opcion:

Haciendo

“Mantenimiento™.

un clic

en “Categoria” localizado en la barra de meni opcion

O Mantenimiento de Categaria

Ingresa de Datoas

Codigo

Descripcion

Descuento

Examen de Ingreso

Estado

MNuavo

I & sair

Figura 3.13 Pantalla de Mantenimiento de Categoria

""."‘LL'.:-..}A i -fl« -

Importante: Dependiendo si en la categoria elige “Fxamen de

Ingreso” SI, al asignar una categoria el Lstado del Alumno_ serd

INACTIVO sino sera ACTIVO.

( Seccion Campo Descripcién
' Ingreso de Codigo Es el codigo de 1 a categoria se
Distios J genera automaticamente.
Descripcion Representa la descripcion de la
categoria.
Descuento Es el descuento que se asigna a esa

—

categoria.

Examen de Ingreso

0 no examen de ingreso.

Aqui escoge si en esa categoria se daJ

}
‘k
t

Estado Es el estado de la Categoria se
genera automdticamente como
“Activo™.

Botones | Ejecutan una accion dependiendo de

la etiqueta (Ver tabla Capitulo 2

Pag. 14)

Tabla 3.11 Descripcion de Mantenimiento de Categoria

PROTCOM
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3.2.4 Aula

Esta opcion permite ingresar las diferentes aulas del plantel.

Ingreso a la opcion:
Haciendo un clic en “Aula” localizado en la opcion “Otros Mantenimientos” de la

barra de menu opcion “Mantenimiento”.

O Mantenimiento de Aula e

Ingreso de Datos
Coigu &
Dascripeion
Capacidad

Estado

D Nuevo
@ Cancelar (= salie

Figura 3.14 Pantalla de Mantenimiento de Aula

1 Seccion Campo Descripcién
] Ingreso de Codigo Es el codigo del aula se genera
automaticamente.
Datos
‘Descripcién Representa la descripcion del aula.
Capacidad Es la capacidad de esa aula.
Estado Es el estado del aula se genera
L automaticamente como “Activo”.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la
etiqueta (Ver tabla Capitulo 2 Pag.
i 14

Tabla 3.12 Descripcion de Mantenimiento de Aula
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3.2.5 Grado

Esta opcion permite ingresar los grados.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Grade” localizado en la opcion “Otros Mantenimientos” de la
barra de menu opcion “Mantenimiento”.

O Mantenimiento de Grado : i

Ingreso de Datos
Cadigo
Descripcidn
Mivel

Estado

Nuevo
@ Cancelay KF Saliv

Figura 3.15 Pantalla de Mantenimiento de Grado

| Seccién Campo Descripcion
Ingreso de Codigo Es el codigo del grado se genera
automaticamente.
Datos
Descripcion Representa la descripcion del grado.
Nivel Es el nivel al que pertenece el grado.
Estado Es el estado del grado se genera
automaticamente como “Activo”,
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la

etiqueta (Ver tabla Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.13 Descripcion de Mantenimiento de Grado
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3.2.6 Tablas Comunes
Esta opcion permite registrar informacion acerca de tablas que tienen campos comunes.
Estas tablas son: Materia, Profesion, Cargo, Parentesco, Paralelo, Afio Lectivo,
Especialidad y Periodo.
Ingreso a la opcion:
Haciendo un clic —en “Tablas Comunes” localizado en la opcion “Otros

Mantenimientos” de la barra de menii opcion “Mantenimiento”.
[ Mantenimiento de Tablas - X

Tabla Materia -
Ingreso de Datos

Chigo &

Descripcian

Estado

D Nuevo
b = salir

Figura 3.16 Pantalla de Mantenimiento de Tabla Comiin

, Seccién Campo Descripcion
Tabla En este combo puede escoger la tabla a la
que desea hacer el mantenimiento. Al dar clic
| aqui activa los campos de Ingreso de Datos.
Ingreso de Datos lCédigo Es el codigo para la tabla que haya escogido
en ¢l combo. Se genera automaticamente.
} Descripcion | Representa la descripcion de la tabla
seleccionada.
' Estado Es el estado de la tabla se genera
automaticamente como “Activo”.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la |
etiqueta (Ver tabla Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.14 Descripcion de Mantenimiento de 1abla Comun
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3.3 OPCION PROCESO

En este menu se realizaran todas las planificaciones y registros con la informacion que
sistema maneja.

A continuacion se detalla las opciones del ment sistema:

¢ Planificaciones

Examen de Ingreso

0
o Aula
o Materias por grado
o Profesor en materia por grado

e Registros
o Ingreso de promedios de grados aprobados

Examen de Ingreso

Notas Examen Ingreso

Matricula

Notas

Notas Supletorios

Cobro

Faltas

Notas Especiales

Notas Acta de Grado

o © o © © © ¢ ©e ©

s Asignar periodos

e Procesar Notas

¢ Cierre de Afio
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Proceso” localizado en la barra de Menti.

‘0 S I A = AT
Sistema Mantenimiento Proceso CunsultasiReportes Acercd de .
: PianmMcaciones » 5 S e ey

» F de Gragos Aprobados
Asignar Periodo Examen de Ingreso
Procesar Notas Notas Examan Ingrasn
de Afio Mwincula
e Notas
Notas Supletorio

Faltas
Cobro
Nolas de Acta de Grado

Notas Especlaies

Figura 3.17 Pantalla de [nicio del Sistema
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3.3.1 Planificaciones

3.3.1.1 Examen de Ingreso

En esta opcion se registraran las planificaciones de examenes de ingreso para
estudiantes civiles.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii ** Planificacion de Examen de Ingreso” localizado en la

opcion “Planificaciones ” de la barra de menu opcion * Procesos”.

O Pilanificacion de Examen de Ingreso : - X

Datos de Cabecera
Codigo & Fecha Actual

Nivel

Grado

Fecha Examen Hora Aula Profesor Materia

1Y Nuevo
@ Cancelar & salir

Figura 3.18 Pantalla de Planificacion de Examen de Ingreso
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Campo Descripcién
Cadigo Es la identificacion de la planificacion
Eecha Actual Es la fecha de cuando se realizo la planificacion
f Nivel Es el nivel al que pertenece al grado
Es el criterio con la que se creara la planificacion

i Grado

} Fecha Examen

Indica la fecha que se tomara ¢l examen de ingreso

ﬂ Hora Indica la hora que se tomara el examen
[ Aula Indica el aula donde se tomara el examen de ingreso
' Profesor Asigna el profesor que tomara el examen de ingreso
] Materia Indica la materia que se tomara el examen de ingreso

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla

Capitula 2 Pag. 14)
Tabla 3.15 Descripcion de Planificacion de FExamen de Ingreso

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 21 ESPOL




Manual de Usuario

Sistema de Notas “SYSNOTE”

3.3.1.2 Planificacion Aula

En esta opcion se registraran las planificaciones de aula para el nuevo afio lectivo.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el meni * Planificacion de Aula” localizado en la opcion

“Planificaciones "

de la barra de menu opcion * Procesos™.

O Planificacion de Aula - X
Ingreso de Datos
Codigo ..
Nivel

Primatia ® Basico Diversificado
Grado/Curso Paralelo
Especialidad Aula
Descripcion

MNueyo
@ Cancelar 5 salir

Figura 3.19 Pantalla de planificacion de aula

Campo Descripcion
Codigo Es la identificacion de la planificacion
Nivel Es el nivel al que pertenece al grado

Grado o Curso

Es el grado al cual se le asignara la planificacion

Paralelo Es el paralelo al cual se le asignara la planificacion
) Especialidad Es la especialidad a la cual se le asignara la planificacion
| Aula Es el lugar al cual se le asignara a la planificacion
e

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla

Capitulo 2 Pag. 14)
Tabla 3.16 Descripcion de Plan. de Aula
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3.3.1.3 Planificacion Materias por Grado

En esta opcion se registraran las planificaciones de las materias que dictaran por cada
grado o curso.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menti “ Planificacion materia por grado’ localizado en la

opcion “Planificaciones ” de la barra de menii opcion * Procesos”.

O Planificacion de Materias por Grado - X
Nivel
& Primaria Basico Diversificado
Grado Especialidad
Selecion de Materias
Codigo Materia Anregar
-
=
D Nugvo D? Modific ar X Eliminar
&7 salir

Figura 3.20 Pantalla de Planificacion de materias por grado

Campo Descripcién

Nivel Es el nivel al que pertenece al grado

Grado o Curso | Es el grado al cual se le asignara la planificacion

Especialidad Es la especialidad a la cual se le asignara la planificacion

Codigo Es al identificacion de la materia

Materia Muestra la descripcion de la materia J
Agregar Asignar que materia seran asignadas al grado J
| Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
L Capitula 2 Pag. 14)

Tabla 3.17 Descripcion de Plan. de materias por grado
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3.3.1.4 Planificacion Profesor en materia por grado

En esta opcion se registraran las planificaciones de los profesores por materia.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menyu “ Planificacion de profesor por materia” localizado en la

opcion “Planificaciones ” de la barra de menii opcion * Procesos”.

O Planificacion de Profesor por Materia - X
Plan Aula ®
Selecion de Profesores
Materia Profesor

D Nuevo | _
, | & satic |

Figura 3.21 Pantalla de profesor por materia

Campo Descripceion
Plan Aula Es el identificador de la planificacion escogida
' Materia Muestra la descripcion de la materia
Profesor Muestra los nombres del profesor
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
Capitulo 2 Pag. 14) ‘

Tabla 3.18 Descripcion de Plan. Profesor por materia ‘
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3.3.2 Registros

3.3.2.1 Ingreso de promedios de grados aprobados

En esta opcion se registraran los promedios de los grados que el alumno ha aprobado.
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “Promedio de grados aprobados’ localizado en la opcion

“Planificaciones ” de la barra de menii opcion * Procesos”.

I Ingreso de Promedios de Grados Aprobados del Alumno - X
Alumno
Grado Fromedio
Qctavo 0

I Grabar @ cancelar & salir

Figura 3.22 Pantalla de Ingreso de Grados Aprobados del Alumno

[ Campo Descripcion
" Alumno Es el identificador del alumnos escogido
F}rado Muestra el grado que el alumno curso
ﬁ Promedio Muestra los promedios de los grados cursados
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
| Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.19 Descripcion de Registro de Notas de Grados Aprobados
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3.3.2.2 Examen de Ingreso
En esta opcion se registraran a los estudiantes que tienen que dar examen de ingreso. ‘
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menu “Examen de Ingreso” localizado en la opcion

“Registros” de la barra de menu opcion * Procesos”.

O Registro de Examen de Ihgreso - X
MNumero &8
Alumno
Grada MNivel
Detalle
Codigo Materia Profesor Aula Fecha Hora
[Y nuevo [5" salir

Figura 3.23 Pantalla de Registro de examen de ingreso
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‘ Campo Descripcion
[ Numero Es el identificador de la planificacion escogida
| Alumno Muestra los nombres de los alumnos
Grado Muestra el grado aprobado del alumno
Nivel | Muestra el nivel escolar al que pertenece el alumno
Cdédigo Identifica el numero de detalle 4{
Materia Muestra la descripcion de la materias
Profesor Muestra el profesor asignado por la planificacion anterior
Aula Muestra en que aula el alumno rendira el examen
Fecha Muestra cuando el alumno rendira el examen
’ Hora Muestra la hora que el alumno rendira el examen 1
| Botones Ejecutan una accidn dependiendo de la etiqueta (Ver rabla

|

|

Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.20 Descripcion de Registro de examen de ingreso

PROTCOM
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3.3.2.3 Notas Examen de Ingreso

En esta opcion se registrardn las notas de los examenes de ingreso que rindieron los
estudiantes.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “ Notas Examen de Ingreso” localizado en la opcion

“Registros ” de la barra de menii opcién “ Procesos”.

[ Registro de Nota de Examen de Ingreso X
Nivel
® Primaria Bésico Diversificado
Grado Materia
MNro.Registro Alumno Mota
Nugvo I = salir

Figura 3.24 Pantalla de Registro de Nota de Exa. Ingreso

r Campo Descripcion
) Nivel 1dentifica el nivel al que pertenece el grado
‘ Grado Es el criterio por el cual se ingresen las notas

Materia Muestra la descripcion de la materias dependiendo del grado

escogido

No. Registros | Idéntica el numero en el que el estudiante se registro

Alumno Muestra los nombres del estudiante registrado

Nota Asigna la nota de los examenes

Batones Ejecutan una accidn dependiendo de la etiqueta (Ver tabla

Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.21 Descripcion de Reg. de Notas de Exa. Ingreso
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3.3.2.4 Matricula

En esta opcion se matricularan a todos los estudiantes que hayan pasado el examen de
ingreso o0 que su categoria sea diferente a civil.

Ingreso a la opcidn:

Haciendo un clic en el menu *“ Matricula” localizado en la opcion “Registros ” de la

barra de menu opcion * Procesos”.

'O Registro de Matricula : - X
Matricula
Nimero o Fecha

Afo Lectivo Estado

Alumno
Codigo

Nombre
Grado Aprobado

Representante

Plan. Aula

Figura 3.25 Pantalla de Registro de matricula

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 29 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Notas “SYSNOTE”

\ Campo Descripcién

 Niimero Identifica el numero de la matricula

| Ao Lectivo Muestra el afio lectivo actual ]
Fecha Muestra la fecha en la que el alumno se matricula

[ Codigo ldentica el numero en el que el estudiante se registro

ériembre Muestra los nombres del estudiante registrado

[ Grado Aprobado | Muestra el grado actual en el que esta el alumno

’ Representante ( Muestra los nombres del representante

( Plan Aula ‘ Identifica el numero del plan aula o
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla

Capitulo 2 Pag. 14)
Tabla 3.22 Descripcion de Registro de matricula
PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 30
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3.3.2.5 Notas

En esta opcion se registran las notas de los estudiantes.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii ** Neotas” localizado en la opcion “Registros ”  de la

barra de menii opcion * Procesos”.

O Registro de Nota - X

Plan. Aulz

Materia Castellang st Perindo

{ Ahannos
Matricula Alumna Nota

91 Algjandra Yalenia Ducob Lenon 200

58 Elmer Jordan Figueroa Atarde 200

56 lliana Sandra San Marinc 14.0

60 Aracely Fabiola Vera Zapata 13.0

& Gratar @ cancetar . [E salir

Figura 3.26 Registro de notas

l Campo Descripeion
P’lan Aula Identifica el plan aula escogido

Materia Muestra las materias por el plan aula

Periodo Muestra el periodo actual
| Matricula idéntica el numero de matricula del estudiante.

Alumno Muestra los nombres del estudiante
| Nota Muestra la nota del alumno
| Botones Ejecutan una accion dependiendo de la ctiqueta (Ver tabla

Capitulo 2 Pag. 14)
~ |
Tabla 3.23 Descripcion de Registro de Notas
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3.3.2.6 Notas Supletorios

En esta opcion se registran las notas de los alumno supletorios.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii ** Notas Supletorios”’ localizado en la opcion “Registros”

de la barra de menti opcion * Procesos”.

i O Registro de Nota Supletorio 508
Plan. Aula
Materia Matematicas v
Alumnos
Matricula Alumno Nota Supletorio
46 lliana Sandra San Marino 200

& Granar D cancelar =5 salir

Figura 3.27 Pantalla de Registro de notas supletorio

{ Campo Descripcion

{ Plan Aula Identifica el plan aula escogido
Materia Muestra las materias por ¢l plan aula -
Matricula | ldentifica el nimero de matricula del estudiante.
Alumno Muestra los nombres del estudiante

Nota Supletorio

Muestra la nota supletorio del alumno

Botones

Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ve

Capitulo 2 Pag. 14)

r tabla

Tabla 3.24 Descripcion de Registro de Notas Supletorio
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3.3.2.7 Cobro

En esta opcion se registran los cobros que la institucion realiza a los alumnos.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “Cobros” localizado en la opcicn “Registros ”  de la
barra de menii opcion * Procesos”.
O Registro de Cobro - X
MNumero g '
Tipo de Cobro Fecha
No Pagos a realizar Estado
Alumno
Categoria
Detalle
FPor Concepto de Subtotal %
Decuento
TOTAL &
X Anular
@ Cancelar = salir
Figura 3.28 Pantalla de Registro de Cobro
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Campo T Descripcion

Nimero Identifica el numero de cobro

Tipo de Cobro | Muestra los tipos de cobros que existen

No. Pagos a | Idéntica el numero de pagos que hara el estudiante de acuerdo al

realizar tipo de cobro.
Fecha Muestra la fecha en la que se realizd el cobro
Estado Muestra el estado del cobro
Alumno Muestra los nombres de los alumnos
’ Categoria Muestra la categoria del estudiante

Por concepto de | Muestra el concepto por lo que se ha cobrado

Subtotal Muestra el subtotal a pagar
% Descuento Muestra el descuento a pagar
Total Muestra el total a pagar
Botones Ejecutan una accién dependiendo de la etiqueta (Ver tabla|

Capitulo 2 Pdg. 14)

Tabla 3.25 Descripcion de Registro de Cobro
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3.3.2.8 Faltas

En esta opcion se registran las faltas a diario de cada alumno.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menu “Faltas” localizado en la opcion “Registros

barra de menti opcion * Procesos”.

O Reagistro de Faltas

Plan. Aula
Fecha Periodo
Alumnos
Matricula Alumng Justificade

3
4

Marieia Mercedas Castro Lopez
Fermnando Alejandrn Pifia Leon

& Grabar @) cancelar (& saiir

Figura 3.29 Pantalla de Registro de Faltas

de la

!! Campo Descripcion
[ Plan Aula Identifica el plan aula escogido
‘ Fecha Muestra la fecha de la falta
r Periodo Muestra el periodo actual
Matricula Idéntica el numero de matricula del estudiante.
Alumno Muestra los nombres del estudiante
Justificado Identifica si el alumno justifica o no la falta
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver iabla
Capitulo 2 Pag. 14) ) B
Tabla 3.26 Descripcion de registro de faltas
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3.3.2.9 Notas Especiales

En esta opcion se registran las notas especiales de nuevos alumnos ingresados a

mediado del afio lectivo.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “Notas Especiales” localizado en la opcion “Registros ”

de la barra de menii

opcion “ Procesos”.

O Registro de Not

| Plan Aula

Materia

Alumnos

Waincula
11
13
15
16
18
20
g0

as Especiales

Castellano - Periado

Aharmnmno
Julio César Rojas Cueva
Gonzalo Luis Merchan Marquez
Cecilia Paola Orrala Augusiin Bourne
David Eduardo Gonzalez Orrala
Maria Teresa Orrala Bazan
Simon Sebaslian Orrala Lavayan
Rodolfo Ramirez

& Grahar @ Cancelar

Nota

[ J B = B — e e Y ]

[? Satir

Figura 3.30 Pantalla de Registro de Notas Especiales

Campo Descripcion
Plan Aula ldentifica el plan aula escogido
| Materia Muestra las materias por el plan aula
Periodo Muestra el periodo actual
Matricula Idéntica el numero de matricula del estudiante.
| Alumno Muestra los nombres del estudiante
Nota Muestra la nota especial del alumno
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
L Capitulo 2 Pdg. 14) |
Tabla 3.27 Descripcion de Registro de Notas Especiales
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3.3.2.10 Notas Acta de grado

En esta opcion se registran las notas de los estudiantes que finalizan la secundaria.
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “Notas Acta de Grado’ localizado en la opcion

“Registros * de la barra de meniti opcion * Procesos”.

O Notas de Acta de Grado i

Pian Aula
Promedio de  Motas Tercero Diversificado _ -
Alumnos
Matricula Alumno Nota

76 magali Estela Beltran Solorzano 200

77 Carlos Fabio Gil Tomala 17.0

78 Andreina Carmen Jurado Loor 18.0

79 Femando Antonio Oriz Mejia 189

& crabar O cancelar, & salir

Figura 3.31 Pantalla de Registro de Actas de Grado

LCampo Descripeién }
| Plan Aula 1dentifica el plan aula escogido
Promedio de Muestra los detalles
Matricula Idéntica el numero de matricula del estudiante.
t Alumno Muestra los nombres del estudiante
[Nota Muestra la nota del alumno
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver fabla

Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.28 Descripcion de Registro de Notas Acta de Grado
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3.3.2.11 Asignar Periodo

Esta opcion permite asignar un nuevo periodo para el inicio del registro de notas o

para el inicio de faltas.

Ingreso a la opcion:

r

Haciendo un clic en el menii “Asignar Periodo” localizado en la opcion “Registros

de la barra de menu opcion * Procesos”.

{ O Asignar Periodo X
® Nofas Faltas
Elejir Periodo
Ptimero w
& Aceptar (& salie

Figura 3.32 Pantalla de Asignar periodo

Campo Descripcion
Notas Indica que se actualizara el periodo de nota
| Faltas Indica que se actualizara el periodo de falta
Elegir Periodo | Muestra los periodos existentes.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver ta@@;
Capitulo 2 Pag. 14)
Tabla 3.29 Descripcion de Asignar Permisos
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3.3.2.12 Procesar Notas

3.3.2.12.1 Examen de Ingreso

En esta opcion se procesan las notas de examen de ingreso y actualiza el estado del
estudiante.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en la pestaiia “Examen de Ingreso” de la ventana “Procesar Notas”

localizado en la opcion “Registros ”  de la barra de menii opcion “Procesos”.

O Procesar Notas _ x|

l

Advertencia: este Proceso se realizara una vez por grado, para esto
‘tebe haber ingresado correctamente 1as notas de los estutiantes.

Verifique que su seleccidn sea la correcta.

Examen de Ingreso Notas Supletorio
Nivel
® Primaria Basico Diversificann
Grado Primero v
Procesar [ salir

Figura 3.33 Pantalla de Procesar notas “Examen de Ingreso”

Campo ’ Descripcion

Nivel I Muestra el nivel escolar al que pertenece el alumno

Grade i Es el criterio por el cual se procesan las notas 1

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.30 Descripcion de Procesar Notas “FExamen de Ingreso”
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3.3.2.12.2 Notas Finales

En esta opcion se procesan las notas finales por cada periodo, actualiza el estado y
asciende de grado o curso a los estudiantes.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en la pestaiia “Notas Finales” de la ventana “Procesar Notas”
localizado en la opcién “Registros ”  de la barra de meni opcion

“ Procesos*.

'O Procesar Notas : - X

Advertencia: este Proceso se realizara una vez por grado, para esto
‘tiebe haber ingresatlo correctamente las notas de los estudiantes.
Herm gue su seleccidn sea la correcta.

Finales | Supietorio

Planificacion Aula Primetn A - Primatia b d

8:] Procesay @ Salir

Figura 3.34 Pantalla de Procesar Notas “Finales”

, Campo Descripeién

’ Planificacion Aula | Es el criterio por el cual se procesan las notas

iBﬁtones Fjecutan una accidon dependiendo de la etiqueta (Ver fabla

| Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.31 Descripcion de Procesar Notas “Notas Finales”
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3.3.2.12.3 Notas Supletorios

En esta opcion se procesan las notas finales por cada periodo, actualiza el estado y

asciende de grado o curso a los estudiantes.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en la pestaiia “‘Notas Supletorios” de la ventana “Procesar Notas”

localizado en la opcion “Registros ™  de la barra de menu opcion “Procesos*.

O Procesar Notas : - X

Advertencia: este Proceso se realizara una vez por grado, paraesto
debe haber ingresado correctamente las notas de 1os estudiantes.
Nerm oque su seleccidn sea la correcta.

Examen de Ingreso as Fina Notas Supletorio

Planificacion Aula Primero A - Pritmatia v

Pracesar : (= salis

Figura 3.35 Pantalla de Procesar Notas “Nota Supletorio”

Campo Descripcion

Planificacion Es €l criterio por el cual se procesan las notas

Aula

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla
Capitulo 2 Pag. 14)

Tabla 3.32 Descripcion de Procesar Notas “Nota Supletorio”
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3.3.2.13 Cierre de Aiio

En esta opcion permite traspasar los datos de la tablas transaccionales a sus respectivas

tablas historicas y actualiza los afios de servicios a los docentes.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en el menii “Cierre de Afio” localizado en la opcion “Registros ”

de la barra de menii opcion * Procesos*.

O Cierre de Afio

Proceso de << Cierre de Afio Lectivo >
que permite traspasar los datos de las tablas
transaccionales a sus respectivas tablas de

historico.

Antes de ejecutar este proceso no se debe

estar relaizando ninguna transaccion.
GRACIAS.

Procesar

Figura 3.36 Pantalla de Cierre de Ao

Campo | Deseripcién l
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver taﬁg LAY L
Capitulo 2 Pag. 14) ’f.}'f- R
4 P
Tabla 3.33 Descripcion de Cierre de Ao & 7 G
o - ‘1”:‘}
) "_ ',_.;\9-
. !\"‘J'-':' v
e
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3.3.3 Opcion Consulta/Reportes

Permite realizar las consultas necesarias que generaran los reportes del sistema.

A continuacion se detallan las opciones de consulta:

De mantenimientos

Estados Alumnos-Examen Ingreso
Listado de Alumnos

Notas de Alumnos por periodo

Notas de Alumnos por materias

Libreta de Calificaciones
Notas Acta Grado
Matriculas Anuladas

Faltas

Notas Examenes de Ingreso

:.»i;‘i? otz =y !;..g_} b bibinies o b : ¥
Sistema Mamtenimiento Proceso Consultasepories Acerca de .

Estados Alumnos-Examen ingreso

. Listado de Alumnas
 Motas de Alurano por Periada
~ Notas de Alumno por Materia
. Libreta de Calificaciones

tatas Acta Grada
Matriculas Anuiadas

. Faltas
~ Natas de Examenes Ingrasq

Figura 3.37 Pantalla de Inicio del sistema
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3.3.3.1 De mantenimientos

Mediante esta opcion podra consultar los diferentes mantenimientos.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “De mantenimientos” localizado en la barra de meni opcidn

“Consultas/Reportes™.

Tabla

O Consuita de Mantenimientos

Criterio de Busqueda

[Seleccione Tabla] -

Figura 3.38 Pantalla de Consulta de mantenimientos

Seccion

‘ Campo

Descripeion

Criterio de

Busqueda

| Tabla

|

En este combo puede escoger la tabla de
mantenimiento que desea consultar

Tabla 3.34 Descripcion de Consulta de mantenimientos

Dependiendo de la tabla que haya escogido se cargaran los datos como se muestra en la

siguiente figura:

- = 0 N o a W N -

-

Capzral - hng

Consulta

® General

NOMBRE
Julio César
Leonor Alexandra
Gonzalo Luis
Gina Paola
Cecilia Paola
David Eduardo
Jose Luis
Maria Teresa
Kevin Alberio
Simon Sebastian
Ranugl Flizaheth

Especifica

&

APELLIDO
Rojas Cueva &
Cueva Gonzalez
Merchan Marguez
Crespo Rada
Orrala Augustin Bourne
Gonzalez Orrala
Orrala Bazan
Orrala Bazan
GonzalezDe la A
Orrala Lavayan |
Martinez Mercha b

Figura 3.39 Pantalla de Consulta

PROTCOM
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3.3.3.2 Estados Alumnos-Examen Ingreso

Permite consultar los estados de los alumnos que rindieron examenes de ingreso.

Los criterios de basqueda son por Estado y Todos dependiendo del Grado que haya
seleccionado.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Estados Alumnos-Examen Ingreso” localizado en la barra de

menii opcion “Consultas/Reportes™.

O Consulta de Estado Examen Ingreso - XK

Criterio de Busqueda

Nivel

® Primatia Basico Diversificado

Grado Quinto -

® Por Estado Aprobado b Todos
NOTAS

Alumnos Estado

Jorge Carlos Bormard Flores Mprobado
Flor Maria Flores Palomeque Aprobado

Figura 3.40 Pantalla de Consulta de Estados de Ex. Ingreso

Seccién Campo Descripcion
Criterio de Nivel Aqui escoge el nivel dependiendo del
Bisqueda cual se llena el combo de grado.
Grado Permite escoger el grado del cual desea
hacer la consulta.
Por Estado Esta opcion activa el combo de estado

mediante el cual podra escoger el
estado para la busqueda.

]

| Todos Al seleccionar esta opcion consultard
los alumnos del grado seleccionado con
sus estados.

|

Notas Alumnos Son los alumnos consultados que
corresponden al grado seleccionado.
Estados Representan el estado de los alumnos
consultados.

Tabla 3.35 Descripcion de Cons. de estados de Exa. Ingreso
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3.3.3.3 Listado de Alumnos

Permite obtener listados de alumnos por Plan Aula o General dependiendo del estado
que seleccione.
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Listado de Alumnos” localizado en la barra de meni opcion

“ ”
Consultas/Reportes”.
O Listado de Alumnos - x]
Critenio de Busqueda |
a Planificaciion de uta Prirera A- Pdmaria - s
wt
Todos Extads II
N Codigo Matricula Alumno
1 96 3 Mariela Mercedes Castro Lopez
2 a8 5 Manu#ala Linda Marcel Uribe
3 106 82 Andreina Tania Mendoza Correa
4 97 1 Fernando Alejandro Pifia Ledn
5 a5 2 Padro Marceio Ruiz Marrilla
5 108 84 Laura Fabicla Salazar Quinde
7 104 80 Monica Berta Balazar Uribe
8 G4 1 Lucas Daniela Santander Pereda
a 105 a1 andres Dany Solorzann Moncaym
10 497 3 Bara Vaerds

{

Figura 3.41 Pantalla de Consulta de Listado de Alumno

Seccion Campo Descripcion

| Criterio de Planificacion Aula Si escoge esta opcion se activara el
. combo de plan Aula donde podra

Busqueda

escoger la planificacion deseada. Si
desea puede seleccionar un estado de
busqueda en el combo de estado sino
la consulta se hara de todos los

estados.
| Todos Permite consultar todos los alumnos
( del plantel mediante el estado que
\ seleccione.
Estado Son los diferentes estados que puede

tener un alumno del cual puede
escoger uno para realizar la consulta.

J No. Numero secuencial de los registros de
la tabla

) Codigo Representa el codigo del alumno

| consultado.

( Matricula Representan el nimero de matricula

. del alumno consultado.

[ Alumno LRepresentan los alumnos consultados.

Tabla 3.36 Descripcion de Consulta de Listado de Alumnos
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3.3.3.4 Notas de Alumno por Periodo

Permite consultar las notas por Alumno y Periodo dependiendo la planificacion de aula

que haya elegido.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Notas de Alumno por Periodo” localizado en la barra de meni

opcion “Consultas/Reportes™.

Criterio de Busqueda
Plan Aula  Noveno A- Basico

Pericdo  Primero

htateria
Matematicas
Ciencias Naturales
Esludios Sociales
Castellano
Cultura Estetica
Cultura Fisica
Ingles
Computacion
Comercio
Conducta

Motz

170
19.0
19.0
200
19.0
17.0
19.0
19.0
20.0
19.0

Alumno
Alejandra Valeria Ducob Lenon =

Suma

Promedio

Faltas Justificadas |

Faltas Injustificadas

Figura 3.42 Pantalla de Consulta por plan aula y periodo

[ Seccién Campo Descripcion
Criterio de | Plan Aula Aqui se escoge el plan Aula del cual desea
Busqueda hacer la consulta.
L Periodo lEsc:oge el periodo del cual desea consultar.
[ Alumno | Selecciona el alumno que desea consultar.
L Materia Son las materias  consultadas  que
corresponden a ese plan Aula
L Nota Son las notas consultadas del alumno
seleccionado.
} Suma Es la suma de todas las notas consultadas del
; alumno.
Promedio Es el promedio de todas las notas consultadas
;7 del alumno.
Faltas justificadas Son las faltas justificadas que ha tenido el
, alumno en ese periodo. |
‘ Faltas Injustificadas | Son las faltas injustificadas que ha tenido el
alumno en ese periodo.

Tabla 3.37 Descripcion de Cons. De Alumnos por plan aula y periodo
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3.3.3.5 Notas de Alumno por Materia

Permite consultar las notas por Materia y Periodo dependiendo la planificacion de aula
que haya elegido.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Notas de Alumno por Materia” localizado en la barra de menu

opcion “Consultas/Reportes”™.

O calificaciones de Alumna por Materias i
Criterio de Busqueda
Plan Aula  Noveno A- Basico
Castellano ; -
Periodo  Primero A
Alumno Nota

Ducob Lenon Alejandra Valeria 200

Figueroa Atarde Elmer Jordan 20.0

San Waring liana Sandra 100

Viera Zapata Aracely Fahiola 11.0

Figura 3.43 Pantalla de Consulta Alumnos por materia

Seccion Campo Descripcion
Criterio de Plan Aula Aqui se escoge el plan Aula del cual
Bisqueda desea hacer la consulta.
Periodo Escoge el periodo del cual desea
consultar.
Materia Selecciona la materia que desea
_ consultar,
Alumno 1 Son los alumnos consultados que
corresponden a ese plan Aula
Nota Son las notas consultadas de los
[ alumnos de la materia seleccionada.

Tabla 3.38 Descripcion de Cons. de Alumnos por materia
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3.3.3.6 Libreta de Calificaciones

Mediante esta consulta se obtiene la libreta de calificaciones del A/umno seleccionado

dependiendo la planificacion de aula que haya elegido.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Libreta de Calificaciones” localizado en la barra de menu

opcion “Consultas/Reportes™.

0O Libreta de Calificaciones =
Criterio de Busqueda
Planificacion &ula Alumno
Moveno A - Basico b Aleiandra Valetia Ducob Lenon W
HOTAS
Materia MNotal MNotaZ2 Mota3 Suma | Promedio
Matematicas 17.0 120 19.0 48.0 16.0
Ciencias Naturales 19.0 19.0 18.0 AB.0 18.6BEB...
Estudios Sociales 19.0 200 18.0 58.0 19.3333..
Castellano 20,0 20.0 20.0 60.0 20.0 i
Cultura Estetica 19.0 16.0 17.0 52.0 17.3333..
Cultura Fisica 17.0 200 17.0 4.0 18.0
Ingles 19.0 18.0 17.0 540 18.0
Computacion 19.0 20.0 200 59.0 19.6666...
‘Comercio 20.0 20.0 17.0 57.0 19.0
Conducta 19.0 20.0 200 59.0 19.6666...
. Suma
Faltas Justificadas
5 .
Faltas Injustificadas Tatiest
Figura 3.44 Pantalla de Consulta Notas de Alumnos
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Seccién Campo | Descripcién
Criterio de Planificacion Aula Aqui se escoge el plan Aula del cual
Biisqueda desea hacer la consulta.

Alumno Escoge el alumno del que desea
obtener la libreta.

Materia Son las materias consultadas que
pertenecen a ese plan Aula.

Nota Son los alumnos consultados que
corresponden a ese plan Aula

Suma El campo de suma que se encuentra
en la tabla representa la suma de las
notas de cada materia y el que se
encuentra al pie de la tabla representa
la suma de los promedios de las
materias.

Promedio El campo de promedio que se
encuentra en la tabla representa los
promedios de cada materia y el que se
encuentra al pie de la tabla representa
el promedio general del alumno.

Faltas Justificadas Son las faltas justificadas del alumno
en todos los periodos.

| Faltas Injustificadas | Son las faltas injustificadas del
alumno en todos los periodos.
Tabla 3.39 Descripcion de Cons. de Notas de Alumnos
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3.3.3.7 Notas Acta Grado
Permite consultar las notas de Acta de Grado por Alumno o Detalle dependiendo del

plan Aula seleccionado.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Notas Acta Grado” localizado en la barra de menii opcion

“Consultas/Reportes”.

O calificaciones Acta Grado por PlanAula -

Criterio de Busqueda

MNotas Tercero Diversificado

Planificacion Aula
Tercero Fima A - Diversificado w |
® Alumno Magali Estela Beltran Solorzano >
Detalle
NOTAS
Detalle Nota
tiotas de Octavo Basito 2 Ssgundo Diversificado 1790

20,0

Suwima

Promedio

Figura 3.45 Pantalla de Consulta Calificaciones de acta de grado

) Seccién Campo Descripcion
Criterio de | Planificacion Aula Aqui se escoge ¢l plan Aula del cual desea
Bisqueda hacer la consulta.
( Alumno Al dar clic en esta opcion puede escoger el
alumno del que desea obtener las notas.
Detalle Al dar clic aqui permite escoger el detalle del
cual desea consultar.
Notas Detalle Son los detalles consultados.
Nota Son las notas de los alumnos consultados.
Suma Es la suma de las notas consultadas.
Promedio Es el promedio de las notas consultadas.
Tabla 3.40 Descripcion de Cons. de Notas Acta de Grado
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3.3.3.8 Matriculas Anuladas

Consulta las matriculas anuladas por Plan Aula o Todos.
Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Matriculas Anuladas” localizado en la barra de menii opcion

“Consultas/Reportes”.
[ Consultas/Reportes.- Matriculas Anuladas - X
Criterio de Busgueda
‘® Planificacion de Aula Primaro B - Primaria i
Todos

Anuladas

R 5 Matricula Codigo Alumno

1 a5 109 Pedro Pablo Perero Pozo

2 86 110 Veronica Aracely Rada Orrala

8 imprimir

Figura 3.46 Pantalla de Consulta matriculas anuladas

Seccién Campo Descripcion
Criterio de | Planificacion Aula Al dar clic en esta opcion le permite escoger
Bisqueda el plan Aula del cual desea hacer la
consulta. |
Todos Si da clic aqui consulta las matriculas
anuladas de todo el plantel.
No. Nuamero secuencial de registros.
Notas Matricula Namero de matricula del alumno.
Codigo Caodigo del alumno
Alumno " Alumnos consultados.

Tabla 3.41 Descripcion de Cons. de matriculas anuladas
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3.3.3.9 Calificaciones de Exdmenes de Ingreso

Consulta las notas de Examenes de Ingreso.

Ingreso a la opcion:

Haciendo un clic en “Calificaciones de Exdmenes de Ingreso” localizado en la barra

de menii opcion “Consultas/Reportes’.

| Callﬁéaciunes de Exdmenes de Ingreso -
Criterio de Busqueda
Nivel
= Primaria Basito Diversificado
Grado
Alumno Materia
| HOTAS
Alumno MNota

Figura 3.47 Pantalla de Consulta de calificaciones de Exa. Ingreso

Seccién Campo Descripcién -
Criterio de Nivel Permite escoger el nivel que desea consultar.
Busqueda
Grado Permite escoger el grado que desea consultar.
o Alumno Al escoger esta opcion podra consultar por alumno.
Materia Si escoge esta opcion podra consultar por materia.
Notas Alumno Son los alumnos consultados
‘Nota Son las notas de los alumnos consultados.

Tabla 3.42 Descripcion de Cons. de Notas Exa. Ingresos
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4. MANEJANDO EL SISTEMA
4.1 OPERACIONES BASICAS

En este capitulo se detalla como ejecutar las operaciones basicas que comunmente se

efectian con el sistema.
Cada una de las operaciones posee una serie de pasos que deben seguirse a cabalidad

para el correcto uso del sistema.

Aviso: Si desea cancelar la operacion dé clic en el boton

“Cancelar” ) cawelar asi se habilitard para realizar una nueva

consulta o ingresar un nuevo registro

4.1.1 Consulta de Informacién
Esta consulta puede realizarla de dos maneras:
1. Ingresando el codigo: En la caja de texto del Codigo digite el codigo del registro
que desea buscar a continuacion pulse <Enter=>
Cuando el codigo digitado no es correcto le aparecera el siguiente mensaje indicandole
que no existe tal codigo:
sy L3
Codigo no valido

Aceplar
Figura 4.1 Mensaje de informacion de Codigo no valido

2. Utilizando el boton “Buscar”: Dé clic en el boton Buscar” "

Seguidamente aparecera la siguiente pantalla:

Consulta
& Gonaral Espacifica
Apeilido 8
CODIoO NOMERE APELLINO
1 Julio César Rojas Cuzva i
2 Leonor Alekandra Cueva Gonzaks
3 Gorzaic Luts Mercnan Marquez
4 Gina Pacla Crespo Rada
5 Cacilia Paola Orrals Augustin Boume
LY Dl Eduado Gorzaker Urala
T Jose Luis QOrrala Eazan
8 Maria Teress Orrala Bazan
9 Kevin Alberto GorzalezDels A
Simon Sebastian Orrala Lavayan

o

Ranuel Flizanaih Mariinez Merrha X

Figura 4.2 Pantalla de Consulta

|
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- Consulta General dando clic en el boton “Buscar”
- Consulta Especifica para lo cual debera ingresar la informacion para realizar la

busqueda. Para consultar un registro dé doble clic sobre el mismo.

Importante: Para consultar en las pantallas de Materias por Grado
Ej v Notas de Examen Ingreso lo hace a través de criterios como son:

grado y/'o materia.

:- j Aviso: L titulo de los mensajes dependerd de la pantalla en gue

este trabajando

4.1.2 Ingreso de datos en las pantallas de mantenimiento.
Para ingresar un nuevo registro siga los siguientes pasos:

e Dé clic en el boton “Nuevo” Nugvo

e Ingrese los datos en el area de trabajo.
s D¢ clic en el botoén “Grabar” & Gravar

e A continuacion se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

e ','llf-lf}fl"' 141 _J
Esta Seguro de Guardar el Registro Actual

Si No

Figura 4.3 Mensaje de Confirmacion para guardar

Al desear guardar el registro dar clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la
operacion. Al pulsar Si y la informacion se almacend con éxito es decir se guardaron los

datos ingresados aparecera el siguiente mensaje:

stts iz iy d= vy d= Cuigy __J
Ingreso con éxito

Aceptar

Figura 4.4 Mensaje de informacion de Ingreso con éxito
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Si ocurrié un error al almacenar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje de
eFror:
eSS RS U T B il

Falld inserar

Aceplar

Figura 4.5 Mensaje de Error al grabar

Importante: En la pantalla de “Planificacion de Examen de

Ingreso” localizado en el menu  “Procesos” opcion

“Planificaciones™ para agregar filas pulse <Enter> asi se agregara
una nueva fila. Si desea eliminar una fila dé clic en la fila que desea

eliminar y pulse <Suprimir=.

4.1.3 Modificacion de datos.
Para modificar los datos existen tres maneras dependiendo de la pantalla que vaya a

modificar. A continuacion explicamos como hacerlo:

e Para_las_pantallas_de Mantenimiento y Proceso_opciones Planificaciones _y

Registros (excepto algunas pantallas, las mismas que se detallan en el siguiente
punto).
Para realizar una modificacion siga los siguientes pasos:
a. Primeramente realice una consulta del registro que desee modificar dando clic en el
boton “Buscar” &
(Para mayor informacion acerca de como consultar ver seccion 4.1.1).
b. Cuando haya realizado la consulta dé clic en el boton E?f adificar

c. Para guardar los cambios que haya realizado dé de clic en el boton & Grabar

d. Seguidamente se presenta el siguiente mensaje:

U [ |

Esta Seguro de Modificar el Registro Actual

S | No

Figura 4.6 Mensaje de Confirmacion para modificar
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Si desea guardar los cambios realizados dé clic en Si caso contrario pulse No y se
cancelara la operacion. Si pulsa Si y la informacion se actualizé con éxito aparecera el

siguiente mensaje :

coaniziuiznty do Tive d= Cubry x|
Modificado con éxito

Aceptar

Figura 4.7 Mensaje de informacion de modificacion con éxito

Si ocurrio un error al modificar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje de

€ITOr:
st iznliplznty = Calzdur il X |
Falld modificar

Aceptar

Figura 4.8 Mensaje de Error al modificar

Para las Pantallas de Excepciones :

Las pantallas de excepciones son:
»  Materias por Grado localizada en la opcion Planificaciones del menu Procesos.
* Notas localizada en la opcion Registros del meni Procesos.
» [altas localizada en la opcidn Registros del meni Procesos.
*  Notas Acta de Grado localizada en la opcion Registros del meni Procesos.

Para realizar una modificacion para cualquiera de estas pantallas siga los siguientes

pasos:
a. En primer lugar dé clic en el boton ]:2? MbDHIcST
b. A continuacion realice la consulta dando clic en el boton g (Para

mayor informacién acerca de como consultar ver seccidén4.1.1).

c. Después de esto continue con el paso “¢” de la opcion: Para las pantallas de

Mantenimiento y Proceso opciones Planificaciones y Registros
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Para las modificaciones especiales:

Las pantallas de modificacion especial son:

*  Notas Examen Ingreso localizada en la opcion Registros del ment Procesos.

= Notas Supletorio localizada en la opcion Registros del menu Procesos.

Para modificar estas pantallas solo necesita dar clic en Nuevo como si fuera a hacer un

nuevo Registro. Siga los pasos como se indica en la seccion 4.1.2.

e ﬂ Importante: Solo podra modificar en las pantallas donde exista el
boton de Modificar [y Mudiﬂ“car

PROTCOM Capitulod — Pigina 5 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Notas “SYSNOTE”

4.1.4 Eliminacioén de datos

4.1.4.1 Eliminacion de Datos en las pantallas de mantenimiento.

Para eliminar un registro siga los siguientes pasos:

o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase

revisar la seccién 4.1.1) hacer clic en el botén “Eliminar” ¥ Eliminar

o A continuacion se presenta el siguiente mensaje:

P T 1T Ea T O o e Y O Y e i .:
Esta Seguro de Eliminar el Registro Actual

si No
Figura 4.9 Mensaje de Confirmacion para eliminar

Al desear eliminar el registro dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la

operacion. Al pulsar Si y el registro se elimind con éxito aparecera el siguiente mensaje:
Fladife e idn d= by __J!,
Reqistro Eliminado con Exito

Aceptar

Figura 4.10 Mensaje de informacion de eliminar

Si ocurrid un error al eliminar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:
AT T A CPUT ™ |
Falld eliminar

Aceptar

Figura 4.11 Mensaje de Lrror de eliminar

= ::] Aviso: Cuando elimine registros de mantenimientos se eliminardn

fisicamente.

PROTCOM Capitulo4 — Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Notas “SYSNOTE”

4.1.4.2 Eliminacion de Datos en la Pantalla de Plan. de Examen de Ingreso.

Aviso: Cuando elimine registros de procesos estos se eliminardn

fisicamente es decir no se podran recuperar.

Para eliminar un registro siga los siguientes pasos:
o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase

revisar la seccion 4.1.1).

Si en la planificacion de examen de ingreso no existen registros le presentara el

siguiente mensaje:

x|
No existen planificaciones, debe ingresarlos
hatiendo click gn nuevo

| Aceplar

Figura 4.12 Menéaje de advertencia de no existen planificaciones

En caso contrario al existir registros en la planificacion, proceda hacer clic en el boton
de “Eliminar” -

X Etiminar
En caso que los registros que desea eliminar de la planificacion ya tengan detalles o
ya fueron usados en el registro de examen de ingreso y existan notas por estos

registros:

0 A continuacion se presenta el siguiente mensaje:

x|
Esta planificacion existe en un Registro por lo tanto no puede

ser madificada ni eliminada f

Aceptar

Figura 4.13 Mensaje de informacion que la planificacion no puede
ser eliminada ni modificada.
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En caso de que el registro seleccionado no esté relacionado.

o A continuacion se presenta el siguiente mensaje:

x|
Esta Seguro de Eliminar el Regisiro Actual

8 | Mo
Figura 4.14 Mensaje de Confirmacion para eliminar
Si esta seguro de eliminar dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la

operacion. Si pulsa Si la informacion se elimind con éxito aparecerd el siguiente

mensaje :

x|
Registro Eliminado con Exito

Aceptar

Figura 4.15 Mensaje de informacion de eliminar

Si ocurrié un error al eliminar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:
iR = ity \__._; : |
Falld eliminar

Aneplar
Figura 4.16 Mensaje de Error al eliminar

4.1.4.3 Eliminaciéon de Datos en la Pantalla de Planificacion de aula
Para eliminar un registro siga los siguientes pasos:

o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase

revisar la seccion 4.1.1).

Si en la planificacion de aula no existen registros le presentara el siguiente mensaje:

N sxislan Regsios que mosliar

Areolar

Figura 4.17 Mensaje de informacion que no existen registros
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En caso contrario al existir registros en la planificacion, proceda hacer clic en €l boton

de “Eliminar” % Eliminar

En caso que el registro que desea eliminar tiene alumnos matriculados en esa

planificacion , a continuacion le presentara el siguiente mensaje:

N s& puede liminar este Regisiro porque esta relacionado con Matricula

Aceptar

Figura 4.18 Mensaje de advertencia de no puede eliminar porque
esta relacionado con otro

En caso que los registros que desea eliminar de la planificacion son usados en la

planificacion profesor materia, a continuacion le presentara el siguiente mensaje:

Se eliminaran registros de Plan. Prafesor Materia

S No

Figura 4.19 Mensaje de Confirmacion para eliminar

Si esta seguro de eliminar dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la
operacion.

Si pulsa Si la informacion se elimind con éxito aparecera el siguiente mensaje:

X
Registra Eliminado con Exito

Aceptar

Figura 4.20 Mensaje de informacion de eliminacion

Si ocurrio un error al eliminar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:
L AL LI gy L S i
Falld eliminar

Aceplar : |

Figura 4.21 Mensaje de Error al eliminar
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4.1.4.4 Eliminacion de Datos en la Pantalla de Planificacion Materias por grado
Para eliminar un registro siga los siguientes pasos:

o Escoja el nivel del grado o curso del registro que desee eliminar

o Se le activara el combo con los grados o cursos correspondientes

o Escoja el grado al que va eliminar las planificaciones

En caso que el grado seccionado no tenga planificaciones para eliminar , a continuacion

le presentara el siguiente mensaje:

Mo existe planificaciones para este grado

Aceptar

Figura 4.22 Mensaje de informacion de no existe planificacion

En caso contrario proceda dar clic en el boton de “Eliminar X Eliminar

Si en el grado o curso seleccionado las planificaciones ya se han utilizado en el registro

de notas , a continuacion le presentara el siguiente mensaje:

Existen registros de notas
no puede modificar ni eliminar ninguna planificacion

Aceptar

Figura 4.23 Mensaje de informacion de no puede eliminar/modificar

En caso contrario si €l regisiro seccionado no esta relacionado, a continuacion le

presentara el siguiente mensaje:

x|

Esta Seguro de Eliminar el Registro Actual

Figura 4.24 Mensaje de Confirmacion para eliminar
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Al estar seguro de eliminar hacer clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la
operacion.

Al pulsar Si la informacion se elimind con éxito aparecera el siguiente mensaje:

Registro Eliminado con Exito

Aceptar

Figura 4.25 Mensaje de informacion de Registro eliminado
Si ocurrié un error al eliminar el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

P I S O et CP T el __J
Falld eliminar

Aceptar

Figura 4.26 Mensaje de Error de eliminar

4.1.4.5 Eliminacion de Datos en la Pantalla de Planificacién Profesor Materia

Para eliminar un registro siga los siguientes pasos:

o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase
revisar la seccion 4.1.1).

o Luego proceda a dar clic en el boton de “Eliminar X Eliminar

Si en el plan aula seleccionado existen alumnos matriculados no podra eliminar el
registro.
A continuacion le presentara el siguiente mensaje:

Estz planAua ya sqiste enmatrcuia

Aceplal

Figura 4.27 Mensaje de informacion que plan aula ya existe
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En caso de no tener ningun registro relacionado o que en el plan aula no existen

alumnos matriculados, a continuacion le presentard el siguiente mensaje

Esta Sequro de Eliminar el Registro Actual

Si No

Figura 4.28 Mensaje de Confirmacion para Eliminar

S1 esta seguro de eliminar dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la

operacion.

Si pulsa Si la informacion se elimind con éxito, a continuacion aparecera el siguiente
mensaje:

Eliminada con xitn

Aceptar

Figura 4.29 Mensaje de informacion de eliminar

St ocurrié un error al eliminar el registro el sistema, a continuacion le presentara el
siguiente mensaje:

WGIZ DIHIS Y = Sty )]
Falld eliminar

Aqentar

Figura 4.30 Mensaje de informacion de Cédigo no vdlido
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4.1.4.6 Anulacion de Datos en la Pantalla de Matricula

Aviso: Cuando elimine registros de matricula estos se eliminardn

légicamente es decir pasaran a estado de “Anulado” y no se podrd

modificar el estado.

Para un registro siga los siguientes pasos:
o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase

revisar la seccion 4.1.1)

Si en Matricula no existen alumnos registrado, a continuacion le presentara el

siguiente mensaje:

Ho westen sfor nos mamtalades

Aceptar

Figura 4.31 Mensaje de informacion no existen alumnos matriculados

En caso contrario al existir registros de matricula, proceda hacer clic en el boton de
L‘Anular‘."

X Anutar
En caso que el registro que desea eliminar tiene alumnos matriculados en esa

planificacion , a continuacion le presentara el siguiente mensaje:

Mo se puede eliminar este Registro porque esta relacionado con Matricula

Aveplar

Figura 4.32 Mensaje de advertencia que no se puede eliminar
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En caso que los alumnos matriculados no se encuentren en los registros de notas u otros,

podran ser anulados, a continuacion le presentara el mensaje :

Estd Seguro de Anular ef Registro Actual

Si No

Figura 4.33 Mensaje de Confirmacion para anular

Si esta seguro de anular d¢ clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la
operacion.

St pulsa Si la informacion se eliminé con éxito aparecera el siguiente mensaje:

Registro Eliminade con Exito

Aceptar

Figura 4.34 Mensaje de informacion de eliminar

Si ocurri6 un error al anular el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

T CT T ENTIO Rty ST e E ‘_;
Falld eliminar

Aceplar

Figura 4.35 Mensaje de Error al eliminar
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4.1.4.7 Anulacion de Datos en la Pantalla de Cobro

Aviso: Cuando elimine registros de cobro  estos se eliminardn
ﬁ logicamente es decir pasaran a estado de “Anulado” y no se podrd

modificar el estado.

Para un registro siga los siguientes pasos:

o Después de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consulta sirvase
revisar la seccion 4.1.1)

Si en Cobro no existen cobros registrados de alumnos, a continuacion le presentara el

siguiente mensaje:
x|

Ho existen Regisiros que mostrar

Aceptar

Figura 4.36 Mensaje de informacion que no existen registros que mostrar

En caso contrario al existir registros de matricula, proceda hacer clic en el botén de

“Anular” }( Anular

A continuacion le presentara el mensaje :

x|

B
Eetd Segura de Anular el Regielro Actual

8f No

Figura 4.38 Mensaje de Confirmacion para anular

Si esta seguro de anular dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara la

operacion.

Sipulsa Si la informacion se eliminé con éxito aparecera el siguiente mensaje:

Registro Eliminadp con Exito

Aceplar

Figura 4.39 Mensaje de informacion de anulacion con éxito
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Si ocurrid un error al anular el registro el sistema presentara el siguiente mensaje:

L TR T T AN L b £ T T . __“J‘
Faitd eliminar

Aceptar |

Figura 4.40 Mensaje de Error al eliminar

4.1.5 Pantalla de Asignar Permisos

:‘ ﬂ Aviso: Después de cambiar de periodo no podrd volver a

escoger el periodo anterior.

La funcion de esta ventana es para cambiar el periodo. Cambia de periodo dependiendo
de la opcion que selecciond.

Para cambiar de periodo siga los siguientes pasos:

¢ Elija un periodo desde el combo

o Luego hacer clic en el boton de “Aceptar”

O Asignar Periodo x
® Notas Faltas
Elejit Pericdo
Primero -
< Aceptar .5 salir

Figura 4.41 Pantalla de Asignar Permisos

A continuacion le presentara el siguiente mensaje de pendiendo de la opcion :

Corta i Pesnd = Comdimson Pt
Ha seleccionado el Periodo = [ Primero] Hs seleccionado sl Periodo = | Primero]
xbé seguro de camblar al Periodo achial ? Esti seguro de cambiar el Peringo actual ?
Silo hace np podra modificar dalos il hate no podrd modificar dI0s
48 Pariodas anteriares en | Notas ] de Perindos antedores en [ Falas |
Nota. Ef Pariudo se aclualiza cuande Graba Nota: Ef Peroda se actualiza cuando Graba
& pAimes regisiro e primer regista
Pulsa Si si desed camlar ¢ pariode Puise 51 =i desea cambiar &' penoda
5 | Mo & No

Figura 4.42 Mensaje de Confirmacion de  Figura 4.43 Mensaje de Confirmacion de
Asignacion de Periodo Asignacion Periodo

Si esta seguro de cambiar el periodo dé clic en Si caso contrario pulse No y se

cancelara la operacion.

PROTCOM Capitulo4 — Pdgina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Notas “SYSNOTE”

Si pulsa Si, a continuacion se presentara la siguiente ventana:

x|

Asianacion correcta

Aceplar

Figura 4.43 Mensaje de informacion de Asignacion correcta

4.1.6 Pantalla de Procesar Notas

La siguiente ventana tiene 3 opciones y cada una tiene una funcion diferente.

e Notas Examen de Ingreso
Procesa las notas de los alumnos que han rindieron el examen de ingreso verificando
si aprueba o reprueba dependiendo, si aprueba cambiara a estado de “Activo” caso
contrario permanece con ¢l estado que fue ingresado “Inactivo™.

¢ Para procesar las notas siga los siguientes pasos:

o Escojael grado al que va a procesar las notas

o Haga clic en el boton de “Aceptar”  scoptar

A continuacion le presentara el siguiente mensaje:
Si no ha ingresado notas para el grado seleccionado, a continuacion le presentara el

siguiente mensaje:

X
No Existen Notas para esta planificacién

Aceplar

Figura 4.44 Mensaje de informacion de no existe notas para procesar

En caso contrario, a continuacion le presentara el siguiente mensaje.

Proceso completado

Aceptar

Figura 4.45 Mensaje de informacion de notas procesadas
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¢ Notas Examen Finales
Procesa las notas de los alumnos de todo el afio lectivo, si aprueba cambiara a
estado de “Aprobado”, “Supletorio” o “Reprobado” ademas los alumnos aprobados
ascenderan de grado.

¢ Para procesar las notas siga los siguientes pasos:

e Escojael Plan aula al que va a procesar las notas

e Haga clic en el boton de “Aceptar”  seoptar

A continuacion le presentara el siguiente mensaje:

S1 no ha ingresado todas las notas del plan aula, a continuacion le presentara el

siguiente mensaje:

x|
Mo Existen Nolas para esla planificacion

Aceptar

Figura 4.46 Mensaje de informacion de no existir notas para procesar

Si no ha ingresado todas las notas de la para el plan aula seleccionado, a continuacion

le presentara el siguiente mensaje:

X
No ha ingresada notas de alguna materia planificadas
Aceplar

Figura 4.47 Mensaje de informacion de no haber ingresado las
notas de laguna materia

En caso de tener todas las notas por los plan aula, a continuacion le presentara el
siguiente mensaje:

Proceso completado

Aceptar

Figura 4.48 Mensaje de informacion de haber procesado las notas

PROTCOM Capitulod — Pdgina 18 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Notas “SYSNOTE”

e Notas Supletorio

Procesa las notas de los alumnos supletorios, si aprueba cambiard a estado de
“Aprobado” caso contrario a “Reprobado” ademas los alumnos aprobados ascenderan
de grado.

Para procesar las notas siga los siguientes pasos:

e Escojael Plan aula al que va a procesar las notas

e Haga clic en el boton de “Aceptar” = aceptar

A continuacion le presentara el siguiente mensaje:

St no ha ingresado todas las notas supletorios del plan aula , a continuacion le

presentara el siguiente mensaje:

x|
Mo existen alumnos supletorio en este plan 0 ya fueron procesadas

Aceptar

Figura 4.49 Mensaje de informacion de no existen alumnos supletorios

En caso contrario procesa las notas , a continuacion presentara el siguiente mensaje:

Procesa completado

Aceplat

Figura 4.50 Mensaje de informacién de procesar notas supletorio
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4.1.7 Pantalla de Cierre de aiio

El funcionamiento de la siguiente ventana se realizara al dar clic en el boton

[ Cieme de Afio

Proceso de << Cierre de Afo Lectivo >>
que permite traspasar los datos de las tablas
transaccionales a sus respectivas tablas de
histdrico.

Antes de ejecutar este proceso no se debe

estar relaizando ninguna transaccion.
GRACIAS.

Procesar

Figura 4.51 Pantalla de Cierre de Ao

luego presentara el siguiente mensaje
Confirmac
Esta seguro de iniciar el Proceso de Cierre de Afio

Si No

Figura 4.52 Mensaje de Confirmacion para procesar el cierre

Si esta seguro de mandar a procesar dé clic en Si caso contrario pulse No y se cancelara

la operacion.

Si pulsa Si la informacion se procesara con €xito y a continuacion aparecera el

siguiente mensaje.

Proceso completado

Acepiar

Figura 4.53 Mensaje de informacion de Cierre de afio
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A.

NOCIONES BASICAS DE COMPUTACION

A.1 ;QUE ES UNA COMPUTADORA ?

Es una maquina de proposito general que procesa datos a gran velocidad . Es un

conjunto de elementos que interactuan entre si conformando un todo para realizar una

operacion.

Podemos identificar esencialmente las siguientes operaciones:

Entrada = Ingreso de informacion proveniente del exterior.

Procesamiento = transformacion de la informacion mediante operaciones aritmética
y logicas.

Salida = transferencia de la informacion hacia el exterior.

Almacenamiento = guardar informacion en la memornia de la computadora o en un

dispositivo de almacenamiento.

Figura A.1 Computador personal PC

A.2 TIPOS DE COMPUTADORAS

Las computadoras puedan clasificarse de acuerdo con la capacidad de procesamiento

y funcion que realizan:

a.
b.

C.

Supercomputadora
Macrocomputadora
Minicomputadora

Computadora personal y Microcomputadora
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e Supercomputadora: maquina disefiada para realizar millones de operaciones por
segundo, que ejecutan calculos exactos con una gran velocidad de procesamiento. El
tamafio de estos equipos es relativamente grande debido a la cantidad e dispositivos y
circuitos que lo integran se emplea en labores cientificas o militares de alta precision.

¢ Macrocomputadora (Mainframe): tipo de computadora mas pequeiia que las
supercomputadoras que tienen menor velocidad de procesamiento.

e Minicomputadora: util como servidor, puesto que soporta varias terminales
conectadas; se usa en bibliotecas, bancos y otras entidades que tienen un flujo similar se
informacion.

e Computadora personal y microcomputadora: actualmente la mayor parte de
equipos existentes pertenecen a esta categoria. Generalmente, los opera una sola
persona, razon por la que se le dio el nombre de computadora personal (PC). En esta
categoria estan las computadoras portatiles y los asistentes personales digitales (PDA,
personal Digital Assistants).

A.3 SOFTWARE

El software es la parte logica (intangible) de la computadora, como son los sistemas
operativos y los programas con funciones especificas, a partir de los cuales la
computadora realiza diversas tareas.

El software unos de los componentes basicos en una computadora por lo tanto es la
interfaz entre el usuario y la maquina.

A.4 HARDWARE

El hardware constituye todas las partes fisicas (tangible) de la computadora. Entres
estos se encuentran los periféricos, los cuales son una serie de dispositivos conectados a
la computadora.

Los periféricos se dividen en:

¢ Dispositivos de entrada

e Dispositivos de salida

e Dispositivos de entrada y salida

Los dispositivos de entrada son los que permiten ingresar informacion al computador

Ejemplo:
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e teclado

- |
e e e B e

S

Figura A.2 Teclado

® mouse

Figura A.3 Mouae

e escaner
Figura A.4 FEscaner

e microfono, etc.

A

Figura A.5 Micrdfono

Los dispositivos de Salida son los que permiten mostrar los resultados de la

informacion procesada Ejemplo:

e monitor

Figura A.6 Monitor

e impresora

7 Figura A.7 Impresora

%

e parlantes, etc.
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Los dispositivos de entrada y salida son periféricos encargados de la entrada y salida
de informacion Ejemplo:
e camara de video

¢ pantalla tactil.

A.5 QUE ES UN SISTEMA OPERATIVO ?

Es un sistema operativo, es decir, es el conjunto de programas que administran los
dispositivos de hardware y de software instalados en la computadora. El sistema
operativo es el enlace entre el usuario y la maquina. Existen varios sistemas operativos

y estos se dividen dependiendo de la utilidad.

En esta guia se explica el funcionamiento del sistema operativo Windows 2000
profesional .

Windows 2000 es la version de Windows mas manejable, fiable y segura. La
compatibilidad con hardware mejorada y la compatibilidad con software incrementada

facilitan ain mas el uso de Windows 2000.

Las mejoras de las ventanas y del escritorio hacen que Windows 2000 sea ain mas facil
de utilizar. Puede personalizar los menus y las barras de herramientas para adaptar
Windows 2000 a sus necesidades. El Explorador de Windows muestra mas informacion
acerca de los archivos y carpetas, que incluye vistas en miniatura ¢ informacion de
cifrado. Con las capacidades de busqueda mejoradas, puede examinar y ver los
resultados de la busqueda en la misma ventana. Las carpetas Mis documentos y Mis
imagenes son un lugar conveniente donde almacenar y realizar copias de seguridad de

todo su trabajo.

1
|
Proaramas de control Proaramas de proceso
J
Software de Aplicacion
|
l | B
Graficadares Procesadaores de Hojas de Célcula Base de datos
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A.6 EL MENU DE INICIO DE WINDOWS 2000 ‘

Cada vez que encienda la computadora aparecera el escritorio de trabajo de Windows ‘
con unos iconos de acceso directo, los cuales pueden variar, se presentara la barra de
tareas con sus respectivos botones, entre ellos el boton de inicio el cual activa el menu

inicio desde el cual se abren los programas instalados en la computadora.
'/' ‘COﬂO

Botén Inicio  ——m= coax + sicvs == —P  Hora del

sistema
Barra de tareas

Figura A.8 Escritorio de Windows

A.7 TRABAJANDO DENTRO DE WINDOWS

e Navegando por el menu de inicio
De un clic en el ment de inicio de la barra de tareas para abrirlo. Desplace el puntero ‘
hasta ubicarlo sobre la opcion que desea ejecutar. El nombre de opcion quedara ‘

resaltado. Bastara dar un clic sobre la opcion seleccionada para abrir la aplicacion.

PR rE——————— e R
e "
= et e e * ) Hplemed .
= G Rk iy (romdmeng
D e 2 g

FES i o

¥ oy ds drm

Figura A.9 Boton Inicio y pantallas desplegarles
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Seleccion de iconos

En el escritorio dé un clic sobre el icono que desea seleccionar, el nombre del icono

quedara resaltado. Bastara dar doble clic sobre el icono para abrir la aplicacion.

Para abrir una aplicacion

e Si esta navegando sobre el mend de inicio, basta dar un clic sobre la opcion

seleccionada para abrir la aplicacion.

e Si se encuentra en el escritorio, haga un doble clic con el raton sobre el icono de
la aplicacion.

Para intercambiar aplicaciones

Cuando se tiene varias aplicaciones activas, la manera mas sencilla de cambiarse de una

a otra, es presionar en la barra de tareas, el nombre de la aplicacion a la que se desea

cambiarse.

A.8 ELEMENTOS DE UNA VENTANA

Las ventanas de Windows tienen caracteristicas que se presentan en la mayor parte de

las aplicaciones que se ejecutan en este sistema operativo.

Maximizar
fcono Menu de control. Barra de titulo
Minimizar
Barra de Meni = l Cerrar
& Pocumento - WordPad S =101 x| ——
R Archivo Edicidn  Ver Inserlar Formato Ayuda
Barra de herramientas e - - paa
DE S s [ 6o
Barrade formato _____ A =l 18 =] [Ocodental =1 _I_LJ[ iﬁ t@i {
5'1‘1-'-2~|-3-l-4-l-5-l-G-l-?‘wQ'1-9'.v-10-1-11<|-
r - ]
| ol |
|
|
Area de trabajo
{ _— Barra de
? desplazamiento
li vertical
|‘ !
q I
| |
; il
| =
Barra de estado Para cbtener Ayuda, presione F1 il Cuadro de

st il e Wl redimensionamiento

Figura A.10 Propiedades de una ventana
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A9 MANEJANDO VENTANAS

Dimensionando una ventana con el ratén

e Abra la ventana que desee dimensionar, sin maximizarla.

e Vaya a uno de los bordes de la misma hasta que cambie la forma del puntero del
raton en forma de flecha.

e Mantenga presionado el botdn izquierdo del raton sobre el borde y arrastrelo hasta
ampliar o disminuir la ventana.

Moviendo una ventana

e Active la ventana que desee mover.

e Ubique el puntero sobre la barra de titulo.

e Manteniendo presionado el boton izquierdo, arrastre la ventana a la posicion
deseada.

e En el lugar donde desee ubicar la ventana, suelte el boton.

A.10TIPOS DE VENTANA

Las ventanas son elementos esenciales del ambiente de trabajo de Windows 2000,
puesto que cada uno representa una aplicacion, un cuadro de dialogo, un mensaje o
cualquier interaccion entre el usuario y la computadora.

e Ventana de aplicacién: procesador de palabras, hoja de calculo o un editor grafico.

!
" ArEFEFRECEFE

s e e e o~ s e i

Figura A.11 Ventana de aplicacion

¢ Los cuadros de didlogo: se ejecutan cuando un programa necesita informacion del

usuario para ejecutar un proceso.

Figura A.12 Ventana de cuadro de dialogo
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e Mensajes de confirmacion: se ejecuta cuando se solicita una reafirmacion por parte
del usuario.

_!L etuardar cambins a Documens?
{

P | Comoelar

Figura A.13 Mensaje de Confirmacion

A.11EXPLORADOR DE WINDOWS

Windows cuenta con una aplicacion que administra los archivos y que permite
visualizar todos los directorios y subdirectorios, denominado Explorador de Windows.
Con este programa podra organizar los archivos en diferentes carpetas, eliminarlos,
abrirlos, copiarlos, observar una unidad, etc.

La ventana del Explorador de Windows se divide en dos partes :

e En la parte izquierda del Explorador de Windows se encuentran las unidades y las
carpetas que existen en la computadora.

e En la parte derecha se encuentra el contenido de la unidad o la carpeta seleccionada.
Unidades de almacenamiento mas usadas.

e Discode3 'z (A:)

e Disco compacto (D:)

e Disco Duro (C:)

Crear una carpeta

Las carpetas o directorios cumplen la funcion de los archivadores, agrupan los archivos
por categoria o proposito, lo que permite localizar la informacion con mayor facilidad.
1. Abra el explorador de Windows.

Seleccione la unidad donde desea crearla.

Despliegue el menu archivo sefiale nuevo y luego escoja carpeta.

Sl

En la parte derecha del explorador apareceré un elemento identificado como nueva
carpeta.

5. En la nueva carpeta sobrescriba <nombre de la carpeta> y presione la tecla intro.
Una vez que haya asignado el nombre ésta quedara ubicada de acuerdo con el orden

predeterminado, ya sea por nombre, tipo, fecha o tamafio.
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Mover un archivo

Con el explorador de Windows podra trasladar o un archivo o carpeta, ya sea utilizando
el mouse o las opciones de cortar y pegar del ment edicion.

1. Seleccione el archivo que desee mover.

2. Mantenga presionado el boton izquierdo del mouse sobre el archivo.

3. Arrastre el archivo a la carpeta de destino.

4. Note que el archivo ha desaparecido de la carpeta o unidad origen.

Renombrar un archivo

Por medio de la opcion de cambiar nombre del menu archivo, podra modificar el

nombre de un archivo sin alterar su contenido.

1. Seleccione el archivo que desea cambiar el nombre.

2. Despliegue el menu de archivo y de clic en la opcion de cambiar nombre o presione
la tecla F2.
Aparecera el nombre del archivo seleccionado digite <el nuevo nombre> y presione

Intro.

Copiar un archivo

Esta operacion se realiza muy a menudo del disco de una computadora a un disquete.

Esta opcion se realiza mediante la opciones de Copiar y pegar del mend Edicion.

1. Seleccione el archivo que desee copiar.

2. Despliegue el menu edicion y haga un clic en copiar

3. Luego seleccione la carpeta o unidad de destino

4. Despliegue el menu edicion y haga un clic en pegar

Nota: existen formas de copiar informacion desde un Disquete al Disco Duro, de CD

audio a Disco Duro, CD-ROM a Disco Duro etc.

Eliminar un archivo

Desde el Explorador de Windows podra eliminar las carpetas y archivos innecesarios

los cuales iran a la papelera de reciclaje.

1. Seleccione la carpeta o archivo

2. Active el ment archivo y seleccione la opcidn eliminar o de un clic en el boton x o
presione la tecla supr.

3. Aparecera un cuadro de advertencia que pregunta si desea enviar el archivo
seleccionado a la papelera de reciclaje.

4. Oprima el boton si para confirmar la operacion.
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A.12ACCESOS DIRECTOS

Un acceso directo es un icono que, por lo general, se encuentra en el escritorio de

trabajo y cuya funcion consiste en abrir un programa o acceder a un dispositivo de

manera rapida, haciendo doble clic sobre €l.

1. Haga clic con el boton derecho del mouse sobre el escritorio de trabajo para activar
el menu contextual.

2. Seiiale nuevo y haga clic en acceso directo.

3. Aparecera la primera ventana de asistente crear acceso directo

4. Presione boton examinar y aparecera el cuadro de dialogo buscar carpeta en la que
podra localizar la ruta del programa en la se creara el acceso directo

5. En la unidad correspondiente seleccione la carpeta donde se encuentre el icono del
programa

6. Oprima el boton aceptar para retornar al asistente y notara que la rute del archivo
aparecera en el recuadro escriba ala ubicacion del elemento.

7. Pulse el boton siguiente y ene el area escriba un nombre para este acceso directo.

8. Hagaclic en finalizar y el icono de acceso directo aparecera en el escritorio.

Nota: existen otros métodos para crear accesos directos, dependiendo del acceso que

desea crear.
A13RECUPERAR UN ARCHIVO

Todos los archivos que son eliminados se envian a la papelera de reciclaje, desde donde

podra recuperarlos siempre y cuando no haya desocupado la papelera.

1. Para activar la ventana de papelera de reciclaje lo puede hacer de explorador de
Windows o desde el escritorio

2. Haga doble clic sobre el icono respectivo

3. Aparecera la ventana de la papelera de reciclaje con los archivos que se han
eliminado

4. Seleccione el archivo que se va a recuperar .
Elija la opcion restaurar en el menu archivo.

6. El archivo se desplegara a la carpeta de origen
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A.14BUSCAR UN ARCHIVO

Windows 2000 ofrece una forma rapida y facil para localizar archivos en una unidad de
almacenamiento (discos duros, disquetes, etc). Las operaciones pueden realizarse
teniendo en cuenta el tipo de archivo, es decir, de acuerdo con una determinada
extension o haciendo la busqueda con respecto al nombre o a la Gltima fecha de

modificacion.

1. Clic en el boton de inicio y seleccione la opcion Buscar

2. En el area de buscar elija la unidad donde desea buscar

3. En el recuadro de buscar archivos o carpetas escriba el nombre del archivo con su
respectiva extension Ej.Carta.doc

4. Pulse el botén de buscar ahora

5. Y encontrara el archivo buscado.

A.15ACCESORIOS DE WINDOWS 2000

Fondo del escritorio de trabajo: sirven para cambiar el aspecto del Escritorio de
Trabajo , usted puede colocar sobre éste una imagen de las que ofrece Windows o bien
agregar otra desde cualquier archivo. Estas imagenes se llaman papel tapiz y se
utilizaran para adornar el escritorio.

Protector de pantalla: es una aplicacion que incluye imdgenes en movimiento en el
monitor. Estas se activan automaticamente luego de un tiempo de inactividad de la
computadora.

Apariencia: Muestra la apariencia que tendra la configuracion actual en el escritorio.
Ampliador : agranda el texto seleccionado y otros elementos en pantalla para facilitar
la vision.

Teclado en pantalla: muestra un teclado controlado por un mouse.

Control de volumen: Controla el nivel de volumen de sonidos reproducidos o grabados
Grabadora de sonidos: graba sonidos si tiene instalados un micréfono y una tarjeta de
sonido.

Reproductor de CD: reproduce discos compactos de sonido

Reproductor de Windows media: El Reproductor de Windows Media es un centro
para reproducir y organizar elementos multimedia en su equipo y en Internet. Este

reproductor proporciona opciones multimedia para el sistema operativo que no estaban
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disponibles anteriormente. Es como tener una radio, una videoteca, un reproductor de
CD y una base de datos de informacion en una tnica aplicacion. Utilice el Reproductor
de Windows Media para escuchar emisoras de radio de todo el mundo, reproducir y
copiar CD, ver las peliculas que estan disponibles en Internet y crear listas
personalizadas de todos los medios de su PC.

Calculadora: realiza operaciones aritméticas con una calculadora en pantalla .

Libreta de direcciones: administra sus contactos y busca personas y negocios mediante
los servicios de directorio.

Paint: crea y modifica dibujos. Muestra y modifica fotografias digitalizadas

Word Pad : crea y modifica documentos de texto con un formato complejo.
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B. REPORTES
B.1 REPORTE DE LISTADO DE ALUMNOS

Liceo Aeronautico

Listado de Alumnos

FAE #2
U T sty | it ds | Fordbore Apellidn

Cuario A - Primaria

19 7 Patricio Xavier Loor Loor

20 8 Alex Xavier Perez Perez
Noveno 4 - Bisico

60 22 Laura Patricia Vera Soto
Octavo A - Basico

43 17 Paul Sebastian Lopez Fomero

44 16 Simon Sebastian Cirals Lavalls
Primero A - Primaria

1 1 Andrea Amada Jacome Jacome
5 2 Rogelio Samue] Santander Marcos

Quinio A - Primaria

24 9 Federico Eduardo Bermeo Sanchez

25 10 Cecibel Katty Romero Romero
Segundo A - Primaria

3 AnaMara Olmedo Olrmedo
4 Jorge Julian Bazon Perez
Figura B.1 Reporte de Listado de alumnos
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B.2 REPORTE DE FALTAS

Falta

LMl atricels. Motchre 8lmnno  Apellido &lumno Fecha RegFaltas

22 Laura Patricia Vera Soto 090702

Figura B.2 Reporte de Listado de Alumnos
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B.3 REPORTE DE LISTADO DE PROFESORES

Liceo Aeronautice

FAE # 2

Listado de Profesores

Cédua - Nowbre Nt o Apellido Teléfono
0933333333 Lorena Delagado Cisneros 454544454
0966666666 Glenda Jacome 2457833
0R44444444 Jorge Lombeida Soto 2157399
0911111111 Luis Alfredo Lopez Lopez 23454566
0955555555 Victor Moreno 54878777
0922222222 Rpodrigo Perez Perez 1245454545
Figura B.3 Reporte de Listado de profesores
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B.4 REPORTE DE MATRICULAS ANULADAS

Matriculas Anuladas

" Clodigs Atz 'Naj:.L:E_.fa_ hurano Apellido_Almmno Estedo Matricnla  Numero_Matricula
DESCRIPCION Cuarte A- Primaria
Estade Mairicula  Anulado
Cuarto & - Prmana 19 Patncio Xavier Loor Loor Anulado
Cuarto A - Primana 20 Alex Xavier Perez Perez Anulado g

Figura B.4 Reporte de matriculas anuladas
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B.5 REPORTE DE NOTAS DE ACTAS DE GRADO

Liceo Aeronautice )
FAE 2 Notas del Acta de Grado
Descripeion Promedio
Terrero Fima - Diversificado
Dolortes Diana
Menedez Chile
Notas de Octavo Basico a Segundo Diversificado 1330
Motas Tercero Diversificado 15.00
Examenes de Grado 12.00
Calificacion de Monografias o £IMale dzaion 26T

Figura B.5 Reporte de Notas de Acta de grado
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B.7 REPORTE DE NOTAS DE EXAMEN DE INGRESO

Liceo Aeronautico

FAE # 2

Notas del Examen de Ingreso de Alumnos

Miateria | _Q}_ﬂg&_ﬁlm Nombre_#larono Lpelide_Alureno Hota
Nivel Primaria
Grado Segundo
Ciencias Naturales
Ana Maria Olmedo Olmedo 15.00
2 Jorge Julian Bazon Perez 18.00
Estudios Sociales
Ana Merie Olmedo Olmedr 15.00
Jorge Julian Fazor Perez 16.00
Matematicas
i) Ana Mana Olmedo Olmedo 18,00
Jorge Julian Bazon Perez 20100
13
Figura B.7 Reporte de notas de examen de Ingreso e o
R
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B.8 REPORTE POR PLAN AULA Y PERIODO

Liceo Aeronautico

FAE #2 Notas de Alumnos Por Plan Aula y Periodeo
IAatena Nota
Segundo A - Primaria  Periodo: Primero
Ana Maria
Olmedo Olmedo
Estudchos Sociales 13.00
Literatura 8.00
Jorge Julian
Bazon Perez
Estudios Sociales 1900
Literatura 19.00

Figura B.8 Reporte de Notas Alumnos por plan aula
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C. GLOSARIO TECNICO

A

ARCHIVO: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le pone

un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

BARRA DE MENUS: Barra horizontal que contiene el nombre de todos los menus de

la aplicacion. Aparece después de la barra de titulo.

BARRA DE TITULO: Barra horizontal en la parte superior de la ventana que contiene
el nombre de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas €sta barra contiene

también los botones Maximizar, Minimizar y Cerrar.

BASE DE DATOS: Conjunto de datos relacionados con un tipo de aplicacion

especifica.

L
c

¥

,

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

MegaByte (MB).
CUADRO DE TEXTO: Espacio libre donde se ingresa informacion.
D

DIRECTORIO: Es un contenedor de archivos y otros directorios (denominados

Subdirectorio).

DSN:

E

ESCRITORIO: Fondo de la pantalla sobre el cual aparecen las ventanas, iconos, etc.

H

HARDWARE: Constituye todas las partes fisicas (tangible) de la computadora. Entre

estos se encuentran los periféricos.
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L

LOGIN: Identificacion del usuario.

MACROCOMPUTADORA: Tipo de computadora mas pequefia que las

supercomputadoras que tiene menor velocidad procesamiento.

MINICOMPUTADORA: Util como servidor, puesto que soporta varias terminales

conectadas; se usa en bibliotecas, bancos y otras entidades.

MEMORIA: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

o
ODBC: Administrador del Origen de Base de Datos.
ja
¥
PASSWORD: Contrasefia o clave del usuario. J '
PERIFERICO: Es un dispositivo de entrada, salida y entrada/salida. , *

PERFIL: Caracteristica del usuario

PC: Personal Computer. Computador Personal que es operada por una sola persona

razon por la cual se le dio este nombre.

S

SOFTWARE: Es la parte fisica (intangible) de la computadora, como son los Sistemas

Operativos y los programas. Es uno de los componentes basicos de la computadora.
SUBDIRECTORIO: Directorio contenido en otro directorio.

SUPERCOMPUTADORA: Maquina disefiada para realizar millones de operaciones
por segundo, ejecutan calculos con gran velocidad de procesamiento. El tamaiio de
estos quipos en grande debido a la cantidad de dispositivos y circuitos que lo componen.

Se usan en labores cientificas o militares.

U

USUARIO: Persona que utilizara el sistema.
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Y

VENTANA: Area rectangular en la pantalla en la que aparece alguna aplicacién o un

documento.

W

WINDOWS: Interfaz Grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatible
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