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I GENERALIDADES

l.l Introducción

Este capitulo contiene información basica respecto a como se debe operar el sistema
SAVID versión 1.0: adem¿ís nos da indicaciones de cómo funciona.

Identifica a los usuarios que pueden utilizar el sistema y qué conocimientos mínimos
deben tener para lograr una comprensión exitosa de cada una de sus funciones.

La finalidad de este manual es brindar apoyo al usuario, facilitando sus actividades, por
ese motivo, encontrará en e[ mismo una guia paso a p¿rso de cómo operar el sistema.
Ademris encontranl comentarios y advertencias que le ayudarfuI en el manejo del
sistema.

Este manual le explicará los procesos de instalación y manejo de la aplicación, de tal
manera que sirva de guía y base para que usted se familiarice con el mismo.

La información ha sido recopilada con la finalidad de que usted, primero conozca el
equipo y sepa manipularlo a fin de evitar los temores o cualquier inconveniente que se

pueda presentar. Luego se muestra cada uno de los pasos que debe de realizar dentro de

cada tarea para lograr un funcionamiento eficiente del sistema.

Le proporcionani a usted el conocimiento necesario para manipular la aplicación sin
inconveniente alguno, describiéndole la ayuda con sus vínculos e hipervínculos, para
cada elemento, y el detalle de cada menú con sus respectivos usos.

1.2 Objetivos

Brindar a usted todo el soporte necesario, para aprovechar todas las facilidades y
utilidades de esta aplicación.

Poner en §ls manos lo indispensable para solucionar algún problema que usted tenga en
un momento deterrninado, así lograñí familiarizarse en el ambiente de SAVID 1.0.

Presentar cada uno de los comandos del sistema, menús y sus opciones de una forma
detallada con la finalidad de que usted sepa como utilizarlos convenienternente.
Describirle cada r¡no de los iconos y fimcionalidades que faciliten con mayor rapidez el
ua""* ¿ suelquier menú del sisterna.

Ser lo nuis claros posibles, con un lenguaje fácil de entendet, y fácil de buscar, siendo
su guía en todo momento.

lr,lPUS
,EÑAS

PROTCOM capttulo I - Púgirra I ESPOL
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13 A Quien va Dirigido este Manu¡l

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en las operaciones que

realizan en el colegio en el cobro de pensiones.

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda producir satisfactoriamente:

Obtendrá soporte en operaciones criticas que se deba realizar.

Ayuda en la resolución de problemas que se presenten durante la operación del sistema.

Encontrará caminos óptimos para usar el sistem4 de esta manera se le facilitará la
operación del mismo.

Entre las personas que tendrár la responsabilidad de utiliza¡ las funciones del sistema
est¿in:

F Operador del sistema.

F Personal del departamento de cobranzas ),:á

'' 
' i¡ i-C¡1.1 Lo que flebe Conocer jAr,lpus

P€T¡A5

El usuario o personal que realice la operación del sistema debe tener conocimientos
minimos o brásicos sobre el manejo de un microcomputador.

1.5 Organización del anual

Este manual de usuario contiene una serie de capítulos, los que le guianln a usted de la
forma miis flicil y útil, a realizar cada paso de las funciones más comunes. Conforme
usted vaya utilizando la documentación del manual, podrá observar que cada capítulo
tiene un fin específico.

Pa¡a un mejor entendimiento, le detallamos a continuación la fonna en que se

estn¡ctura, de manera que usted detemrine el capítulo al cual debe recurri¡ en c¿so de
que necesite ayuda-

El manual esüi dividido en l0 capíhrlos. Su contenido se describe a continuación:

PRO'I'COM Capltulo I - Pógtna 2 ESPOL



Manuol de Usuaño Módulo Cobro de Pensiones

Este capítulo describe el proposito de este manual de usuario, los conocimientos b¡ásicos

que debe tener para el manejo de nuestro sistema y la explicación breve del entomo
SAVID 1.0.

Capitulo 2. Explicación de la lnterfaces gráficas

Este capítulo describe lo que debemos conocer para familiarizamos con el ambiente de
Windows

Capítulo 3. Ca¡acterísticas del sistema de administración de video

En este capihrlo se explica lo que hace nuestro sistema y el detalle principal que se

tratará en cada una de las opciones.

Capitulo 4. Arranque del sistema

En este capíhrlo le proporciona los pasos a realiza¡se para poder empezar a trabajar con
nuestro sistema.

Capítulo 5. Iniciando las operaciones del sistema

Indica las opciones que tiene el menú principal, nombra las operaciones qr¡e contiene
cada opción y muestra su correspondiente pantalla para un mejor entendimiento.

Capítulo 6. Sistema

Este capíhrlo nos da información sobre como ingresar todos los datos generales de la
empresa, configurar impresora y modificar calve del sistema.

Capítulo 7. Registros

Nos permitiní el registro de los principales datos que controla el sistema, para que sea¡r

manejados por los usuarios del sistema de manera eficiente, y poder efectuar los
correspondientes registros para socios, videos, tipos de videos y de clasificación, así
como también grabar, modificar y eliminar registros.

PROTCOM Cap{frio 1 - Pdgina 3 ESPOL

Capítulo 1. Generalidades

También describe los requerimientos de hardware y software que debe tener su

computador al momento de instalar SAVID I .0, indicándole también buenas
recomendaciones para un óptimo desarrollo y también describe los pasos a realizarse
para una correcta instalación de nuestro sistema,
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Capítulo 8. Procesos

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en el colegio, que

nos permitini controlar las principales operaciones
Como son cobro de pensiones, facturación y control de inventarios, de una manera
precisa y oportuna.

Capitulo 9. Consultas /Reporte s

Nos permitirá tener la información necesaria en el momento oportuno para la toma de
decisiones.

Capltulo 10. Ayuda

Aquí se describe información acerca del sistema

Aneros

Se explica manera breve los conocimientos elementales del hardware para el uso de su

computador y su sistema.

Se incluye la salida de reportes impresos

Se describe el significado de ciertos términos técnicos utilizados en este manual,
facilitando su comprensión.

'1,6 Acerca del anual

Este Ma¡lual de usua¡io contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para utiliza¡ el sistema.

Ademiás incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7 GonvencionesTipográñcas

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

PROTCOM Caplralo I - Pógtaa 4 ESPOL
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1.7.1 Convenciones de Formato de Texto

1.7.2 Convenciones del Mouse

BiEl-;i. ,.:(
CAII1PUS

PEÑAS

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica I
Numeración de procedimientos paso a p¿rso.

Negrita
Términos a resaltar por su importancia.

Carácter sutrravado

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

Griífico del botón Palabra botón y a su lado iní la rcprescntación
gnlfica.

Término Signilicado

Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
se desea señalar.

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

PROTCOM capÍulo I - Pógtna 5
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla Signific¡do

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar r¡n proceso. Por ejemplo Fl para

mostrar la ayuda.

Tecla
Enter @ntrar-Retorno )

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el ma¡rual dice "Presione Enter".

Teclas direccionales
É,),t,v

Puede utiliza¡ las teclas direccionales para
moverse (izquierd4 derech4 arriba, abajo) en

los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

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

Tecla Sigtrificado

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elemontos
del teclado. Por Ejemplo:

> Shift+Tecla es utilizado para que se active
la limción que esti graficada en la parte
superior de Tecla, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

> Alt Gr+Tecla, es utilizado para que se
active la tercera función de Tecla.

sl9¿
r##

r

$

erei-tole,/
CAMPUS /
PEÑAS
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1.8 Convenciones de Mensajes de Inform¡ción

Muestra información que facilita la operación del sistema.

Nota:

u información importante acerca del módulo, las cuales deben
ser revisadas por el usuario.

1.9 Objetos Estánd¡res Utilizados en las Pantsllss

frsp¿
tl';i)H' : -§!a: fJ,:Sugerencia:

1.9.1 Ingreso de un Nuevo Registro

Para ingreso de cada uno de los campos

1.9.2 Modilic¡r un Registro

Permite modificar cualquier dato

1.9.3 Consultar un Registro
Para consultar un registro presione el botón

1.9,4 Eliminar un Registro
Permite eliminar un registro

1.9.5 C¡ncel¡r un Registro

Para cancelar un registro prcsione el botón

1.9.6 Grabar un Registro

Para grabar un registro le damos clic al botón.

EIBLIOTECA

CAMPUS

PEÑAS

E

mr\
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T
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1.9.7 Salir de una Pantalla

Pa¡a salir de una pantalla le damos clic al botón

1.9.8 Para Realizar Consultas Especiales

Pa¡a realizar consultas de acuerdo a lo que se especifique en la pantalla le damos clic al

botón
determinado registro.

1.10 Que es un Criterio de Selección

En el transcurso de la lectu¡a del presente manual se hace referencia a criterios de
selección para lo cual deberá utilizar los formatos descritos a continuación.

l.t0.l Consulta Alfabética

criterio de selección Result¡do Obtenido
Espacio en blanco Se presentani.n todos los registos existentes

en el archivo.
A

ORT Realizari una consulta masiva de todos los
registros que sus 3 primeras letras
coincidan con ORT. Usted podni hacer
referencia a otros registros, reemplazando
estas letras por las deseadas e incluso
especificar menos o ¡:ás letras.

1.10.2 Consulta por Rangos

l*t
!á-! es el método de acceso utilizado para la búsqueda, consulta o acceso a

-;,-l()l ECI
]AI\1PUS

PEÑAS

4$Pp/
' *\{

1,. 1{
.H/,!
---z¡r

§*

Criterio de selección Resultado obtenido
Presenla los registros que se encuentran
entre el rango especificado

PROTCOM CaplaoI-PdglnoI ESPOL

Presentará todos los registros que empiecen
con la letra A. Usted podní hacer referencia
a otro registro, reemplazando la A por la
letra deseada.

[fecha inicial]
[fecha final]
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1.11 Soporte Técnico

Si tiene duda acerca del funcionamiento del sistema escolar, revise el manual de
usuano

Si desea una consulta miis exhaustiva sobre el sistemq puede ponerse en contacto con la
oñcina del programa de tecnología en computación (PROTCOM), empresa
desarrolladora del sistema.

PROTCOM Capltalol-Púglnog ESPOI,



I'F&

#
arattorcGl

CrtrtPU§
peud

CAPíTULO 2.

EXPLICACIÓN DE
LAS INTERFACES

GRAFICAS

POLI



Munual de Usuu¡io Módulo Cob¡o de Pensiones

2 EXPLICACIÓN DE LAS INTERF'ACES GRÁFICAS

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecerá una vez se haya cargado el
sistema operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso será el escritorio de

Windows XP.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede

ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows Millennium.

2.1 Conociendo el Escritorio de Xp

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantall4 puede suceder
que varíe con respecto a escritorios de otras equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

Figura2.0l Escriforio de Windows XP

PROTCOM Capltulo 2 - Prigina I ESP0L
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2.2.1

Barras y el Menú de Inicio

Barras de Tareas

La barra de ta¡eas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla En el extremo
iz¡uierdo estii el botón Inicio, a continuación tenemos la zona de accesos directos,

Arctivo Erkim Ver fs,vd¡toi ¡tsrrün¡er*óÉ Ayuda

Figura2.02 Barra de Herramientas

é
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Figura2.03 Menú Inicio

En el Menú Inicio existen 2 partes:

En el ¿í.,rea superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posición por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el tírea sigüente aparecen los programas que hemos estado utilizando
últimamente, en el caso de la imagen Microsoft Word.

PROTCOM Cap[talo 2 - Púgina 2

Módulo Cob¡o de Pensiones

luego los programas abiertos y por último el fuea de notificación.

2,2.2 Botón Inicio
El Botón Inicio. Es el botón a través del cual podemos accede¡ a todo el abanico de
opciones que nos ofrece Windows XP. Si lo seleccionamos se desplegará un menú
similar al que te most¡amos a continuación.

$P.,p¿

.rV
,v

La de la izquierda contiene a su vez tres áreas separadas por una línea delgad^.

ütrü[4rr

ESPOL
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De esta forma tenemos un acceso mris rápido a los programas que mas utilizamos.
Para acceder al resto de los programas tenemos el triiá.ngulo verde todos los programas.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zona de la derecha aparecen íconos para ir a las partes de Windows xp que se usan
más a menudo: mis documentos, mis imágenes, mi música y mis sitios de red.

ts Con el icono panel de confrol podremos conflgwar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

F Si tenemos alguna duda podremos recurrir a la ayuda que Windows nos ofrece

) Con el ícono buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estrín
guardados.

L La opción ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo
para entrar en el registro de Windows, ejecula¡ un programq entre otras funciones,

Por último, en la parte inferior est¿án las opciones Cerrar sesión y Apagar. La primera
permite cerrar la sesión actual y la segunda nos permitirá reiniciar nuevamente nuestra
computadora o apagarlo.

23 Exploradon de Windows

El Explorador es una herr¿mienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organtzar y controlar los archivos y ca{petas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera" etc. El
Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de A¡chivos. A
través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

23.1 IniciarExplorador

La forma m¿is rápida de arrancar el explorador es mediante el ícono de la barra de tareas
o del escritorio. Si no se encuentra este ícono también puedes abdr el explorador así:

2

J

4

Pulsa¡ el botón Inicio

Selecciona Todos los programas

Selecciona accesorios

Selecciona el explorador de Windows

4. Io¿
i,..$
ry',,1'

PEÑAS
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I ¡&ri.pro.a..üid.F€.E
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Figura2.04 Ingreso al Explomdor de Windows XP

23.2 Le Ventan¡ del Explorador
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I'igura2.O5 Vent¡nr del Explorador de Windows XP

El explorador consta principalmente de dos secciones, en Ia parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. Sólo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas. En la
derecha encont¡amos la ot¡a secció& esta mostraná el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la sección de la izqüerda. Esta sección muestra las carpetas y los
archivos-

Según el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de información
sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamaño, tipo y fecha de modificación
de cada archivo porque se tiene activada la vista detalles.
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2.4 Barras del Explorador

Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del título que muestr¿ el
nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Figura2.06 Ber¡ de Título

La barra de menús contiene los menús que nos permitiftfui acceder al todas las
operaciones que se pueden realiza¡ sobre un archivo o carpeta. AI pinchar en cada menú
se abrirán las opciones que lo componen.

&divo E&ión Va Favdtos lkr¡n¡crttr A¡Jdr

Figura2,07 B¡rra de Menús

La barra estandff contiene botones para las operaciones m¿ás utilizadas, de esta forma
nos agiliza las operaciones.
Si no estí visible est¿ barra selecciona del menú Ver, la opción barra de herramientas, a
continuación selecciona la opción Esüindar.

Figura2.08 Barr¡Estánd¡r

Botones de Ia B¡rra Estándar. Los botones de la ba¡ra estándar son los siguientes:

e,$I0¿

Ér¿ü.p)-3

"'*i3
BrELi(l r:J

CAMPUSI
peñls/
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BOTÓN ACCIÓN

Nos permitirá ir a la última página que hayamos visto. El
botón de al lado, cuando esta activo, permite ir una página
hacia adelante.

Nos permitini subir de nivel, es decir, situamos en la carpeta
que contiene la carpeta actual.

Nos muestra utra ventana en la que podemos busca¡ el archivo
que nosotros le digamos

Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o una zona con las tareas mils
Íiecuentes según el archivo que tengamos seleccionado.

Permite copiar a otra carpeta a¡chivos o incluso otra carpeta.

c Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

Podremos eliminar una/s carpet¿/s o archivo/s
Nos permite cambia¡ las vistas de las carpetas (vista detalle,
vista íconos gandes,...),

La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece
la dirección de la página web que estamos visualizando. En el explorador de Windows
el funcionamiento es el mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos
enconlramos.

..J Il'lA5Et{ES EXCEL :iHo

La ba¡ra de estado muestra información adicional sobre los elementos que tenemos
seleccionados. Esta ba¡ra es opcional, para activarla ir al menú Ver, y escoger en barra
de estado.

Si seleccionas un único objeto y se hata de un archivo te mostrará información sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tratase de una unidad o una carpeta te mostrará el
número de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.

PROTCOM Capttalo 2 - Póglrra 6 ESPOL
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5 objeto(J) eéhrciori¿do§ l r,2 KB .i mrc

Figura2.l0 Barra de Est¡do

El explorador de Windows permite ver la información de las carpetas de varias flormas o
vistas para facilitar sobre todo las búsquedas.
Sitúate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del botón se desplegar¡l
un menú con las siguientes opciones: Mosaicos, íconos, lista, detalles, vistas en
miniatura y Tira de imágenes.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al
lado figura el nombre, el tipo de a¡chivo y el tamaño en KB, si es una imagen aparece el
tamaño en píxeles. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda
a derecha.

t.,*,
L ,,{,'

E'l
I

?"'l
_i

f':j

ip

osf"o1

{ffi
BrELtol ecA,

CAMPUS

PEI{A$

Figura2.l I Vistas del Explorador. Mosaico.

Con este tipo de íconos se aprecia mejor el nombre de los elementos y permite
seleccionarlos con miís facilidad. Este tipo de iconos se suele utiliza¡ cuando tenemos
pocos elementos en alguna unidad o carpeta.

Íconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero
miás pequeños. El único dato que aparece junto al ícono es el nombre del archivo o
carpeta. Estos tipos de íconos se suelen utiliza¡ cuando la carpeta que tenemos
seleccionada contiene una cantidad media de elementos

PRO'I-COM CapIfr 02 - Páglna 7 F:SPOI-

2.4.1 Vistas del Explorador
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Tanto en esta vista como en la vista mosaico y tira de imágenes podemos cambiar la
posición de los elementos en la carpeta, basta arrastrarlos a la posición deseada, y los
eiementos mantienen la posición que nosohos le indiquemos, no se reorganizan los
elementos aunque agreguemos o eliminemos algunos.

RE§l
f¡le6st.xml Documtnto,... boton2.ipg

dü
órlic3.ipg ,:p

Figura2.l2 Vistes del Explorador, Íconos.

Lista. Aparecen íconos pequeños uno debajo del otro facilitando asi las búsquedas por
nombre, en esta vista no aparece más que el nombre de la carpeta o archivo.

Lt.,
ñ1

LJ xp

fil6¡rt.xnf

Do(umúnto. doc

botoo2. pg
ack3, ilg

Figura2.l3 Vistas del Explorador. List¡.

Detalles. Aparecen los íconos uno debajo del otro acompañado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando que¡emos encont¡ar algún elemento que
tenga determinadas características, como puede ser su tamaño, el tipo de elemento, Ia
fecha de modificación, etc.

Con este tipo de vista podemos ordenar (de mayor a menor o viceversa) los
elementos por el tamaño, por la fecha de modificación, por el nombre, etc.

¡5 XB

O«úrú.¡to dé trÍ.r, .

<dpc.. d. d<'*v6r

F4h. (lr tudifk*Érr
ft ñ"r't.'-'r
@loo<u'er*o.,r<
¡¡bot62-tsc
¡i*rca-Fe
tJ,.p

s$PP¿

Figura2.14 Vistas del Explorador. Detalles.
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2.5 Trabajar con Carpetss y Archivos

2.5.1 Copiar

I . Seleccionar el elemento a copiar.

2. Pulsar el botón Copiar a que abriÉ una nueva ventana titulada Copiar elementos.

3. Buscar la carpeta donde vayamos a copiar el elemento seleccionado. El
funcionamiento es igual al del explorador de Windows. Si pulsamos en la + que aparece
a la izquierda desplegaremos la carpeta.

4. Una vez seleccionada la ca¡peta pulsaremos Copiar.

5. En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a copiar la información
pulsaremos Crear nueva Ca¡peta, escribiremos y pulsaremos aceptar

Coplór etomentos .? L;
56lc¿tidle d sfÉ dú.dc d.ú. (opir 'fnigcml -9f . A
.út}tJ6rión, h{á d¡( .n d bútúñ cofÉv,

a ü u¡co ¿e a'¿ (¡:)
E r. oir.o lnJ (cr)
a r¿ Oiiro h(d (O,
Iii i, 06(0 lo.d (E,
r. 3 uad¿d d. cD (Fr)
,n E:¡ D(trtcrtoi cñrpüt¡toj

*l,i- É Do(u¡tertot

tlag. rk .n d i¡no mát p.¡'! vlr Hs L6 r.b.üp.t.4.

Figura2.l5 Copiar Archivos o Carpetas

2.5.2. Crear y Eliminar

Para crear una carpeta hay que situa¡se en el lugar donde deseamos crearla.
Iremos abriendo el abanico de carpetas que tenemos pulsando sobre el signo + situado a
la izquierda de las carpetas.

Si pulsamos sobre la cruz de una carpel¿ ésta se desplegara y aparecenín todas las
carpetas contenidas en ella y la cruz pa.sará a converti¡se en un signo menos -, este se
encargará de contraer el abanico desplegado, es decir, ocultará el contenido de la
cafpeta

Una vez divisada la que quer€mos la seleccionaremos haciendo un clic sobre ella.

PROTCOM Capttulo 2 - Página 9 ESPOL
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Abrir el menú archivo, seleccionar la opción nuevo y a continuación seleccionar la
opción carpeta.

Ahora podremos observar en la ventana inferior derecha una nueva carpeta que tiene
como nombre nueva carpeta, este es el nombre que Windows les aplica por defecto a las

carpetas que creamos! en el caso de encontrar otm carpela con ese nombre la llarnará
Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), así sucesivamente.

Para eliminar una carpeta hay que situarse primero sobre ella.

Una vez seleccionada la carpera nos iremos a la barra estándar y pulsaremos el botón o
podemos utilizar la tecla Supr.

Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo moverá a la
papelera de reciclaje.
La papelem de reciclaje no es más que un espacio reservado en el disco duro para que

en caso de haber eliminado algú,n elemento que nos era necesario podamos recuperarlo.

2.53 Propiedades de Carpetas y Archivos

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias características, por ejemplo el
tamaño, la ubicación, la fecha de creación, sus atributos, etc.

Para conocer las caracteristicas de r¡na carpeta o archivo hemos de da¡ clic con el botón
derecho del ratón.

Seleccionar la opción propiedades del menú que se despliega.

Figura2.ló Propiedades de Carpetas y Archivos.

Cryltalo 2 - Púgha I0 ES POLPROrcOM
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Aparecerá una vent¿na con varias pestañas. Según se trate de uÍla carpeta o un tipo de

archivo concreto aparecenin unas determinadas pestañas. Por ejemplo, par¿¡ el ca§o de

una carpeta apareceñín estas pestañas.

La pestaña general contiene información sobre:

Tipo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando, si es un archivo ademiis
indicanl con qué aplicación se abre.

Ubicación: La ruta donde est¿ guardado

T¡maño: Aparece el tamaño tanto en mega bites como en bytes, si es una carpeta el
tamaño de esta irá en función del t¿maño de los archivos que contiene.

Conüene: Si es una ca¡peta indica el número de objetos que hay en su interior.

Modificado y rúltimo ¡cceso: Son características de los archivos, modificado guarda la
fbcha de la última modificación y último acceso la última vez que se abrió el archivo
independientemente de que se hicieran cambios o no.

Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpefa. El atributo de sólo
lectura permitiÉ leer y no borrar, el atributo oculto hace la carpeta o archivo invisible y
el atributo modificado indicani si ha sido modihcado después de su creación.

La pestaña compartir contiene información sobre los permisos que se ofrecen a los
dem¿is usuarios de la red sobre nuestras carpetas o a¡chivos.

2.6 Iconos y Acceso Directo

Al igual que los botones, los íconos tienen como objeüvo ejecutar de forma inmediata
algún programa.

Para arrancar la aplicación asociada tienes que hacer un doble clic con el botón
izquierdo del ratón.

Contiene íconos que se utilizan para acceder miis Épidamente a un programa. Para
colocar aquí un ícono basta arrastra¡lo hasta el escritorio.

PROT-COM Caplfralo 2 - Púgina ll ES POL

Crerdo: La fecha en la que fue creada la carpeta o el archivo.

Los íconos y los accesos directos son pequeñas imágenes situadas en el escritorio de
Windows XP.
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2.ó.1, Principales Íconos

Los íconos principales se encuentran en el Escritorio, son accesos directos para

diferentes programas y tareas

Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

2.6.2 Orgeniz¡r Ícoros

1 . Pulsar clic derecho sobre el Escritorio

Orgrlzark¡r§ l t{úr|&"
áatuá]¡¿¡r Tarn!ño

fat)
l4adú,rtu

Rogaadad!É

,l,l6trükúE dd Grdtúr
Aoqrü darn€nto, *t ü cn d cfrlffo
EFq.aü A6na.r*c p.ra hf*"¡ ó. GÉc¡lqá

Figura2. I 7 Organiz¡r Íconos

3. Al desplegarse este menú puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de ícono,
por t¡maño, por fecha de modificación.

B,':i1 ... !, i)A

CAMPUS

PEXAS

Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mris
nlpidarnente al escritorio.

Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder más
rápidamente al correo electrónico.

Representa el explorador de Windows, se utiliza para acceder m¿ís

r¿ipidamente al sistema de archivos.

Abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos
escuchar música, grabar canciones, etc.

PROTCOM Caplütlo 2 - Pógtna l? ESN)L

icoxo SIGNIFICADO

Íconos de la Barra de Tareas.

2. Seleccionar el menú organizar iconos.

Org{i¡*riñ stonátt.
¿t¡¡ a h <u¡dír.l¡
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4. También se puede activar la opción de organización tutomítica que se encarga de

alinear los íconos unos debajo de otros.

BiULI¡;6GA
CAflIPUS

PENA6

Figura2,lS Crear Acceso Directo. Paso l.

2.- A continuación aparecení un asistente para la creación del acceso directo ya sea para
archivos, carpetas, progr¿rmas. En este caso se creará un acceso para un archivo de
Word.

{",Pp¿
" '{{\

. #''1.Í

E5t. adrt r*. ,t .r¿!¡d. . <r.d *tésr dtr(t* p{.
o.oo,s!r, d<ttvE, (t o.t.r o .q¡Dor bc.¡.3 o d.
r.d, o *adú¡6 dc trtünGt.
E €.¡bó L ub¡{.cróñ da¡.¿.m!t*ó:

Figura2.l9 Crear Acceso Directo, Pe¡o 2.
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2.7 Crear Acceso Directo

l.- Haga clic con el botón secundario del ratón en el escritorio, seleccione Nuevo y,
después, haga clic en Acceso directo.

H.gE rü. 6 s¡4¡¡r¡t. p{. cúiil¡§.

I c--"r.. 
..l
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En Escriba la ubic¡ción del elemerto, escriba la ruta de acceso y el nombre del archivo
o progama que desea agfegar como ícono, o haga clic en examinar para buscar el
nombre de archivo y, a continurión, haga clic en Siguiente.

E3tG !§stár*e L ayuda a arat ac(.'os dlactos Pr.
proqrdnar, arctfvoE, c¡rpút6 o cqr¡lpot h(ab3 o da
ra¡, o dreftbnas dB lrterñct.

E5(rlbr l. Ubk&l5o dcl clanañto:

Exdfl¡rar,,.

. slq|'ier¡tc >

HáqE cü! .n s¡qdcnte p.r¿ cortiruar.

pu\His do<úr¡.rtosll¡ri rdows XP 2

Crear arcéso dirécto

I¿sP

BlEi-:. -CÁ

cAl"i'us
\PEltAS

Figure2.20 Crear Acceso Direcfo. Paso 3.

l.- Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del lcono y, a continuación, haga
clic en fin¡liz¡r.

itrge c¡c €n F¡l.t}zar p¡ra <raar 6¡ ¿c(cao drdto.

< Atróe Can,:el¡lr

E3.rlr. (,l rc.nbrc p{6 cat6 .ccoso &crtol
windowr )P 2lI

Seleccionar un tilulo p¡ra el progr.¡Ta 1¡r
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Figura2.2l Crear Acceso Directo. Paso 4.
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2.8 Visualiz¡ción de las B¡rras de Hem¡mient¡s

l. Clic sobre el botón derecho del ratón sobre la barra de tareas.

2. Seleccionar la opción Barras de herramientas

3. Del menú que se despliega seleccionar la barra de herr¿mientas que deseas

visualiz¿¡.

4. Si al lado de la opción aparece r¡na marca quiere decir que esa barra de herranrientas
estri visible.

Abrr¡:ts¡9?t€

Bürai dG füiü.¡ac.üs 
''

t4ri,9iaó tlofi:c,nls¡
r"loral.,r ?e.tE:,rl
I'tl]rtrü 4! Es{rt,]'ro

Otc«rúf}
vúElG

, Bürr da ldoar¡a
efc árto

,Ú*bttt,db
Nuañ,a b¿¡r! dé t¡ar r é¡ruer*a,Adnani*rádor d. tre.s

,/ oloqrrcr It b.fra & tdatt
hoEx!d*5

Figtra?22 Selección de Brrra de Herramient¡s

2.9 S¡lir de Windows Xp

Para salir de Windows XP se debe:

I .- Dar clic sobre el botón Inicio de la barra de tareas

2.- Apweceúrla ventana de la figura.

Figura2.23 Salir de Windows XP.
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A continuación se nos preguntani sobre la acción requerida

Apagar: Terminaní la sesión completamente. A continuación se inicia¡á el proceso de
apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el que pueda apagarlo.
Algunos equipos se apagaran completamente con este comando y no seni necesario
apagarlo fisicamente.

Reiniciar: Se comenzará la sesión de nuevo liberando la memoria y los programas
residenles.

Suspender: Se detendrá temporalmente el funcionamiento del equipo hasta que se
mueva el ratón o se utilice el teclado.

Hibernar: el eqüpo se apagani después de guardar toda la información en la memoria
del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernación, se restauran todas las
aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el escritorio.

f,STg¿
, *iA¡

{ útü
El: rr.lil'l:CA

CATlPUS

PEÑAS

PROTCOM Captt lo 2 - Ptigína 16 ESPIOL



I,.tJt
CAMPUS

PEI{AS

CAPíTULO 3.

CARACTERISTICAS
DEL SISTEMA



Monual de Usua¡io Módulo Cob¡o d¿ Pension¿s

3 CARACTERISTÍCAS DEL SISTEMA COLECTURÍA

3.1 lntroducción

Este sistema permitiÉ llevar un cont¡ol del cobro de pensiones de una manera práctica
y eficiente.

Así pues, MDCP da¡á la oporhrnidad de realizar todas las operaciones necesarias del
colegio de uru¡ manera efreaz y sin necesidad de requerir ningún conocimiento previo
para sacarle su máximo rendimiento.

3.2.1 Menú Archivo

Cerr¡r sesión.-Esta opción me permite en el sistema cerrar es decir salir de la pantalla
principal.

Configurar impresor&- Esta opción nos permitiÉ seleccionar la impresora.

Salir .- Permitini salir del sistema cuando ya no se desee estar mas dentro del sistema
cuando disponga el usuario del sistema.

3.2.2 Menú M¡ntenimientos

Nos permitini el registro de los principales datos que controla el sistem4 para que sean
manejados por los usuarios del sistema de manera eficiente, y poder efectuar los
correspondientes registros para las alumnas, representant€s, registros de precios y de
clasificaciór¡ así como tambien grabar, modificar y eliminar registros.

Registro de alumnas.- Perrnitiní el ingreso, consulta, modificación, eliminación de
cada alumna.

Registro de reprtsentantes.- Permitirá el ingreso, consulta" modificación, eliminación.

Registro de Tipo de alumna.- Permitirá el
eliminación.

ingreso, consulta, modificación,

Registro de valores / curso.- Permitini el ingreso, consult4 modihcación, eliminación

PROTCOM Copltulo 3 - Pógtna I P:S POt-
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3.23 Menú Procesos / Transacciones

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en el colegio, que

nos permitiní controlar las principales operaciones de una mírnera precisa y oportuna.

F¡ctur¡.- Perrnitinl realizar el pago de la alumna en el que automáticamente se

verificara que mes esta adeudando se podnl consultar.

Registro.- PermitiÉ realizar el registro de la alumna esto es el ingreso al plantel es

decir que queda registrada en el sistema-

Alumno por representante.- Permitirá realua¡ la asignación de un representáot€ a rm
alumno anteriormente estos dos debén de estar ingresados tanto los alumnos como
también los representantes.

3.2.4 Menú Consulta y Reportes

Nos permitirá tener la información necesaria en el momento oportutro para la toma de
decisiones.

Listado de Facturas.

) General y por fecha
F Segun tipo de alumno
) Según tipo de beca
P Por curso
) Por concepto

Listado de cursos

Listado de valores por tipo de beca:

D Por cu¡so
) Por alumno

Listado de pensiones pendientes de pago:

Consulta individual de alumno.
Consulta individual pensiones.

sslg¿
Éi'',ai:i}

F Por año.
D Fecha

PROTCOM Caqltalo 3 - Pdgtna 2 ESPOL
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3.2.5 Menú Ayuda

Acerca de.- Permitirá dar información acerca del sistema.

3.2.6 Menú Salir

Esta opción permitini salir del sistema con correspondiente confirmación.

3.3 Requerimientos de Hardware y Software

Para el correcto fi¡ncionamiento del sistema a continuación se detallan los
requerimientos de hardware y software:

3.3,1 Requerimientos de Hardware

8ra,

PEÑ

t
*,
\1

I Computador ¡ Procesador lntel Pentium 4 1.6 Ghz
. Tarjeta de sonido Full dúplex
o Mainboard M920LR
r Fax Módem de 56 kbps.
r Tarjeta de red
e CD-ROM- 52X
¡ Memoria 256 Mb RAM Dimm SDRAM
r Floppy 3.5'71.44mb
o Disco duro de 40gb
. Tarjeta de Video 32mb
o Teclado PS/2
o Mouse PS/2
o Monitor 14" SVGA

1 Regulador
voltaje

de r 1000W

I Impresora a lnyección a tinta

PROTCOM Cüpítalo i - Ptigiaa 3 ESPOL
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3.3.2 Requerimientos de Software

I

I a Paquete Office 98, 2000 o XP(incluye Access)

Toda la información necesaria para la instalación del sistema de administración de video
se describe a continuación:

3.4.1 Requerimientos Previos ¡ la Inst¡lación

Antes de comenzar el proceso de inst¿lación debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Tener CD instalación del sistema MDCP.

2. No es necesario que se cre€n directorios en el disco duro, el CD de instalación crea
el directorio y copia tdos los a¡chivos del sistema en el directorio especificado.

3. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. Cerra¡ todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

Sugerencia

Es importante que se cumplan con los requisitos mencionados, para que
el sistema pueda instalarse y funcionar correctamente.[E

PROTCOM Capttalo i - Pdgina 4 ESPOI,
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r Licencias para Windows 98,2000, o XP

3.4 Instalación del Sistema

4. El disco duro por lo menos debe tener 100 MB de espacio libre, para poder trabajar
óptimamente.
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3,4.2 Proceso de Inst¡lación

1.- Primero tiene que colocar el CD de instalación en la unidad de CD y luego ir al
explorador de Windows y dar doble clic en la unidad que tiene el CD.

Figura3.0l Explorador de Windows

2.- y apareceni el instalador puede ejecutarlo dando doble clic sobre el ícono que
aparece a continuaciór¡ o presionando la tecla enter luego de seleccionarlo:

#,**,"t
Figura 3.02 Instal¡dor del Sistema

3.- Una vez que dado clic aparecerii una pantalla de bienvenida de la instalación
sistema MDCP 1.0. y además recomienda cerrar todos los prog¡amas que tenga
abiertos para poder realizar la instalación. Presione aceptar

Figura3.03 Pantall¡ de Bienvenid¡ de Inst¡lación del Sistema

PROTCOM Caplfrilo 3 - Póglna 5 ESPOL
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La lnstalación prepara un asistente que lo güará a havés de este proceso.

4.- A continuación aparecerá esta pantalla indicará el directorio donde se instalanl el
sistema. Podni indicar un directorio distinto, haciendo clic en el bolón

Seleccione la ruta C:\sistema\

Figura3.04 Pantalla para Seleccionar Directorio a Instalar el Sistema.

F igura3.05 Donde se lnstaló el Sistema.

Elija el grupo de Programas bajo el cual se encontra¡ii el archivo ejecutable del sistema.
De unclic en <<Continuar>> para aceptar.

PRO',t-COM Capíulo 3 - Púgina 6 ESPOL
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A finaliza¡ la instalación apareceni en pantalla un mensaje indicando que tiene el acceso
autorizado al sistema y que [a instalación se completó exitosamente. De clic en el botón
aceptar,

f igura3,06 Mensaje de Acceso Autorizado.

Luego debe configurar el Dsn de sistema

Figura 3.07 §clección de P¡nel de Control
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Debemos dar clic en herramientas admhistrativas

figura3.08 P¡nel de Control

, Lt i

H er¡¿mier{as
ódmhistrdivas

,r

i

.J

cr ;
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\s/P E'¡.

Figura3.09 icono deHerr¡mient¡s Administrrtivas

Debemos dar clic en orígenes de datos ODBC

Figura3.l0 Selección de Orlgencs de D¡tos ODBC
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A contin¡¡ación apareceni la siguiente pantalla:

Figura3.ll Administrrdor de Orígenes de D¡tos ODBC

Se debe seleccionar MS Access Database y presionar el botón agregar.

A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

lr

Figura3.l2 P¡trtallr para Crear un Nuevo Origen de I)¡tos

Se debe seleccionar drive de Micmsoft Access y a contin,'ación presio¡rar el botón
finalizar.

A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

Figura3.l3 Configuración Odbc

Debe poner en nombre de origen de datos: Dsn_colegio
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Luego debe presionax el botón seleccionar y apareceÉ la siguiente paritalla para
seleccionar la base de datos:

Figura3.l4 Selección de B¡se de Datos

Luego presionar Aceptar

c,sP0¿
f,,a\ü
9r,,,@JtI' --'v) ú

:.4'.

BlALlrJ i ECA

CA¡¡PUS
PEÑAS

PROTCOM Captfr.lo 3 - Pdgtna l0 ÉSPOL

l¡oi¡r.&¡.ó.1¿d. oiaü.<
lEliñ;'o--- svi¡¡¡¡¡o

,{dr ddiB tb tsd UlihdÉ

IB;d",r,*a.*iE lÉ;------l u.d. I

l-..dü I
c"-¡. I

+*l
iJ:l



BtaLiC'i lCA
CAI.lPUS

PEÑAS

CAPíTULO 4.

ARRANQUE DEL
SISTEMA



Manaol de Usua¡io Módulo Cobru de Pensione§

4 ARRANQIJE DEL SISTEMA

En este capítulo se explicarii como poner en marcha el sistema MDCP L0.

¿1.1 Encender la Computadora

1.- Encender el su/itch de potencia del CPU (Power a ON).

2.- Encender el swirch de potencia del monitor (Power a ON).

3.- Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendni que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la conhaseña de acceso, si hrviere.

*úr..4rt&d l*dBdi

Figura4.0l Pantalle de Acceso A Windows.

4.- El sistema operativo Windows 95, 98, 2000, Millennium o Xp dependiendo de cual
tenga instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

!!=l

Figure4.02 Escritorio de Whdms
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P Si usted encuentra el ícono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar clic
sobre é1.

go de un clic en
ente un c lc en el sistema MDCP.

D Si no lo encuentra debe buscarlo en el k)tón..
programas, e un clic en [a carpeta MDCP y finalm

Figura4.03 Barra de Inicio de Windows.

Luego de lniciado el programa se muestra la siguiente pantall4 donde aparece clave y
password para el acceso al sistema la misma que sera establecida por el usuario.

Sistema Colecturía

§o'rect¡r

C-*a- |

Figura4.O4 Prntalla de Seguridad del Sistema.

Una vez que se ingresa la clave (identificación del usuario) y el password, presione
enter, o de un clic al botón in$eso:

Cr*rt,

Si usted desea salir del sistema de un clic en el botón salir:

Conect.do:
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En caso de que la clave (identificación del usuario) no se vríLlido, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

E

Figura4.05 Mensaje de Información.

Si el usuario ingresa mal el password se emitiní el siguiente mensaje:

Figura4.Oó Mensajedelnform¡ción.

Solo se permite tres intentos, al fallo del tercer intento aparecerá el siguiente mensaje:

Figura4.07 Mensaje de Inform¡ción.

Si la clave y pasword son correctos se obtiene el acceso al sistema MCDP, y se presenta
la pantalla de Acceso Autorizado comenzar a trabajar.

Mer¡saie I

Figura4.08 Pantalla de Acceso ¡l Sistema.
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Una vez que se ha ingresado al Sistema de administración de cobros aparecerá la
pantalla del Menú Principal.

5.1 Menú Principal

Al ingresar a MDCP 1.0 se abre automáticamente la pantalla principal como se ve a
continuación :

Pantalla principal

Barra dc menú

{ slo/
- \tt¡i
. v,. l;i

8l&LirJ i§CA
CA¡¡tPUS

PEÑA9

Bara de Estado

Figura5.0l. Pantalla Principal del Módulo de Cobro de Pensiones.

Barra de est¡do: contiene fecha del sistema, nombre del usuario que esta utilizando el
srstema

B¡rra de menú: contiene las diferentes operaciones del sistema,

PROTCOM Capttalo 5 - Págint I ESPOL
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Entre las operaciones de Ia bana de menú tenemos:

) Sistema
) Registros
) Procesos
) Consultas y reportes
F Ayuda
D Salir

{,
De

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de cstos menús.

Entre las operaciones de la barra de menú tenemos:

@lBLloi¿cA
EAid2US
PE¡IA§

5.t.1 Menú Archivo

El menú sistema consta de las siguientes opciones:

F Cenar sesión
! Configurar impresora
D Salir

PROTCOM Capltulo 5 - Púgina 2 ESPOL

Figura5.02. Menú Archivo de la Pantalla Principal del Sistema MDCP
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5.1.2 MenúMantenimientos

Consta de las siguientes opciones os!^o¿

Ér 3) Alumno
F Tipo beca
F Representante
) Categoría
F Descripciones de conceptos
F Colegio
) Sección
F Curso
F Valores
> SRI
F Usuario

BlBLIOi'iCA
CAM?US

PEi¡AS

ñr]F

I I f

PROTCOM ESPOL

Figura5.O3. Menú Mantenimiento de la P¡ntalla Principal del Sistema MDCP
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5.1,3 Menú Procesos/Trans¡cciones

El menú procesos consla de las siguientes opciones:

tt"c"l

Figura5.04 Menú Procesos / Trans¡cciones de la Pantalla del Sistem¡ MDCP

5.1.4 Menú Consultas y Reportes

El menú consultas y reportes consta de las siguientes opciones:

> F'actura
F Lista por curso
} Lista por representante
F Valores por tipo de beca
L Pensiones pendientes por mes
) Pensiones pendientes por corte

PROTCOM Crpftulo S - Priglna 4 ESPOL

F Factura
F Registro
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Figure5.05 Menú Consult¡s / Reportes de la Pantall¡ Del Sistema MDCP

5.1.5 Menú Ayuda

El menú A¡uda consta de la opción acerca de que permitirá inlbrmación acerca del
sistema.

La hgura que representa acerca del sistema lo veremos en la siguiente página:

q$10¿
,a-" r. t t".-- 

-
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Figura5.Oó Menú Ayuda de la Pantrlla Principal del Sistema MDCP
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6 MENÚ ARCHIVO

Este menú tiene opciones para datos de la empresa, configurar, impresora y modificar
clave y present¿r un reporte de los mismos.

Para poder ingresar a esta opciór¡ usted debe utilizar el puntero del Mouse y desde el
menú principal da¡ un clic en la opción correspondiente a < Sistema >.

Vi sualizando el menú respectivo:

IEEET

Figura6.0l Menú Archivo

d s6¡tinrraci§¡ se detallad cada una de las opciones de este menü

ó.1 Cerrar Sesión

Esta opción permitiá el ingreso, consulta y moüficación de los datos generales del
colegio.

6.1.1 Opción Cerrar Sesión

Para ejecutar esta opciórL usted puede realizarlo de la siguietrte mariera:

Desde el Menú Principal s€leccione < Archivo > dando clic con el mouse.

Se mostrará Ees opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción < cerrar
sesión>. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a dicha opción (Ver
figura 6.02. Pantalla rma vez presionado).

PROT-COM Capltulo 6 - húgina I ESPOL
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Figura6.02 P¡ntall¡ unr vez Prmionado

6.2 Configumrlmpresora

Esta opción permitiná seleccionar y configurar la impresora

6.2.1 Abrir Conñgurar Impresora

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

OENAS

l. Desde el Menú Principal seleccione < Archivo > dando clic con el mouse.

2. Se mostrarií tres opciones de las cuales usted debeni da¡ r¡n clic en la opción <
Conligurar impresora >. En este momento se visualizanl la pantalla respectiva a
dicha opción (Ver figura 6.3. Pantalla de configurar impresora).

3. A continuación se podni observar las tres opciones de las cuales usted deberá dar un
ciic en la opción < Configurar impresora >. En este momento se visualizani la
pantalla respectiva en la siguiente página.

PROTCOM Capltulo 6 - Prigina 2 ESPOL
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E¡ET

Figura6.03 Pant¡lla Conligurar Impresora

6.3 Salir

Esta opción permite salir del sistema.
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7 MENÚ MANTENIMIENTOS

Este menú tiene opciones pa¡a registrar alumnos, representantes, tipo de alumnos y
secclones.

Para poder ingresar a esta opción, usted debe utilizar el puntero del mouse y desde el
menú principal dar un clic en la opción correspondiente a < Mantenimientos >.

Visualizando el menú respectivo:

Figura7.0l Menú M¡ntenimientos

A continuación se detallani cada una de las opciones de este menú:

PROTCOM Capltulo 7 Púgina I ESPOL
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7.1 Mantenimiento de Alumnos

Esta opción nos pernite el ingreso, modificación, eliminación de los datos personales

del alumno.

2.- Se mostrará cuatro opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
manlenimiento. de alumnos >. En este momento se visualizanl la pantalla respectiva a

dicha opción (Ver hgura 7.2. Pantalla de Mantenimiento de alumnos).

i-.fl
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7.1.1 Abrir Mentenimiento de Alumno

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < mantenimiento > dando clic con el mouse.
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7.1.2 RegistrarAlumnos

[.- Para ingresar nuevo alumno al sistema, primeramente presionamos el botón:

2.- A continuación comenzamos a escribir los datos del alumno, cuando terminemos de
ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botón

Si no hemos ingresado un código (cedula) de algun alumno, el sistema presentará el
siguiente mensaje.

Figura7.03 Mensaje de Información.

3.- Después apareceni el siguiente mensaje en caso de que falten datos por ingresar.

(¡ r'

Figura7.04 Mensaje de Información.
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4.- Debemos presiotur aceptar, ingresar los datos faltantes grabar y a continuación
apareceni el siguiente mensaje.

tolegio E

Betjslro Grebado. se gcnaó d cocfuo: 0{ú15

Figura7.05 Mensaje de Información.

7.13 Consulta de los Datos de Alumnos

Para consultar los datos de un alumno en el sistema presionamos el botón

A continuación aparecerá una pantálla para seleccionar el alumno que se requiera
consultar sus datos

r

Figura7.0ó Consulta de Alumnos.
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Le damos doble clic sobre la línea del alumno que queremos consultar Inmediatamente
aparecerá la pantalla con los datos del alumno.

7.1.4 Modificación de los Datos de Alumnos

l.- Para modificar los datos de un alumno en el sistem4 presionamos el botón

2.- Luego procedemos a consultar el registro del alumno que requerimos modificar, a
continuación escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los dalos
presionamos el botón

3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso de que no se llenen todos los datos:

Figura7.07 Mensajedelnform¡ción.

4.- Debemos presionar aceptar y llenar todos los datos faltantes presionar el botón y a

ffi
llldc¡ continuación aparece el siguiente mensaje.

Figura7.08 Mensaje de Información.
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7.1.5 Desactivación de Alumnos

l.- Presionamos el botón

A continuación apareceni una pantalla para seleccionar el alumno que se va a

desactivar.

Figure7.09 Pant¡ll¡ de Listado de Alumnos
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2.- Damos doble clic sobre la llnea del alumno que se va a desactivar

3.- A continuación apareceni un mersaje de confirmación:

Ver figura 7.10 mensaje de confirmación

4.-Debe presionar si para elimina¡ alumno

Figura7.ll Mensaje de Desactiv¡ción Exitos¡

Colegio ET
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7.2 Registro Tipo Beca

Esta opción permitirá el ingreso, consulta, modificación y eliminación de tipo beca.

7 2.1 Abrir Registro de Tipo Beca

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Menú Principal seleccione < Ma¡tenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostraní cuatro opciones de las cuales usted deberá da¡ un clic en la opción <
Tipo Beca >. En este momento se visualizani la pantalla respectiva a dicha opción (Ver
frgura 7. 12. Pantalla de Mantenimiento de tipo beca).

Figura7.l2. Panfall¡ de Mrntenimiento Tipo de Beca
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7.2.2 Ingrcso de Tipo Beca

| .- Para ingresar nuevo tipo de beca , primeramente Presionamos el botón

2.- El campo código es secuencial, es decir se genera automáticamente.

3.- A continuación comenzamos a escribir los datos de los diferentes tipos de beca

cua¡rdo terminemos de ingresarlos proc€demos a grabar presionamos el botón

4.- Después apareceÉ un mensaje de faltan datos en caso de que no se hayan llenado
todos los datos en el formulario.

+T'TP¿
. .\§.iü
: ,NJ:-)á

¿-

§
Figura7.13. Mensaje de Confirmación

5.- Debernos presionar aceptar revisar los datos faltantes presionar el botón
y continuación aparecerá el siguiente mensaje

Figura7.l4. Menseje de Grabado Exitoso
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Para consultar los datos de tipo de beca en el sistema presionamos el botón:

B¿.üado§

Figure7.15. Consulte de Tipos de Beca

Le damos doble clic sobre la línea del tipo de beca que queremos consultar
inmediatamente aparecerá la panlalla con los datos de los tipos como se ve a
continuación:
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PROTCOM E9POt.

7.2.3 Consult¡ de los Diferentes Tipos de Becas

1.- A continuación aparecerá una pant¿Ila para seleccionrir de acuerdo al tipo que se

requiera consultar sus datos

Ver Figura 7.1 5. Consulta de tipos de beca

É{
:d

w
Modlica Eárita Ca¡Edd Sa&

I

figura7.l6 Pantalla de Tipo de Beca

1-._

Captütlo 7 Pdgirra l0
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7.2.4 Modilic¡ción dc Detos de Tipos de Beca

l.- Para modifica¡ los datos de rm tipo de bec4 presionamos el botón

2.- Luego procedemos a consultar el registro el tipo de Beca a modificar y a
continuación escribimos los datos a modificar y finalmente gmbamos los datos
presionamos el botón

3.- Después apareceni el siguiente mensaje en caso de que falten datos por llenar en el
forrnulario

:!
Figura7.l7 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar llenamos datos faltantes presionamos grabar y a
continuación aparecení el siguiente mensaje

Figura7.l8 Mensejc de Registro Modificado Exitoso

ffi

;

T

Cr¡leqio I

PROTCOM F-SPOL

Fált¿er¡ Bat€)s---

Fl egistro Modificado

¿,$P(
lEole:gio

Capltulo 7 Pógtna ll
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7.2.5 Elimin¡ción de Tipos de Bece

I .- Presionamos el botón

A continuación aparecerá una pantalla para seleccionar el üpo de beca que se va a
eliminar.

Itóds 0eruroh

2 8ECA00

r $N B€ü
4 GFDDFO

GtrGO|:

8úsqueda de Tipor de Eeca e

2.- Le damos doble clic para seleccionar la tipo a eliminar

A continuación aparecerá un mensaje:

Colegio EI
Esta seguo qLE dera¿ elidna?

Nol
--*----=---J

F igura7.20 Mensaje de Confirmación

PROTCOM Capfrulo 7 Página 12

Figura7.l9 Pantalla de List¡do de Tipo de Becas

ESPOL
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3.- Debemos presionar si y a continuación aparecerá el siguiente mensaje.

Colegio ¡

ssP

BiEtIOTECA

CAMPUS

PEiAS

FiguraT.2l Mensaje de Registro Eliminado Exitoso.

Esta opción permitirá el ingreso, consulta, modific¿ción y eliminación de tipo de
representante.

7.3.1 Abrir M¡ntenimiento de Represetrt¡nte

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento de representante > dando clic
con el mouse.

2.- Se mostrará cuatro opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
registro de representante >. En este momenlo se visualizani la pantalla respectiva a
dicha opción (Ver ftgwa 7.22. Pantalla de registro de representante).

Este griilico será presentado en la página siguiente:

PROrcOM Capltulo 7 Pógina 13 ESPOL

73 M¡ntenimiento de Rep resentante

Heg¡stro El¡minado
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l
N:.ll A m E E m

D.ror Pé,se¿lÉs

Dar.cciiñ Có.-
¡-lófom Cá.-

Oná.*i6ñ ¡.álr-
f.¡artu r,rlr.

3
laNTarNto

LO5 CEIBOS

2454565

2563696

II

MóñraniEieñto do fl6p.éréñlóñ16 EI

4.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del representante, cuando
terminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el botón

Colegio ET

€f

Ccpfrr.lo 7 Ptlglna 11

I

fñ?E,,,,sr", r --E
Firr,rr---=

Figura 7.22 Ingresar Representaote

3.- Para ingresar r¡n nuevo rep¡esentante al sistemq primeramente presionamos el botón

5.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos.

Figurr 7J3 Mensaje de Co imación

6.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionarnos grabar y a
continuación aparecerá el siguiente mensaje:

ll
l¡ü!

;

Fa$tan Satos,.-

PROTCOM ESPOL
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Coleqio E
.ti, Fesistro Gtóbódo. sa gerrcró el códiF 5

Figura 7.24 Mensaje de Con{irmeción

7.3.2 Consulta de Reprsetrtrnte

Para consultar los datos de un representanle en el sistema presionarnos el boton

l.- A continuación apareceni una pantalla de consulta de Repr€sentante.

Yer figwa7 .25 Pantalla de consulta de Representante

PO
/l{, {

,,F

BiAL¡ClECA
CAfrlPUS,
PENAY

8úsqueda de Bepresenlantcs E

Rad¡dta

__-_-,1;NI0 r0

2 Vt80¡.¡t

i ¡uR¡oo

1 00N

5 TDDF

MHOWA

VE64

LOl'lEEIDA

ctvatLos

TDSOF

Figura7.25 Pantalla de Consulta de Represetrtante

7 33 Modific¡ción de Representante

I .- Para modificar la descripción del represent¿nte, presionamos el botón.

'\

m

PROTCOM Capífrrlo 7 Pdgina l5 E9POL
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2.- Luego procedemos a consulta¡ el registro del representante modificar, a
continuación escribimos los datos a modificar y finalmente gmbamos los datos
presionamos el botón

Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de qu€ no se hayan ingresado todos los
datos.

Figura7.26 Mensaje de Confimación

3.- Debemos presionar aceptar ingresar los dafos falt¿ntes presionar modificar y a
continuación aparecerá el siguiente mensaje

Figura727 Mensaje de Registro Gr¡b¡do con Éxito

7.3.4 Elimin¡cióu de Representante

l.- Presionamos el botón

2.- A continuación aparcceni una pantalla para seleccionar el representante que se
va a eliminar.

I

PROrcOM Captlala 7 Púgina 16 ES POL

Faltarr Dato*"--

Colegio

Ft eci*tro ¡r"t odifir..érde_taJ
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Bú.qued¿ de fl eprc¡cntaole§ E]

AEfdot

__ljA¡¡T0r¡r0
2 VEB0llrcA

3 Al-FBto0

4 Dot¡

5 FDDF

COFDI]VA

VEM
I,OMBEIOA

tf,vattos
FOSDF

I

Figura7.28 P¡nt¡ll¡ de Consulta de Reprer¡entantes

3.- Damos doble clic sobre la línea de representante que s€ va a eliminar.

4.- A continuación apareceni un mensaje:

Colegio r
Esta segwo que deses diffinár?

BrBriúrEC#
cAr.tPUy
PENAS

Figura7,29 Mensaje de Co¡lirm¡ción de Eliminación

5.- Debe presionar si para eliminar al representante, a continuación aparecerá el
siguiente mersaje:

Colegio E
Registro E liminado

Figure730 Mensaje de Represent¡nte Eliminado.

PROTCOM Caplulo 7 Ptúgina 17 ESPOL

rÉI9a
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7.4 M¡ntenimiento de Categoría

Esta opción permitilá el ingreso, consulta, modificación y eliminación de clasificación
de categorías.

7,4.1 Abrir M¡ntenimiento de Categoría

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1 .- Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostrañí cuatro opciones de las cuales usted debení dar un clic en la opción <
Mantenimiento de categoría>. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a

dicha opción (Ver ñgura 7.31. Pantalla de categoría).

Figura73l Prntalla de Categorla

7.4.2 IngresarCategoría

1.- Para ingresar una nueva clasificación de categoría al sistem4 primeramente
presionamos el botón

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción de la clasificación de la
categoria., cuando terminernos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el
botón

3.- Después apareceÉ el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado lodos los
datos.

,fl1

l---l
¡&$

il

PROTCOM Capltulo 7 Pttgino l8 F,SPOL

I

&6-tiYo Ar4¡e

I i3l

w
Só¡r

lprrsroH

fñactrvo I

,tl
NrxÉ

C'ú'di0o

Descrircüio

f *do

m
l.{o¿*'cd

E
Elrúrd
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Eil
Fá¡tár¡ Oinrtas- - -

Figura7.32 Mensaje de Confrrm¡ción

4.- Debemos presionar aceptar ingresar todos los datos presionar grabar y a
continuación aparecení el siguiente mernaje.

Colegio r
F egisbo 6rab&, se genaró al codign: 3

Figura733 Mensaje de Confirmcción

7.4.3 Consulta de Categoria
Para consultar los datos de una clasificación de Categorías a en el sistema presionamos

el botón
r!
.*\

4 
"e¡1i¡rreción 

aparecerá una pantalla de consulta de categoría

figura734 Pantall¡ de Consulta de Cl¡sificación

lcódF lD¿"üirih
tnrE6oRA1

2 IATEGORIA 2

Bú¡quedd de CdlBgoridr El

PROTCOM Capltttlo 7 Pógina 19 ESPOL

Manaal de Usuario

lGolegio

¿1

;¡

E "'t'r'llCA
L,ltiPUs

PE}TAS
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l.- Para modificar la descripción de categoría en el sistema, presionamos el botón
modificar

2.- Luego procedemos a consultar el registro de la categoría que requerimos
modificar, a continuación escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los

datos presionamos el botón grabar:

3.- Después aparecerá el siguiente mensaje en c¿tso que no se hayan ingresado todos los
datos en el formulario:

E g$Po¿

Figura7.35 MensajedeConfirmrción

AiELIOfECA

CAfl!PUS

PEÑAS

4.- Debemos presionar aceptar luego ingresar los datos faltantes presionar modificar y
a continuación apareceni el siguiente mensaje:

Figura736 Mensajc dc Registro Grabado con Éxito

t

Colegio g

PROTCOM Cop{tulo 7 Púgtna 20 ESML

Colegio

Faltan Datos-. -

RGgistro 6r¡bado. §r gcraó al códgo: 3rJ\r
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7.4.4 Elimin¡ción de Categorías

l.- Presionamos el botón:

2.- A continuación aparecerá
va a eliminar.

una pantalla para seleccionar la Categoria que se

Figura737 P¡nt¡ll¡ de Consult¡ de Categoría

3.- Damos doble clic sobre la línea de la clasificación de categorias que se va a
desactivar.

4.- A continuación apareceá un mensaje:

Colegio EI

Esta seguro que desea el¡ilhar?
A

Ep

5.- Debe presionar si para eliminar üpo de categoría, a continuación apareceÉ el
siguiente mensaje.

CqIEGOFIA ]
2 CATEGOBIA 2

8úrquéda de C¿legor¡as E¡

PROTCOM Cop{tulo 7 Pdgino 2l ESPOL

{,$Pp¿

#f ,:;\,1\\ ,. iP-/'-).*--2..
' ,:'l .,.,.¡

Figura738 Mensaje de Confirmación de Eliminación

B6§lládós
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Coleqio E*

Figure7.39 Mensaje de Categorfa Eliminada

7.5 Mantenimiento de Descripciones de Conceptos

Esta opción permitini el ingreso, consulta, modificación y elimhación de clasificación
de conceptos.

7.5.1 Abrir M¡ntenimiento de Descripciones de Conceptos

Para ejecut¿r esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento > daudo clic con el mouse.

2.- Se mostraní cuatro opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
Mantenimiento de descripción de concepto>. En este momento se visualiza¡á la pantalla
respectiva a dicha opción

Figura7.40 P¡nt¡ll¡ de Descripciones de Conceptos

EIB Mdnterimier¡lo de Conceptor

PROTCOM Ctplnlo 7 Pdgtno 22 ESPOL

flegistrÉ E lir¡in¿do

I

I

r---r

A¡chivo é¡¡d¡

: NtJaYo

lr .-* ¡

Vi:l H
Cucel¡r S¿hAwdi

I

Cór*Jo

Dr¡crirc*iñ

E3t!do
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_ll

fl,fi¡

presionamos el botón nuevo:

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción de la descripción de
conceptos, cuando terminernos de ing¡esarlos procedemos a grabar presionamos el
botón grabar:

3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingesado todos
los datos a la pantalla.

['igura7.4l Mensaje de Confirmeción

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar
continuación aparecená el sigüente mensaje

ya

Figura7.42 Mersaje de Confirmación r¡ \
7.5.3 Consulta de Descripción de Conceptos

l.- Para consultar los datos de una clasificación de la Descripción de conceptos en el
sistema presionamos el botón

T
lhar.

E

Colegio r
t

PROTCOM Copttulo 7 Pógina 23 ESPOL

7.5.2 Ingresar Descripción de Conceptos

1.- Para ingresar una nueva descripción de conceptos al sistema, primeramente

Cr>leq-o

F€lt€r¡ Dstos- - -

15;-------j

i Acr



Manaal de Usua¡io Módulo Cobrc de Pensiones

8úrq{eda de Co,Ecplor E

cdd$ JD?l.rpoó.r

__*l.jr,ral8rojtas
2 PTNSANES

3 DtBttlr0 0[ uAr,n
1 0tBt010 0t 6fr400

5 PAfTURIAS

Figura7.43 Pant¡ll¡ de Consultr de Conceptos

7.5,4 Modificación de Descripción de Conceptos

1.- Para modificar la descripción de conceptos en el sistema, presionamos el botón:

datos presionamos el botón grabar

Después aparecenl el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos los
datos.

Colegio Bi
Faltsr¡ Datee---

Figun 7.44 Mensaje de Confirm¡ción

ü

I
S*t

PROTCOM Copfiulo 7 Pdglna 21 ESPOL

A continuación aparecerá una pantalla de consulta de descripción de conceptos.

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de conceptos que requerimos
modificar, a continuación escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
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3.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar

continuación aparecerá el siguiente mensaje.

Colegio E
It.* Hegisbo Gr¡büdo, se galeró el cód¡w 3

Figura7.45 Mensaje de Rcgistro Greb¡do con Éúto

ya

7.5.5 Eliminación de Descripción de Conceptos

A continuación
a eliminar.

apa¡ecera una pantalla para seleccionar el concepto que se va

FiguraT.zl6 P¡nt¡ll¡ de Consulta de Conceptos

2.-Damos doble clic sobre la linea de la clasificación de Conceptos que se va a
desactivar.

A conümración aparecerá un mensaje:

Códqo l0esüirróo
_--llrafE60Bral

2 CAITGOBh2

Búrqueda de Categoriar ñ

PROTCOM Csplútlo 7 Pdgina 25 ESPOL

ii
(:,,.

YLla, -

I .- Presionamos el botón:
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+sPO¿

Debe presionar si para eliminar tipo de concepto, a continuación aparecerá el siguiente
mensaje

F'igura7.48 Mensaje de Categorla Elimin¡de

7.6 M¡ntenimiento de Colegio

Esta opción permitiñí el ingreso, consulta" modificación y eliminación de
mantenimiento de colegio.

7.6.1 Abrir Mantenimiento de Colegio

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.-Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.-Se mostra¡á cuatro opciones de las cráles usted deberá dar un clic en la opción <
Mantenimiento de Colegio>. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a
dicha opción (Ver figura 7.49. Pantalla de Mantenimiento de colegio).

PROTCOM Caplrulo 7 Pdgtna 26 ElIPOL

Esta segnao qr.re dceea elhins?

No

Figura 7.47 Mensaje de Conlirm¡ción de Elimin¡ción

Coteqio

F! cgistro E li¡ninada
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BiELiOÍECA
CAI'¿PUS

PE*A$T

Figura 7.49 Pantalh de Mantenimiento de colegio

7.6.2 Ingresar M¡ntenimiento de Colegio

l.-Para ingresar unos nuevos datos al mantenimiento de colegio al sistem4
primeramente presionamos el botón nuevo:

2.-A continuación comenzamos a escribir la descripción del mantenimento de colegio,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botón:

3.-Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no so hayan ingxesado todos
los datos.

Figure7.50 Mensaje de Confirm¡ción

4.-Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar y a
continuación apareceni el siguiente mensaje.

;

PROrcOM Capltulo 7 Púgina 27 ESPOL

E-L.il

:-l
I

t-

T-]

l"nlH I

{$.P"9?

['&ü

'irp_r

t.Co¡eg-o

Fslt€.-r Dstcrs- -
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f,olegio E
r)\r He§sho Grabodo, sr generó cl cdrgo: 3

Figura7.Sl Mensaje de Confrrm¡ción

7.63 Consulta de Detos del Colcgio

Pa¡a consultar los datos del colegio en el sistema presionamos el botón
'!

__ ,lj Cd.(F Pdedr §rr.

Bú.qEd¿ d¿ f,ole!ú3 EI

ffi

PROTCOM Capfiulo 7 Púgin¿ 2E ESPOL

A continuación aparecerá una pantalla de consulta de datos de colegio.

Figura7.S2 P¡ntalla de Cousult¡ de Conceptos

7.6.4 Modificación de Detos del Colegio

1.- Para modificar datos del colegio en el sistema, presionamos el botón:



;
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2.- Luego procedemos a consulta¡ el mantenimiento de colegio que requerimos
modificar, a continuación escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el botón

Después apareceni el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos los
datos.

o$rl.o¿
díi i-\,$.t.'. &. j:t

fJ;I
ElBLli; iüCA

C4MPUS

PEÑAS
Figura7.S3 Mensaje de Confirmación

3.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes ingresar y a continuación
aparecerá el siguiente mensaje.

Figura7.S4 Mensaje de Registro Grab¡do con Éxito

7.ó.5 Elimin¡ción de D¡tos del Colegio

1.- Presionamos el botón:

PROTCOM Caplnlo 7 Pdgina 29 ESML

Colegio

Falt,or¡ Datos- - -

]t 4¡r

Bcabtro Gr$do. sa gcncrú el cod§o: 3I}
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A continuación
eliminar.

f igura7.55 Pantalla de Consulta de Datos del Colegio

2.- Damos doble clic sobre la línea del colegio que se va a desactiv¿u.

A continuación aparecerá un mensaje:

q?i?*

ELiOi; CA

CAIvIPUS

PEÑAS

Colegio E
Esta scg¡¡o quc desea ¡ür*ra?

Figura7.56 Mensaje de Confirmacién de Eüminación

3.- Debe presionar si para eliminar los datos del colegio, a conünuación apareceni el
siguiente mensaje

Coleq-o E
F¡ egistro E lirni¡rado

Figura 7.57 Mensaje de Datos Eliminado

t{dro

I td4i) Pdtql¡ ssra
2 Ar¡cicüto

8úrqueda de Cdeg¡or E

PRoTCOM Capla o 7 Pógina 30

aparecerá una pantalla para seleccionar datos que se va a

fe:,,|r¡d!i

Nol

ESPOL
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7.7 M¡ntenimiento de Sección

Esta opción permitirá el ingreso, consulta, modificación y eliminación de
Mantenimiento de sección.

7.7.1 Abrir Mantenimiento de Sección

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostra¡á cuatro opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
Mantenimiento de Sección>. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a
dicha opción (Ver hgura 7.58. Pantalla de Mantenimiento de Sección).

Blr,..¡Cl aCA

CAIVIPUS

PEÑAS

Figura7.S8 Pant¡lla de Mantenimiento de Sección

7,7,2 Ingresar Mantenimiento de Secciones

l.- Para ingresar unos nuevos datos al mantenimiento de secciones al sistema
primeramente presionamos el botón:

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del mantenimento de sección,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botón

1'l.

t
PROTCOM Caplulo 7 Pógina Jl ESPOL

,

&chivo érird.

r----l

C¡ñcal¡r lHl Sali

Código

DÚ3c¡lpctflr

Cú3o

C¡¡po

Eüsdo

I .ál
f-



Manaal de Usuario Mótlulo Cobru de Pensiones

3.-Después aparecerá el sigüente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos:

lColegio E

Figura7.S9 Mensaje de Conlirmacién

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos presionar grabar y a continuación
aparecení el siguiente mensaje:

Colegio I
ssR0¿

$,i&)1
:2"*ü

FiguraT.óO Mensaje De Confirm¡ción

7.73 Consulta de D¡tos de §ección

Para consultar los datos de sección en el sistema presionamos el boton

A continuación apareceni una pantalla de consulta de datos de sección.

Bii-i,Jt:cA
c ltrrPUs
pexls

'{

Bútqueda de Seccion E

FigureT.6l P¡nt¡lle de Consult¡ de Sección

PROTCOM Capfrulo 7 Pógtna i2 ESPOL

Faltsr¡ O átae- . -

Beg$§ro 6rabado. sa gere,rú d cddip: 3
' e \I.I

1A
10
2A
28

]A
38
4A

48

5t
qf,

2

3

4

5

6

7

I
I

lfl
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7.7.4 Modific¡ciór de Datos de Sección

l.- Para modificar datos de la sección en el sistema, presionamos el botón:

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de sección que requerimos
modihcar, a continuación escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los

3.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso que no se hayur ingresado todos los
datos al formula¡io.

f,sIp¿
f

BlBt_t0i:jc
CAMPUS

PEiAS

Figura7.62 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes grabar y a continuación
apareceni el siguiente mensaje:

Figura7.63 Mensaje de Registro Gr¡bado con lÚito

m

r
i¡r¡ú

PROTCOM Capltalo 7 Pógino 33 ESPOL

datos presionamos el btón:

Coleqio

Fa¡térr¡ Datos

ño{rist o G¡abl,do. sa ga.¡cró el aódgo: 3r-I-\l
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¡ i¡.'

7.7.5 Eliminación d€ Datos de Sección

I .- Presionamos el botón:

A continuación aparecerá una pantalla para seleccionar datos que se va a eliminar.

3

4

5

5
7

I
s
n

l8
2A
2A
3A
38

{8
5A

0ú¡qüed¿ d¿ Seccioñ EI

Figura7.64 Pant¡lla de Consulta de Datos de Secciones

2.- Damos doble clic sobre la línea de la sección que se va a desrictivrir.

A continuación aparecerá un mensaje:

e,sflo4
*,,dH

I
...1 .,J,Al
\lrlPUS

IrNAS

FiguraT.óS Mensaje de Confirmación de Eliminación

3.- Debe presionar si para eliminar los datos de la seccióq a conünuación aparecerá el
siguiente mensaje

Colegio I

PROTCOM Capüulo 7 Pdglna 31 ESPOL
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tr'igura7.66 Mensaje de Drtos Eliminado

7.8 Mantenimiento de Curso

Esta opción permitirá el ingreso, consulta, modificación y eliminación de

mantenimiento de curso.

7.8.1 Abrir M¡ntenimiento de Curso

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Menú Principal seleccione < Mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostra¡á cuatro opciones de las cuales usted deberá da¡ un clic en la opción <
Mantenimiento de Curso>. En este momento se visualizani la pantalla respectiva a dicha
opción (Ver figura 7.67 Pantalla de Mantenimiento de Cwsos).

Figura7.67 Pent¡ll¡ de M¡ntenimiento de Cursos

PROTCOM Caplulo 7 Púgina 35 ESPOL
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7.8.2 Ingresar Mantcnimiento de Cursos

I .- Para ingresar nuevos datos al mantenimiento de Curso al sistem4 primeramente
presionamos el botón nuevo.

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del mante¡imento de curso,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botón

3.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos al formulario.

e,sP0r! .:it.!_ \?

#
lEoleg-o B

alSLrcl ECA

CAMPUS

PEI.IAS
Figura7.68 Mensaje de Con{irm¡ción

4.- Debemos presionar aceptar ing¡esar los datos faltantes grabar y a continuación
aparecerá el siguiente mensaje:

Colegio ll

F igura7.69 Mensaje de Confirm¡ción

-;
ta¿
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7.83 Consult¡ de D¡tos de Curso

Pa¡a consulta¡ los datos de curso en el sistema presionarnos el botón

A continuación aparecerá una pantalla de consuita de datos de los cursos.

#

.::\-

2

3

4

5

6

7

I
3

PNIMEFf]IASlm

stcur{o0 BAslco

TEBCTBOOA§IM

0JA8T0 8ASrC0

out¡tT0 8as¡m

sexT0 [¡§tc0
sEPl[40 iasrco
0cTAV[] &óstc0

N0v[N0 8a5tü]
DFñ N IA§TN1n

f$lg¿

d3\4-o
Bitsti0 iEcA

C A Ír.tpus

PEÑAS

Figura7.70 Pant¡lla de Consulta de Cuno

7.8.4 Modiñc¡ción de Detos de Cursos

1.- Para modifica¡ datos de los cursos en el sisfem4 presionamos el botón modificar:

t
|ioúrü

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de curso que requerimos
modificar, a continr¡ación escribimos los datos a modihcar y finalmente grabamos los
datos presionamos el botón

3.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos al formulario.

r
{¿.

PROTCOM Coptfrilo 7 Póglna 37 ESPOL
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E

Figura 7.71 Mensaje de Conlirmación

4.- Debemos presioÍar aceptar ingresar los datos faltantes grabar y a continuación
apareceni el siguienle mersaje:

a,{,0¿
t t\U

B,ü
--1'¿u

Í'igurr7.?2 Mensaje de Registro Gr¡b¡do con Úxito

7.8.5 Eliminación de D¡tos de Curso

1.- Presionamos el botón

ti. i'i-;0 i'iicA
(l 1'tlPUS

oeñrs

A continuación
va a elimina¡.

aparecerá una pantalla para seleccionar datos del cr¡rso que se

2

3

I
5

6

1

I
I

1n

r Pfi[{tflo RA§m

1 §tGUr,rDo 8A§lC0

1 TEBCIR0EAS|C!

1 IIJAflIO BASICO

1 olJtNIo sAsrco

r 5txf0 8A§r[ú

I StPTrM0 gA§tm

r ocTAvo BAsrt[

r x0vt¡10 8A§rm

t nrm¡n &srn

Búrqueda de Cursor E

Figura7.73 Pantalla de Consult¡ de l)atos de Cursos
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2.- Damos doble clic sobre la línea del curso que se va a desactiv¿¡r.

A continuación aparecefti un mensaje:

Colegio E

Figure7.74 Mensaje de Conlirmación de Eliminación

Debe presionar si para eliminar los Datos del cuno, a continuación aparecerá el
siguiente mensaje:

Colegio E

Figura7.75 Mensaje de Datos Eliminado

7.9 M¡ntenimiento de V¡lores

Esta opción permitirí el ingreso, consulta, modificación y eliminación de
mantenimiento de valores.

7.9.1 Abrir Mantenimiento de Valores
Para ejecutar esta opción, usted puede ¡ealizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione ( Mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostrará cuatro opciones de las cnAles usted deberá dar un clic en la opción <
Mantenimiento de Valoreg. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a
dicha opción (Ver figura 7.76. Pantalla de Manlenimiento de Valores).

PROrcOM Caplrulo 7 PúEina i9 ESPOL

E sta seguro qr¡e desea eli¡rina?

li::-§:,*- !o

Fl egistrlr E lirninado
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&divo A¡/da

.{ ,;; I l,HlH lB II

cló@o

Año Loclieo

Cr¡¡ao

De.e¡ircih

Ca*it¡d
l..r d6 Cob.o

Ptcci¡

Ed.e

ír-*-=

['igura7.76 Pant¡lla de M¡ntenimiento de V¡lores

7.9.2 Ingresar Mantenimiento de Valores

Para ingresar nuevos datos al mantenimiento de valores al sistema, primeramente
prcsionamos el botón

A continuación comenztlmos a escribir la descripción del mantenimenlo de valores,

Colegt¡{} E
F slt.at-¡ ú.ertse. - -

I

I

Figara7.l1 Mensaje de Confirmsción

,rvo

;

capíuto 7 Pdglna 10 ESPOL
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| .ál
r----.I

BIP,.i. , 
, :CA

C,4I,iPUS

PEÑAS

cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botón

3.- Después apareceni el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos al formulario.

PROTCOM
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4.- Debemos pr€sionar aceptar ingresar los datos faltant€s gabar y a continuación
aparecenl el siguiente mensaje:

Figura7.78 Mensajede Confirmrción

7.9.3 Consulta de Datos de Valores
Para consultar los datos de curso en el sistema presionamos el blón:

A continuación aparcc€ni una pantalla de consulta de datos de los valores.

.1r(l i"ECA

,1I¡ PUS

PEÑAS

2

3

a

5

6

I
I
9

1n

FBIIEHO BASI[1}

P8|¡¡E8B 8Astcu

PFllrlEEo 8AS|C0

PRIM€FO EASICI]

stGU¡lDo8ASrC!
SEGUNOO SASICO

SE6UNDO MSICO

SEGUNOO BÉSIM

TtSCtR0 BA5rco

IFFffFN HA§IIN

uAlFtn us
PTNSIONES

DTBICHO DE Dé}TTN

OEEET}IO OE GFAOO

MATRITUI"AS

PfnstoNts
DEñEOIO DE EXA¡¡EN

OEB€I}IO OE GMOO

MAIFIO.'I.AS

PNPfIFRIAS

au'a6
2m{- É
2mr-2ffi
2m1.Am
2m1-iffi
anl-&5
2úr.ffi
MÑ
m4,ffi
xtu-fiF,

50

50

xI
3l
f)
o
20

ú
a
'Í)

1

I
1

0

l
I
1

0

1

1

Búlqueda de V¿lores E

Figura 7.79 Pantalle de Consulte de V¡lores

7.9.4 Modilicación de Datos de Vslores
I .- Para modificar d¿tos de los cursos en el sistema, presionamos el botón: n

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de valores que requerimos
modifica¡, a continuación escribimos los da¡os a modilicar y finalmente grabamos los
datos presionamos el botón

rr* 
l

1-t l

il0i*

PROTCOM Capltulo 7 Púglna 1l ESPOL
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3.- Después apareceni el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos al formulario.

F igura 7.80 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes grabar y a continuación
apareceni el siguiente mensaje

ss3

Figura7.8l Menseje de Registro Grabedo con Éxito

E ir¡-totEcAJ
7.9.5 Eliminación de Datos de Valores

^ 
{,1PUS

iFÑAS

aparecerá una pantalla para seleccionar datos de los valores que

1.- Presionamos el botón

A continuación
se va a elimina¡.

2 Pf,IMEBO EASlq)
3 PBIMIFO SASI@
. PFI¡¡E8O 8¡S¡O]
5 SEHTHDo 0aSrCO

5 5€SUIOO 8A5r@
7 SE6UND0 8A5rm
s s€Guroo 8¡src¡
9 TEECEAO BAsICO

MAIFICIJLAS

PENSrol'lES

DEFECiIo 0€ EqME¡¡
DEF€OTO DE GFÁOO

MAIBIOJLAS
ffNsrot€s
OEAECHO OT qATE¡I

otaEo€ m 6BAoo
üAfNEULAS

m+ñ
2m¿2m5
Ñ*Ñ
20¡.aIE
2tú¡ 2ffi
2fD1.2UCr5

m1.ñ
20+26
?q14.?6

o
50

I
x)
50
,t0

20
s

I
9
¡
0
1

9
i
0
I

PBr'¡tAú BqSrCO

E

ü
{hñr

PROTCOM Copífitlo 7 Pdgho 12 ESPOL

Manual de Usuttio

Figur*7.82 P*ntalla de Consült* de Datos de Valores
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2.- Damos doble clic sobre la línea de la sección que se va a desactivar.

A continuación aparecerá un mensaje:

FiguraT,E3 Mensaje de Confirm¡ción de Eliminación

Debe presionar si para eliminar los datos de valores, a continuación aparecení el
siguiente mensaje:

Figura7.84 Mensaje de Datos Elimi¡¡do

PROTCOM Capíulo 7 Pdgiaa 13 F:POI,
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S MENÚ PROCESOS

Este menú tiene opciones para regisüar, factura¡, y asignar a un alumno un
representanle.

Para poder ingresar a esta opción, usted debe utilizar el puntero del mouse y desde el
menú principal dar un clic en la opción correspondiente a < Procesos / transacciones >.

Visualizando el menú respectivo:

FiguraS,0l Menú Procesos / Transacciones

A continuación se detallará cada una de las opciones de este menú:

8.1 Factura

Esta opción permitiní registrar, modificar, eliminar, consulta¡, las facturas
correspondienles a los alumnos en el momento de pagar

8.1.1 Abrir f'acturn

Para ejecutar esta opciór¡ usted puede realizarlo de la siguiente manera:

I .- Desde el Menú Principal seleccione < ProcesoVTransacciones > d¿ndo clic con el
mouse.

2.- Se mostrará tres opciones de las cuales usted debeá da¡ un clic en la opción <
Factura >. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a dicha opción.

PROTCOM Capltalo I Pdgina I ESPOL
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00.00

P Factua E¡

8.1.2 Registrar Alumno r Facturar

l.- Para ingresar una nueva Factura, primeramente presionamos el botón nuevo:

2.- A continuación comenzamos a seleccionar el nombre presionamos el botón que se
encuentra al lado del campo número de factura:

-"\l

3.- Después aparecerá una pantalla para consultar a los alumnos como se ye

acontinuación:

t1i
NLrvü

PROTCOM Capla o E Pógina 2 ESPOL

Cóúgo C(.]crpto Mo¡ Crridd
L,¡.itrrio

lql.l

r l

A¡div§ &ñrd.
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3.t
_l

§*

t r-

)

n
CnE¿ór

\d
IrroÍú

g
Fr.i. dG Fa.rlra lr(,t5,,¡fotl

TorC

Edú

taro Faclu.

Alnro

Figura8.02. Pantalla de Factura.
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Figura8.03. Pant¡lla de List¡do de Alumnos

4.- Le damos doble clic sobre la línea para seleccionar el No facn¡ra

5.- A continuación comenzamos a seleccionar las deudas por mes que el alumnos desea
cancelar presionamos el botón
número de factura.

que se encuentra al lado del campo de el

Aparecená la siguiente pantalla para seleccionar los meses de deuda:

3

1

6
5
3Í

i0
609E2 BOUUo
I¿I¡SIIDAJOFGE

25.m

oa
50.@

E'ar, rl

!sr
É,rr'

ElBL'. :1.rCA

CAMTUS

PE}tAS

Figura8.04. Pantclla de Consult¡ de F¡ctura

Le damos doble clic sobre la línea para seleccionar la Factura. A continuación la
factura se adiciona a Ia cuadrícula de la pantalla a facturar y debemos repetir estos pasos
pafa seleccionaf otra factura.

rÉl
Y*I

PROTCOM Caplralo I Púgina 3 ESPOL
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F En la pantalla de factura se va sumando el valor total a pagar por el pago de pensión
y el número de facturas emitidas.

ó.- Cuando terminemos de ingrcsar las facturas a emitir procedemos a grabar
presionamos el botón:

7.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos:

Figura8.05. Mensaje de Confrrmación

8.- Debemos presionar si y a continuación aparecerá el siguiente mensaje:

Figura8.06. Mensaje de Cancelado

8.1.3 Consulta de F¡ctur¡s Emitidas

Para consulta¡ los datos de las factu¡as ya emitidas o canceladas presionamos el

A continuación apareceÉ una pantalla para seleccionar las facturas que se requiera
consultar. ver figura 8.07. Pantalla de consulta de facturas emitidas del dia:

;

rEol+E<¡ao E

Colegio

PROTCOM Capltalo E Pógina 1 ESPOL

F6lt-ára E6tó€---

IE
Val,or ya ha sido cancelado
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60tEz8ouull

ó.m

25,m

¡5.m

¡¡"".-l r¡ I

FTO¿

+::t

BlBLirJ I l:u
CAI¡PUS

PEÑAS

Figura8.07. Pantalla de Consulta de F¡cturas Emitidas en el Dla

Le damos doble clic sobre la línea del alumno que queremos consultar inmediatamente
aparecerá la pantalla con los datos a facturar.

LI

r-- 3 retE & r*tu. |];;inñ=

lar?rvo -=

.""* 
I uu* | '""I

Figura8.08. Pantall¡ de Datos de Alumno ¡ Facturar
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8.1.4 Modificacióú dc D¡tos de Factura

l.- Pa¡a modifica¡ los datos de la factura en el sistema" presionamos el botón ffi
faodÉñ

2.- Luego procedemos a consultar la factura que requerimos modificar, a continuación
escribimos los datos a modihcar y finalmente g¡abamos los datos presionamos el botón.

il
F Solo podemos modificar las facturas del día.

3.- Después aparecerá el siguiente mensaje

P

.&

c
"Jt,

f:i

sU

s
F,

ANco

Figura8.09. Menseie Confirm¡ción deModiñceción

4.- Debemos presionar aceptar completar lo faltante y a continuación apareceÉ el
siguiente mensaje

Figurat.l0. Mensaje Registro Grab¡do con Éxfto

Fdcturá I

Factura I

PROTCOM Caplttlo I Pdeina 6 ESPOL
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8.1.5 Eliminación de Alquilercs

1.- Presionamos el botón

A continuación aparecení una pantalla prira seleccionar la factura del día que se va a
eliminar.

12
2
I

Q¿

;llili ECA

:A.,.IPUS
p:ñ¡s

2.- Para eliminar la factura debemos ubicamos en la linea de alumno y luego presionar
el botón:

A continuación aparecerá un mensaje de confirmación:

EIColegio

Esta s6g{.no que desea anula¡ la factura?

r:ñ
LÉl
Ihrr

PROTCOM ESPOL

Figura8.Il. Pantall¡ de Consulta de Factur¡s del Díe.

Figura8.l2. Mensaje de Conf¡rmación de Elimin*ción de Factura,
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3.- Debe presiona¡ si paxa eliminar el alquiler

F A continuación aparecerá el siguieñe mensaje: SP

Hensaae E
qJ Flogistro ha sido elir*rodo

A

AI\IPUS

P:}IAS

Figura8.l3. Mensaje de Registro Eliminrdo.

¡¡-ol ¡r I

F Nos ubicamos en la línea del detalle de factura que vamos a eliminar y damos doble
clic y a continuación apareceÉ

Coles¡o ffi,
E sta sequú q{,¡s d€éG¿ {r.{ü 16 fetué?

I

Figura8.15. Mensaje para Conlirmar Eliminación

PROTCOM Caplfrilo I Pógina E

4.- Para eliminar tm detalle de la factura damos doble clic sobre la línea del alumno y
apareceni una pantalla para seleccionar el detalle de la factura que vamos eliminar
como se ve a continuación:

Figura8.f4. P¡ntall¡ Consult¡ de los Detalles de un Alquiler

¡.r.tr r-

§or*

ESPOL
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A continuación aparecerá el siguiente mensaje:

2

IJ Flsgastro r¡ó ltido el&rln1ádo

8.2 Registros

2.- Se mostmrá tres opciones de las cuales usted debeni dar un clic en la opción <
Registro >. En este momento se visualizará la pantalla resp,ectiva a dicha opción (ver
frgura 8.17. Pantalla de Registro).

Arclivo Sr¡dá

l¡¡irrr
n

tór¡cd¿,
mÁ
odlÉ¿r|,t

m
ln¡pili 'l¿k

ff€gi.tro

Alo Loctivo

Alürno

§ccc¡iLr

C¡¡ao

Cdr¡birn*
6.I¡do

1W)2

5l

5 _iJ
l -áJ la )

Figura8.l7. Pantalla de Registro

Begirko E¡

PROTCOM Capttulo E higina 9 ESPOL
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q,$ig{

Figura8,l6. Mensaje Elimin¡ción Exitosa PENAS

Esta opción permitirá el rcgistrar a t¡n alumno a su respectivo curso y sección no sin
antes se debe haber ingresado

8.2.1 Abrir Registro

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < Procesos > dando clic con el mouse.

,il T-r-\
LLI ü g

ll¿b¿ca¡

I
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8.2.2 Registro de Alumnos

l.- Para proceder a realizfr el proceso de registro al sistem4 primeramente presionamos
el botón:

2.- A continuación comenzamos con llenar todos los datos del alumno o lo podemos
seleccionar y una vez se comienza a realizar la asignación es decir a que cr¡rso pertenece

a que sección y el año de ingreso.

F Después aparecerá una pantalla de todos los alumnos no registrados.

¡@r5 a¡lFos ltat r¡rJRA rüñ
{m ca¡?cNE8oE ora¡rca
{ú12 (lvÁrog JoSa

tIIAr¡ EDl 3S¡0S 
'{AAÁ 

JoSt

4,9?:.0¿
-í-'1'- 1-\-S
tj . 'i,:: lÍ,
" , 

..-qr;..$,,

-1"
ri' ; r' Idl

Bi8i.I,]TEGAI
CAI,lPUS

PEÑAS

Figure8.l8. P¡ntall¡ de Consult¡ de Alumnos no Registrados

3.- Damos doble clic sobre la línea para seleccionar al alumno que no esta registrado

4.- Luego debemos dar clic sobrc el botón:

) Aparecerá los datos del alumno.

ñ
,{;

PROTCOM Capltulo E PáEina I0 ESPOL
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5.- Posteriormente procedemos a seleccionar al alumno para el registro presionando el
boton .

'-\

6.- A continuación procedemos a grabar el registro, presionando el botón

> Después se visualizani un mensaje de confirmación de registro:

c$?on,' .iii^ V
..:-.- , \.§
i''9.,j§

tsiütic-iEc.A
Cd¡,,iPUS
peñrs

Figure8.l9. Mensaje de Corlirmación

83 Alumnog por Representente

Esta opción nos permitirá el ingreso, eliminación de un representante asigrrado a un
alumno.

83.1 Abrir Alumnos por Representante

Para ejecuta¡ esta opción, usted puede realizarlo de la siguisnte manera:

1.- Desde el Menú Principal seleccione < Procesos / transacciones > dando clic con el
mouse.

2.- Se mostra¡á tres opciones de las cuales usted debení dar un clic en la opción <
Alurnnos por Representante >. En este momento se visualizaní la pantalla rcspectiva a
dicha opción:

;

Colegio E

PROTCOM Cap{tulo E Pógino II E§ML
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§eccionlel l,lmúes

H A¡¡Dno pu Begacr¡larilc E
ArdRo áyt'd¡

n a
C¡rd{ :¿¡J

l¿teca¿

Atnú

R.fltrrdfltg

Ed¡ü

4Sr5
-U
JJ,ilr--?

Msnual de Usaario

Figura8.20. Pantalla de Alumno por Representsnte

8.3.2 Regisfrar a un Alumno un Representante

I -- Para el ingreso de un representante, primero debemos presionar el botón JI

2.- A continuación procedemos a seleccionar el alumno, p¿¡ra ingresar el representante:
que le corresponde, presionamos el botón

Capttulo E Pdgina 12

Múdulo Cobro de Pensiones

lA(,oüdo§ lCms

i§, lH I

P Luego aparecerii la siguiente pantalla:

,i
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¡(Bl0 80w¡8 slao¡
4DT5 C¡¡¡FO§ VEAS (-AUFA I¡AFIA
a{m ca}lPm€&€ 0LAiEA
¡{m2 cEvÁLlls J09t
.üTA q¡BA¡N TUFT

{II' cttFDOVA A'{OF€s
¡rt¡ drBoova a¡rl0r{r0
@ CMDOVA G¡AAEL
r(¡TE EFAS SANOGA

aü¡r¡ 00Hu 80u[o
aúr6 tlta¡NEor ¡sios Úa¡taJosE

g^ü.""

Figura8.2l. P¡nt¡lla de Consult¡ de Alumnos

3.- Le damos doble clic sobre el alumno al que se va ingresar el representante.

> Se visualizará la pantalla de la siguiente manera:

Figura8.22. Pant¡ll¡ de Búsqueda de Representante

ANTONIO CORDOVA

2 VEBONICA

3 ALFBEDO

4 DON

5 FODF

VEGA

LOMBEIDA

C€VALLOS

FDSDF

Búsqueda de Bepreseartañte$

PROTCOM Capltalo E P¿gtna l3 ESPOL
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,1.- Debemos seleccionar el representante a asignar:

«,$P0,¡
l ,rio...l
i t :,,-. \',\
I . *4'r'r?

I#',
,;,;;

CAMPUS

PE¡AS

Figura8.23. Selección del Representante a Asignar

5.- Una vez ingresadas el representante procedemos a grabar, presionamos el botón:

6.- Debemos presionar aceptar para grabar los datos. A continuación apareceni el
siguiente mensaje:

Colegio I

Figura8,24. Mensaje de Registro Grabado

8.3.3 Eliminación de Asignación de Representante

Para elimina¡ la asipación, primero debemos presionar el botón:

A continuación seleccionamos el registro a eliminar, prcsionamos el botón

IrI

I
r,,*r

._.,,1,

lal

'"tr
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Aparecerá la pantalla con los representantes asignados:

c¿ds N.mhes I

2 VTROÑICA VTGA

3 ArFfltDo r0l\18fl0A

4 00il ffVAr.ro§

5 mDr F0§0F

8úsq*da de Be¡erenlarles E

Figura8.25. Pant¡lla de Listado de Representantes

Le damos doble clic al representante asignado que vamos a eliminar.

A continuación aparecerá la siguiente pantalla:

s,9P0¡

#
ür.tc)l ECA

CAMPUS

PEiAE

&cliro

n
ÉLANI:} FIVEFOE J

JRlpa¿¡¿ill¡arlé 1

tl¿do

CódF Cus¡ Saacirt

ElE¡ A¡¡nño por B¿ge¡enl¿.¡te

PRO'I:COM Capitalo I Pógina l5 ESPOL

Figura8.26. P¡ntalla de Representante Asignado
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Una vez seleccionados los representantes a eliminar del sistema, procedemos a
presionar el botón:

3.- Luego aparecerá el siguiente mensaje de registro eliminado.

Figura827. Mensaje Registro Eliminado con Éúto
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9 MENÚ CONSULTAS / REPORTES

Este menú tiene opciones en el cual se puede tener consultas de los varios procesos que
genera esle sistema tanto como cobros, valores, cursos.

Para poder ingresar a esta opción, usted debe utilizar el puntero del mouse y desde el
menú principal dar un clic en [a opción correspondiente a < Consultas / reportes >.

Visualizando el menú respectivo:

Figura9.0l Menú Consultas / Reportes

A continuación se detallará cada una de las opciones de este menú:

9.1 F¡cturas

Esta opción de consulta permiti¡á ver y verificar todas fasturas ya sea por alumno, por
curso.

9.1.1 Abrir F¡ctur¡

Para ejecutar esta opción, usted puede realiza¡lo de la siguient€ manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < Consultas / repofes > dando clic con el
mouse.

2.- Se mostrará tres opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
F'acturas >. En esle momento se visualizani la pantalla respectiva a dicha opción.

PROrcOM CapÍalo % Pógtna I ESPOL
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IIEE¡§l Beporte de Faclura$

Figura9.02. Pant¡lla de Consulta de Factur¡.

9.1.2 Consult¡r f,'acturas

l.- Para poder consultar la Factura debemos realizar un clic sobre el botón
que esta señalando a factura. TI

i¡uavo

Después aparecerá una pantalla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
6¡1i¿i¡las;

PROTCOM Capltalo 9- Pdgina 2 ESN)t.
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¿rlo¿,rx coño(rvAGAaaEL
2!./07./Oa COEDoVA 6ABHTE!
á¡17lrx cmo(¡/a6 rBrf L

IT¡,'8,{' LOIIBEIDA.IOBEE

tr'igura9.03.Pantalla de List¡do de F¡cturas

9.1.3 Consult¡ de f,'¡cturas por Alumnas

l.- Para poder consultar la Factura por alumna debemos realizar rm clic sobre el botón
rlIt
iilf qr..rt señalando a factura.

Después aparecerá una pantalla con la consulta de todas las factuas que ya han sido
emitidas por alumnas es decir como una factura individual observamos la consult¿ de
todas las alumnas:

Figura9.04. P¡ntall¡ de Listado de Alumnos

PROTCOM Captttlo 9- Pógina i ESPOL
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T¡F.PQ¡
1 '\t

@i
'/'"'¡"

"ir.i0rECA
:l A['IPUS

PEI{ASf igura9,05.Pant¡lla de Alumno Indiüdu¡l

9.1.4 Consulta de Fectur¡s por Curso

1.- Para poder consultar la Factua por curso debemos realizar un clic sobre el botón
que esla señalando a factura.

rcl
:4i

2.- Después aparecera una pantalla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
emitidas por cr¡rso observamos la consulta de todos los cursos:

3
1

5
6

I
9

Figura9.06. Pant¡lla de Listado Cursos

3.- Una vez que se ha tenido la consulta del listado de los cursos damos doble clic sobre
el curso que vamos a consultar.

PROrcOM Capltulo L Púgba I ESPOL

2.- Una vez que se ha tenido la consulta del listado de las alumnas damos doble clic
sobre la alurnna que vamos a consullar.
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,§¿ ls.lP lE I

1
'.-.i
EI

__l

--l

-ir

Figura9.O7, Pantalla de Curso lndividual

1.- Para poder consult¿r todas las Factura por una fecha específica debemos realizar

)¡
Iü
,
J

A,

un clic sobre el botón que esta señalando a factura.ti

1

E Ecgdre d! F*rurd. ¡tt Er

n
S.¡r
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U5

AS

9.1.5 Consult¡ de X'¡cturrs por Rango de Pechas

Después apareceni una pantalla con Ia consulta de una fecha específica en el cual se

daní la opción de que el usuario pueda escoger el desde y hasta la fecha deseada ahí se
podní apreciar las fechas de cancelación.

Figura9.08. Pantalla de Listado de Fechas

I

H
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¡ra.:i.t

ESPOL



Manual de Usaa¡lo Módulo Cobro de Pensiones

9.2 Consult¡ de List¡s por Cunro

Esta opción de consulta permitirá ver y verificar todas las listas por cada curso y
también por sección.

9.2.1 Abrir Consulte de Listas por Curso

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < ConsultaVReportes > dando clic con el
mou§e.

2.- Se mostrará tres opciones de las cuales usted deberá da¡ un clic en la opción <
Consulta de Listas por crrso>. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a
dicha opción.

Figura9.09. P¡ntall¡ de List¡s por Curso

9.2.2 Consult¡ por Curso y §ección

1.- Para poder consultar las listas por cr¡rso y sección debemos realizar un clic sob¡e el
borón que esta señalando el curso y sección.rl

:il;

PROTCOM Capfiulo 9- Pógina 6 NPIOL
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Después aparecerá una pant¿lla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
emitidas así por curso y sección:

0

:J

I

I

cA)

cAl¿lPUs
PEHAS

Figura9.l0.Pantalla de Listas por Curso y §ección.

93 Consult¡ de List¡s por Reprm€ntrnte

Esta opción de consulta permitirá ver y verificar todos los representantes por cada curso
y también por cada sección.

93.1 Consult¡ de Representante por Curso

t.- P
botón

ara consultar los Representantes por curso debemos realiza¡ un clic sobre el

A continuación se mostrara una pantalla en donde consta¡r todos los cursos que están
registrados:

PROTCOM Capltulo 9- Pógina 7 ESPOL
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por Curso y Sección

A

BASICO
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Cr¡s¡

c BCCrOñ

lmplimi SBlt

PHIMEFO BASICO

TEFCEHO BASIEO
CUARTO 8AsICO
QUINTO EASICO
SEXIO BASICO
SEPTIMO BASICO
OCTAVT] BASICO

_l

:]

Bp,s riEtj tl

§ Lista* por Bepresenlante ET

lDar ¡

fi

Al

)

Figura9.ll. Pant¡lla Rcpresent¡trte por Curso

93.2 Consulta de Representante por Sección

Para poder consultar todos los r€presentantes por sección debemos realiza¡ un clic
sobre el botón que esta señalando la sección

A continuación se mostmra una pantalla en donde const¿n todas las secciones que
corresponden a ese cr¡fso:

p Li*ta, po, Bepresentañae EI

Ct¡so OECIMO EASICO

secc

m
lrg¡mi Só¡.

Figura9.l2. P¡nt¡lla de Secciones por Curso
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9.4 Consulta de Velores por Tipo de Bec¡

Esta opción de consulta permitirá ver y verificar a todos las ahun¡ras que tienen
asignada una opción de beca especial.

9.4.1 Abrir Consulta de Valores por Tipo de Beca

1.- Para poder consulta¡ las Alumnas por curso que tienen asignado un tipo de beca
debemos realizar un clic sobre el botón que esta señalando la sección.

A continuación se mostrara una panlalla en donde constan todos los valores que están
registrados como tipo beca:

Figura 9,13. Pantalla Reprsentlnte por Curso

9.5 Consult¡ de Pensiones Pendientes por Mes

Esta opción de consulta permitini ver y verihcar a todos las alumnas que tienen
pensiones pendientes en un mes específicas.

9.5.1 Consult¡ Pendiente por Mes de Corte

Para poder consultar las Alumnas por mes que tienan asignado un mes pendiente corte
debemos ¡ealizar un clic sobre el botón que esta señalando la sección.

l

.4]

F1
:§i

PROTCOM Capítulo % Pógina 9 ESPOL
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M"s ds cüte

f- Cr¡so:

lñfrim
5

§a¡i

ENEBO
FEEFEFO
MAFZO
ABBIL

JUNIO
JU LIO
AGOSTO

EI§ Penciones Pendientet por lles

9",

Figure9.l4. Pantall¡ Mes de Corte

9.5.2 Consult¡ Pendientes por Curso

l.- Para poder consultar a las alumnas por un curso específico a las pendientes de pago

A continuación se mostrara una pantalla en donde constan todos los cursos que
pertenecen a las alumnas pendienles de pagos:

|=ñt¡-i-=

E)n

i--J
f-l
r- :tl
r- .:J
r- -::J

iü
ne@,ré d. Idc¡ur.r TIE E¡

Figura9.lS. Pantalla de Curso

-.\
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A continuación se mosmr¿ r¡na pantalla en donde constan todos los valores que estián

pendientes por mes específico.
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?EÑAS

presionamos el botón

r.t_-----J---



Manaal de Usua¡io Módtrlo Cobru de Penslones

9.6 Consulta de Pensiones Pendiente por Corte

Esta opción de consulta permitiná ver y verificar a todos las alumnas que tienen
asignada una deuda de un mes anterior.

9.6.1 Abrir Consulta de Valores por Corte

Para poder consultar las alumnas por cr¡rso que tienen asignado una deuda debemos
realizar un clic sobre el botón que esta señalando la sección.

A continuación se mostrara una pantalla en donde constan todos los valores que esüín
registrados como deuda:

FEBBEFO
MAFZO
ABBIL
MAYO
uNr0

Figura9.l6. P¡ntella Mes Especíñco

ül

":*"

PROTCOM Capítulo 9 Págha ll ESPTOL

Pensiones Peñdier¡les poÍ Corte

t]

$alrrlmprmI,

Mes de c¡¡te

f- Er¡so:



!l§!lur,rsc,4

!4,r4Pus
PEt{,qS

CAPíTULO 10.

MENU AYUDA

,\



Msnaal de Usuario Módulo Cob¡o de Pensiones

Esta opción del menú principal tiene por objetivo realizar y presentar las diferentes
consultas y reportes.

Para poder ingresar a esta opción, usted puede realizarlo de dos maneras:

1.- Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando clic en la opción
corespondiente <Ayude>.

['iguralO.l Menú Ayuda
10.1 Acercr De

Esta opción nos da información acerca del sistema.

10.1.1 Abrir Acerc¡ de

Para ejecutar esta opción, usted puede realiza¡lo de la siguiente manera:

1.- Desde el menú principal, seleccione <Ayuda> dando clic con el mouse.

BIBLiOf ECA

C.Af!}Ft,S

PE¡AS

2.- Se mosnará varias opciones de la cuál usted debeÉ dar r¡n clic en la opción
<Acerca de> En este momento se visrali2¿¡'{ la pantalla respectiva. Ver Figura 10.2
Pantalla Acerca de.

Figural0.2 P¡nt¡lla Acerc¡ de

PROTCOM caplalo l0 Pógtno I ESI\OL

IO IVÍENÚ AYUDA

A,SE.P¿

úr 3

, A$ds

Acsc¿ de

Corrtrol de Pago de
Matrículas y Pensiones

Advedcncio: Se grolib6 h dirkíbucló¡ tolól o pacid
de oste solt!,,rde sil ló dctida ¡úoí¡ il« & los
ültores, bdo hs byer d. copyrlgth, q¿ fraiégcfi los
drrcÉhoa dc adúr.
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Si damos clic al botón se visualizaní la siguiente pantalla:

¡¡-aá¡oeoÁ,irlÉ5

¡drod. iñr,ti *6rq FlvtitÉ ' rútir.t c tBil

Figural03 Pant¡ll¡ Informeción del Sistema
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A PRINCIPIOS BÁSICOS DE COMPUTACIÓN

LACOMPUTADORA

Figura A.1 Computadora

Es una herr¿mienta electrónica que nos sirve para procesar datos, realizando cálculos
matemáticos y lógicos en forma nipida a través de un conjunto de órdenes.

Este conjunto de instrucciones se denomina progama" a su vez, el conjunto de
programas puede constituir una aplicación que automatice proesos manuales en una
compañía.

EL CASE eñE9¿
T

"q

-Figura A.l2 Case

Es una estructura meüiLlica que contiene a las partes intemas del computador, como son
la tarjeta madre, el procesador, la mernoria RAM, los dispositivos de almacenamiento,
etc.

i.. r )'i EcA

; \ ¡¿PUS

,,EñAs
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ELTECLADO

TE€LAI'€}

Figura A.3 Teclado

Los teclados para computadoras personales vienen en varios estilos Los diferentes
modelos pueden variar en tamaño, forma y " sensación", pero fuera de algunas
cuantas teclas, la mayoria de los teclados estín distribuidrs en una forma casi

idéntica Tiene 101 teclas arregladas en cuatro grupos. Los dos primeros, el teclado
alfanumérico y el teclado numérico, son usados para introducir textos y números a la
computadora.

L¡s teclas alfanuméricas, la parte del teclado que parece t¡na mrlquina de escribir,
est¡ín distribuidas de la misma ma¡era en casi todos los teclados. Este arreglo común
es a veces llamado distribución Q, W, E, R, T, Y porque las seis primeras letras
de la hilera superior de letras son Q, W, E, R, T, Y. El teclado numérico
generalmente localizado del lado derecho del teclado, es la parte que pa¡ece una
maquina sumadora, con sus diez dígitos y los operadores matemáticos (+, -, *, y /).
Las otras dos partes del teclado son las teclas de ñmción y las teclas para movimiento
de curso¿ Las teclas de función (F l, F2, etc.), generalmente disfribuidas en r¡na hilera
a lo largo de la parte superior del teclado, permite dar comandos a la computadora
sin tener que teclear largas series de ca¡acteres. La cuárta parte del teclado es una
serie de teclas para movimientos de cursor, que te permite cambia¡ la posición del
cursor en la pantalla

MONITOR

ra<>r\arTc¡tt

$1
é*§iiiiii-i4iE-:d-

Figura A.4 Monitor

Dispositivo de salida que represent¿ gráficos, diagrama, cuadros y textos sobre una
pantalla, con fines educativos, comerciales o de entretenimiento. Los monitores
incluyen, por lo general facilidades de movimiento y color.

PROTCOM Anexo A - Pógtna 2 ESPOL
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.1

,s'
HtlüISC

MOUSE

Figura 4.5 Mouse

Convierte movimientos hechos por los usua¡ios sobre una superficie plana en
movimientos hechos por el cursor en la pantalla. La acción de mover el cursor en
forma de flecha a una posición diferente en la paltalla se llarra "apuntar".

Ya que el mouse controla la posición del cursor. Empuja el mouse hacia delante y el
cursor se mueve hacia arriba; mueve el Mouse hacia la izquierda y el cursor se

mueve hacia la izquierda. Todo 1o que haces con el Mouse lo realizas media¡rte la
combinación de apuntar junto con tres técnicas sencillas: haciendo clic, doble clic o
arr"ast¡ando.

IMPRESORA

Figura A.6 lmpresora

La impresora es un dispositivo de salida que sirve para imprimir en papel la
información enviada por la computadora. Existen tres tipos de impresoras: Matriciales
(de impacto), de inyección a tintq y láser, siendo estas últimas las más ráLpidas.

c.frPo¡1, .r¡1 \r
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B PRINCIPIOS BÁSICOS DE COMPUTACIÓN

Reporte de Facturas por Alumno:

Reporte de una Factüa que pertenece a un alumno específico

Figura B,1 F¡ctura por Alumno

(

Colegio Particular Sanu ñfaria Goref

& O!ú¡¡t¡!lü)l tC¡FL[!.¡

Tdf 8ú8Á1 :{rW

crFid¡ &I.&
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r{.aa & Lt¡ , f..t. PflU
¡lu¡|m C0¡00Y¡ €Áa¡ltL
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2',I! ?J,ID

IO¡ALES 1!rn

Étrts
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Reporte de Est¡do de Cuenta de un alumno

Reporte de una factu¡a con estado de cuenta de un alumno específico

Figura B.2 Factura de Estado de Cuenta

¡

Colegio Particular Santa María Goret
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Reporte de Deudas por Curso

Reporte de deudas de las alumnas por curso
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Reporte de Deudas por Fechas

Reporte de deudas de las alumnas por fechas
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C GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

ARCHIVO DE PROCRAMA
Archivo que inicia una aplicación o programa- Los a¡chivos de programa tienen las

extensiones: EXE, PIF, COM o BAT.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO
Barra que ap¿re€ en los bordes derecho y / o inferior de una ventana o cuadro de lista
cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de desplazamiento
contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permite
recorrer el contenido de la ventana o cuadro de lista-

BARRA DE MENUS.
Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la aplicación.

CASILLA DE VERIFICACIÓN.
Pequeño recuadro en un cuadro de dialogo que representa una opción que puede

acüva¡se o desactivarse. Cuando una casilla de verificación est¡i seleccionada, aparece
una X en su interior.

CD.ROM.
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en Gigab¡es.

CLIC
Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

CLIENTE / SERVTDOR
Es una forma de computación que implica interacciones entre programas cliente y
progrnmas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores los proporcionan.

COMPARTIR ARCHIVOS
Capacidad de los computadoras con Windows NT para compartir totalmente o en parte
su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

CONTRASEÑA (CLAVE)
Medid¿ de seguridad utilizada para restringir los inicios de sección a las cuentas de
usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una cont¡aseña
es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice el
inicio de r¡na sección o el acceso a un sistema.

ARCHIVO
Colección de datos o progmmas que sirven para un único propósito. Se almacenan con

el objetivo de recuperarlos mas adelante.

DIRECTORIO
Parte de la estructu¡a de organización de los archivos de disco. Un directorio puede
contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).



DISCO DURO
Medio rígido para almacenar información de la computador4 cuya capacidad de

almacenamiento se mide en Gigab¡es.

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

DOBLE CLIC
Acción de presionar y soltar nípidamente el botón del mouse (ratón) dos veces, sin
desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación.

DTRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un usuario.
Una dirección de correo electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de

Internet separado por el símbolo @.

ESCRITORIO
Fondo de la pantall4 sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadro de diálogos.

ESTACIóN I}E TRABAJO
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad gráfrca y
de cálculo. Se denomina estaciones de Úabajo, para distinguirlas de aquellas en las que
se ejecuta Windows NT Server y se conocen como servidores.

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

GICABYTE
Término que representa cerca de 1.000.000 de bytes.

HARDWAR"E
Descripción tecnica de los componentes fisicos de un equipo de computación.

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

IMPRESORA
Dispositivo de salida conectada en un puerto de la computadora. Senl utilizada en
emisión de reportes.

la

MEMORIA

BI[,1i/J IECA
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Área de almacenamiento temporal de información y aplicación.
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MENÚ
Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los menus

apÍ¡recen en la barra de menús, sih¡ada cerca de la parte superior de la ventana. Pa¡a

abrir un menú basta con seleccionar el nombre del menú.

MECAHERTZ
Medida de velocidad.

NOMBR,E DE USUARIO
La secuencia de caracteres que lo identifica- Al conecta¡se a una computador4
generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usÍr para verificar que usted esté autorizado para usar o utilizar el
Sisterna.

RAM
Siglas en ingles de "Memoria de Acceso Aleatorio", la memoria RAM puede ser leida o
escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información almacenada
en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

SERVIDOR
En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a los
usuarios de la red, como a¡chivos e impresoras compartidas.

SISTEMA INTEGRADO
Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes.
Cumpliendo el fi¡ncionamiento de integración.

SOFTWARE
Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma lógica

SVGA
Súper video Grapichs adaptador, término usado para monitores de alta resolución.

SERVIDOR
En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a los
usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidas.

SISTEMA INTEGRADO
Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes.
Cumpliendo el fi¡ncionamiento de integración.

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

SVGA
Súper video Grapichs adaptador, termino usado para monitores de alta resolución.

SOFTWARE



VENTANA
Área rectangular en la pantalla en la que aparece r¡na aplicación o un documento. [¿s
ventanas pueden abrirse, cerrarse, o moverse, y la mayoría de ellas también pueden
cambiar de tamaño.
Se pueden tener abiertas varias ventanas ala vez y a menudo es posible reducir una
ventana a un icono o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

wtNDows
Interfaz gráfica de usuarios desarrollada por Microsoft.
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