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1. GENERALIDADES _

1.1 Introducciéon

Este capitulo contiene informacion bésica respecto a como se debe operar el sistema
SAVID version 1.0; ademas nos da indicaciones de como funciona.

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

La finalidad de este manual es brindar apoyo al usuario, facilitando sus actividades, por
ese motivo, encontrard en el mismo una guia paso a paso de como operar el sistema.
Ademas encontrara comentarios y advertencias que le ayudaran en el manejo del
sistemna.

Este manual le explicara los procesos de instalacion y manejo de la aplicacion, de tal
manera que sirva de guia y base para que usted se familiarice con el mismo.

La informacion 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 proporcionara a usted el conocimiento necesario para manipular la aplicacion sin
inconveniente alguno, describiéndole la ayuda con sus vinculos e hipervinculos, para
cada elemento, y el detalle de cada meni con sus respectivos usos.

1.2 Objetivos

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

Poner en sus manos lo indispensable para solucionar algiun problema que usted tenga en
un momento determinado, asi lograra familiarizarse en el ambiente de SAVID 1.0.

Presentar cada uno de los comandos del sistema, menus y sus opciones de una forma
detallada, con la finalidad de que usted sepa como utilizarlos convenientemente.
Describirle cada uno de los iconos y funcionalidades que faciliten con mayor rapidez el
acceso a cualquier menu del sistema.

Ser lo mas claros posibles, con un lenguaje facil de entender, y fécil de buscar, siendo
su guia en todo momento.
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1.3 A Quien va Dirigido este Manual

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en las operaciones que
realizan en el colegio en ¢l cobro de pensiones.

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda producir satisfactoriamente:
Obtendra soporte en operaciones criticas que se deba realizar.
Ayuda en la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion del sistema.

Encontrara caminos Optimos para usar el sistema, de esta manera se le facilitara la
operaciéon del mismo.

Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del sistema
estan: 1

» Operador del sistema.

» Personal del departamento de cobranzas

IATE
Ia

1.4 Lo que Debe Conocer A ;;;D'U

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

1.5 Organizacion del Manual

Este manual de usuario contiene una serie de capitulos, los que le guiaran a usted de la
forma mas fécil y util, a realizar cada paso de las funciones mas comunes. Conforme
usted vaya utilizando la documentacion del manual, podra observar que cada capitulo
tiene un fin especifico.

Para un mejor entendimiento, le detallamos a continuacién la forma en que se
estructura, de manera que usted determine el capitulo al cual debe recurrir en caso de

que necesite ayuda.

El manual est4 dividido en 10 capitulos. Su contenido se describe a continuacion:
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Capitulo 1. Generalidades

Este capitulo describe el propésito de este manual de usuario, los conocimientos bésicos
que debe tener para el manejo de nuestro sistema y la explicacion breve del entorno
SAVID 1.0.

Capitulo 2. Explicacién de la Interfaces graficas

Este capitulo describe lo que debemos conocer para familiarizarnos con el ambiente de
Windows

Capitulo 3. Caracteristicas del sistema de administracion de video

En este capitulo se explica lo que hace nuestro sistema y el detalle principal que se
tratara en cada una de las opciones.

También describe los requerimientos de hardware y software que debe tener su
computador al momento de instalar SAVID 1.0, indicindole también buenas
recomendaciones para un Optimo desarrollo y también describe los pasos a realizarse
para una correcta instalacion de nuestro sistema.

Capitulo 4. Arranque del sistema

En este capitulo le proporciona los pasos a realizarse para poder empezar a trabajar con
nuestro sistema.

Capitulo 5. Iniciando las operaciones del sistema

Indica las opciones que tiene el meni principal, nombra las operaciones que contiene
cada opcioén y muestra su correspondiente pantalla para un mejor entendimiento.

Capitulo 6. Sistema

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

Capitulo 7. Registros

Nos permitira el registro de los principales datos que controla el sistema, para que sean
manejados por los usuarios del sistema de manera eficiente, y poder efectuar los

correspondientes registros para socios, videos, tipos de videos y de clasificacion, asi
como también grabar, modificar y eliminar registros.
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Capitulo 8. Procesos

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en el colegio, que
nos permitira controlar las principales operaciones

Como son cobro de pensiones, facturacion y control de inventarios, de una manera
precisa y oportuna.

Capitulo 9. Consultas /Reportes

Nos permitira tener la informacion necesaria en el momento oportuno para la toma de
decisiones.

Capitulo 10. Ayuda

Aqui se describe informacion acerca del sistema

Anexos

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 comprension.

1.6 Acerca del Manual

Este Manual de usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el usuario paso a paso para utilizar el sistema.

Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7 Convenciones Tipograficas

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

Formato

Tipo de Informacién

Vifieta numérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Carécter subrayado

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

alt + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Ment o en el boton.

Grafico del boton

Palabra botéon y a su lado ird la representacion

grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término

Signiﬁcado

“Sefialar™

Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
se desea sefialar.

“Hacer clic”

Presionar el boton principal del mouse (generalmente el
botdn izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

CARK

Ja
PENAS

PROTCOM
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1.7.3 Convenciones del Teclado
Tecla Significado
Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
Enter (Entrar-Retorno) el manual dice “Presione Enter”.
Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para
0 B moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.
Tecla utilizada para moverse entre los

Tecla Tab 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 Significado
Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

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

» Alt Grt+Tecla, es utilizado para que se
active la tercera funcion de Tecla.
PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 6 ESPOL
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1.8 Convenciones de Mensajes de Informacion

Sugerencia:

&
Muestra informacion que facilita la operacion del sistema.

[:3] Contiene informacion importante acerca del médulo, las cuales deben
ser revisadas por el usuario.

1.9 Objetos Estindares Utilizados en las Pantallas

1.9.1 Ingreso de un Nuevo Registro

Para ingreso de cada uno de los campos

1.9.2 Modificar un Registro

Permite modificar cualquier dato

1.9.3 Consultar un Registro
Para consultar un registro presione el botoén

1.9.4 Eliminar un Registro
Permite eliminar un registro

1.9.5 Cancelar un Registro

Para cancelar un registro presione el boton

1.9.6 Grabar un Registro

Para grabar un registro le damos clic al botén.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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1.9.7 Salir de una Pantalla

Para salir de una pantalla le damos clic al boton San_

1.9.8 Para Realizar Consultas Especiales

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

botén .'-_ﬂj es el método de acceso utilizado para la busqueda, consulta o acceso a

determinado registro.

1.10 Que es un Criterio de Seleccién

En el transcurso de la lectura del presente manual se hace referencia a criterios de
seleccion para lo cual debera utilizar los formatos descritos a continuacion.

1.10.1 Consulta Alfabética

criterio de seleccion

Resultado Obtenido

Espacio en blanco

Se presentaran todos los registros existentes
en el archivo.

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

ORT Realizara una consulta masiva de todos los

registros que sus 3 primeras letras
coincidan con ORT. Usted podra hacer
referencia a otros registros, reemplazando
estas letras por las deseadas e incluso
L especificar menos o més letras.

1.10.2 Consulta por Rangos

D
25P0)
Criterio de seleccion Resultado obtenido o ("
[fecha inicial] Presenta los registros que se encuentran o ‘i
[fecha final ] entre el rango especificado :‘;,’}
o " onak
TECA
PUS
ENAS
PROTCOM Capitulo |1 - Pdgina 8 ESPOL
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1.11 Soporte Técnico

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

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del programa de tecnologia en computacion (PROTCOM), empresa
desarrolladora del sistema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 9 ESPOL ‘
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2 EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el

sistema operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso sera 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 pantalla, puede suceder
que varie con respecto a escritorios de otras equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

Windows

. Home Edition

Figura2.01 Escritorio de Windows XP

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina | ESPOL
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2.2 Barras y el Menu de Inicio

221 Barras de Tareas

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo
izquierdo esta el boton Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos,

luego los programas abiertos y por ultimo el 4rea de notificacion.

Archivo Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda o

Figura2.02 Barra de Herramientas

2.2.2 Boton Inicio

El Botén Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrece Windows XP. Si lo seleccionamos se desplegard un menu
similar al que te mostramos a continuacion.

@ .lnternrt _J Mis documentos
", SR

i‘"‘_vl Correo electronico Ll " ndgenns
yd Mi masica

E Micrasoft Word é, MiPC

)| iﬁ_\g Mis sitios de red
-

G’PM&cmtroi ’ ~ Sy

&) Ayuda ¥ soporte técnico g : N
,.) Buscar

7] Ejecutar...

Todos los pragramas ;}

Figura2.03 Meni Inicio
En el Menu Inicio existen 2 partes:
La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.
En el area superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en el paquete de

Windows XP en el area siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando
altimamente, en el caso de la imagen Microsoft Word.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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De esta forma tenemos un acceso mas rapido a los programas que mas utilizamos.
Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde todos los programas.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows xp que se usan
mas a menudo: mis documentos, mis imagenes, mi musica y mis sitios de red.

» Con el icono panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

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

» Con el icono buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan
guardados.

» La opcidn ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo
para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras funciones,

Por tltimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagar. La primera
permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitira reiniciar nuevamente nuestra
computadora o apagarlo.

2.3 Explorador de Windows

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas 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 Archivos. A
través de ¢l podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar 0 mover archivos y carpetas.
2.3.1 Iniciar Explorador

La forma mas répida de arrancar el explorador es mediante el icono de la barra de tareas
o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el explorador asi:

1. Pulsar el botén Inicio
2. Selecciona Todos los programas

3. Selecciona accesorios

4. Selecciona el explorador de Windows A
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Figura2.04 Ingreso al Explorador de Windows XP
2.3.2 La Ventana del Explorador
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Figura2.05 Ventana del Explorador de Windows XP

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el

arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos.

Solo aparecen

unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas. En la
derecha encontramos la otra seccion, esta mostrard el contenido de la carpeta que

tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccion muestra las
archivos.

carpetas y los

Segun el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de informacién
sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamaiio, tipo y fecha de modificacion

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 titulo que muestra el
nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

S MAGENES EXCR T

Figura2.06 Barra de Titulo

La barra de menus contiene los menus que nos permitiran acceder al todas las
operaciones que se pueden realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada menu
se abriran las opciones que lo componen.

Archivo Edicidn VYer Favoritos Herramientas  Ayuda

Figura2.07 Barra de Meniis

La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma
nos agiliza las operaciones.
Si no esta visible esta barra selecciona del mena Ver, la opcion barra de herramientas, a
continuacion selecciona la opcion Estandar.

Figura2.08 Barra Estiandar

Mg
PENAS'

2

Botones de la Barra Estandar. Los botones de la barra estandar son los siguientes:

PROTCOM
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@ Nos permitir4 ir a la ultima pagina que hayamos visto. El
boton de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina
hacia adelante.

Nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta
que contiene la carpeta actual.

b

Nos muestra una ventana en la que podemos buscar 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 mas
frecuentes segun el archivo que tengamos seleccionado.

!

Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra carpeta.

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

Podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s

- Nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle,
vista iconos grandes,...),

8| x| &

La barra de Direcciones es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece
la direccion de la pagina 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
encontramos.

Figura2.09 Barra de Direcciones

La barra de estado muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos
seleccionados. Esta barra es opcional, para activarla ir al ment Ver, y escoger en barra
de estado.

Si seleccionas un tnico objeto y se trata de un archivo te mostrara informacién sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrara el
numero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.
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Figura2.10 Barra de Estado
2.4.1 Vistas del Explorador

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar sobre todo las busquedas.

Sitaate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del boton se desplegara
un menu con las siguientes opciones: Mosaicos, iconos, lista, detalles, vistas en
miniatura y Tira de imagenes.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al
lado figura el nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es una imagen aparece el
tamafio en pixeles. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda

a derecha.
" filelist.xml
v
E ‘] Docurmento,doc
= | Docurnento de Microsoft Word

#ﬁ botong.jpg

o BIBLIOTECA
& éclic3.]pg CAF‘!PUS
B o PENAS

| xp

Figura2.11 Vistas del Explorador. Mosaico.

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

iconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero
mas pequefios. El Gnico dato que aparece junto al icono es el nombre del archivo o
carpeta. Estos tipos de iconos se suelen utilizar cuando la carpeta que tenemos
seleccionada contiene una cantidad media de elementos

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 7 ESPOL




Manual de Usuario

Médulo Cobro de Pensiones

Tanto en esta vista como en la vista mosaico y tira de imagenes podemos cambiar la
posicion de los elementos en la carpeta, basta arrastrarlos a la posicion deseada, y los
elementos mantienen la posicion que nosotros le indiquemos, no se reorganizan los

elementos aunque agreguemos o eliminemos algunos.

Lista. Aparecen iconos pequefios uno debajo del otro facilitando asi las busquedas por
nombre, en esta vista no aparece mas que el nombre de la carpeta o archivo.

Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompaiiado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algun elemento que
tenga determinadas caracteristicas, como puede ser su tamafio, el tipo de elemento, la

ENE
filelist,xml  Documento....
aclic3.jpg xp

Lal

boton2.ipg

Figura2.12 Vistas del Explorador. iconos.

A filelist . xmi

@Dotumento.doc
ﬂ boton2.jpg

& aclic3.ipg

L Axp

Figura2.13 Vistas del Explorador. Lista.

fecha de modificacion, etc.

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

Nombre Tamafio = Tipo
[ 2 Filetist.. xmi 1 KB Documento XML
Documento.doc 6 KB Documento de Micr,..
%7l botonz.ipg 1 KB Imagen JPEG
=i} aclic3.ipg ISKB Imagen JPEG
o o Y Carpeta de archivas

Fecha de modificacidn
19/11f00 21:12
29/10/01 10:96
19/11f00 21:12
25/03/00 15:04
0S/01/0Z 14:00

Figura2.14 Vistas del Explorador. Detalles.
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2.5 Trabajar con Carpetas y Archivos
2.5.1 Copiar

1. Seleccionar el elemento a copiar.

2. Pulsar el boton Copiar a que abrira 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 carpeta pulsaremos Copiar.

5. Enel caso de no tener creada la carpeta donde vamos acopiar la informacion
pulsaremos Crear nueva Carpeta, escribiremos y pulsaremos aceptar

E—— = S

Seleccione el sitio donde desea copiar “image001 .gif”, A
continuacién, haga clic en el botén Copiar, o S, 20

3 = ¥ MiPC PN
# JA Disco de 3% (a:) ;
| < Disco local (C:) | we g
s Disco local {D:)
e Disco local (E:) & s surT®
‘& Unidad de CD (F:) FOLTATUTL be: LiTonl
# |22 Documentos compartidos i BIBLICTECA
f". &ad Documentos — . A-M p U.s,-

Hagi 16 80 ol Sgho i pare var odas Tes bCarpetes. PENAS

HEE®EE

% [Crearn.levacappta_l [ Caplal_][ Cancelar ]

Figura2.15 Copiar Archivos o Carpetas
2.5.2. Crear y Eliminar

Para crear una carpeta hay que situarse 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 carpeta ésta se desplegara y apareceran todas las
carpetas contenidas en ella y la cruz pasard a convertirse en un signo menos -, este se
encargara de contraer el abanico desplegado, es decir, ocultara el contenido de la

carpeta

Una vez divisada la que queremos la seleccionaremos haciendo un clic sobre ella.
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Abrir el menu archivo, seleccionar la opcion nuevo y a continuacion seleccionar la
opcion 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 otra carpeta con ese nombre la llamara
Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), asi sucesivamente.

Para eliminar una carpeta hay que situarse primero sobre ella.

Una vez seleccionada la carpeta nos iremos a la barra estandar y pulsaremos el botéon o
podemos utilizar la tecla Supr.

Cuando eliminamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la
papelera de reciclaje.

La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro para que
en caso de haber eliminado algun elemento que nos era necesario podamos recuperarlo.
2.5.3 Propiedades de Carpetas y Archivos

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas, por ejemplo el
tamarfio, la ubicacion, la fecha de creacion, sus atributos, etc.

Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo hemos de dar clic con el botén
derecho del raton.

Seleccionar la opcion propiedades del menu que se despliega.

| Tamatio en
chawor

| Contions:

Croado:

i s

80,0 KR 1§51, 920 bytes]

S archivos. 2 campetas
martes. 04 de diciembre de 2001 026 45
5] Solo lactes

3 Geue
[ Avchive

e e TS g e T
| Propiedades g
P G PR (e s
bra -+ !
{" [ General | Compats || Parsonalizer i
i
| 3 P_ALILA .f
| ;
} Tipo Carpota de schivos ii
i Uiy CADocumonts and Betlinge oreiils docimontos ! i
! T amadio: 365.9 KB 137883 bytas)

Figura2.16 Propiedades de Carpetas y Archivos.
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Aparecera una ventana con varias pestafias. Segin se trate de una carpeta o un tipo de
archivo concreto apareceran unas determinadas pestafias. Por ejemplo, para el caso de
una carpeta apareceran estas pestafias.

La pestafia general contiene informacion sobre:

Tipo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando, si es un archivo ademas
indicara con qué aplicacion se abre.

Ubicacion: La ruta donde esta guardado

Tamaiio: Aparece el tamafio tanto en mega bites como en bytes, si es una carpeta el
tamafio de esta ira en funcion del tamafio de los archivos que contiene.

Contiene: Si es una carpeta indica el nimero de objetos que hay en su interior.

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

Modificado y ultimo acceso: Son caracteristicas de los archivos, modificado guarda la
fecha de la ultima modificacion y ultimo acceso la ltima vez que se abrié el archivo
independientemente de que se hicieran cambios o no.

Atributos: Son los permisos que se tienen sobre el archivo o carpeta. El atributo de sélo
lectura permitira leer y no borrar, el atributo oculto hace la carpeta o archivo invisible y
el atributo modificado indicara si ha sido modificado después de su creacion.

La pestafia compartir contiene informacion sobre los permisos que se ofrecen a los
demas usuarios de la red sobre nuestras carpetas o archivos.

2.6 Iconosy Acceso Directo

Los iconos y los accesos directos son pequefias imagenes situadas en el escritorio de
Windows XP.

Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algiin programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el boton
izquierdo del raton.

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para
colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.
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2.6.1. Principales iconos

Los iconos 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.

L€ ] Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mas
rapidamente al escritorio.

%" Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas
rapidamente al correo electronico.

L% ) Representa el explorador de Windows, se utiliza para acceder mas
rapidamente al sistema de archivos.

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

iconos de la Barra de Tareas.

2.6.2 Organizar iconos

1. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio ')

Tamafio
Tipo
Modificado

Organizacion automatica Bl cCA
Propiedades Alnear a la cuadricula CAMPUS
v Mostrar iconos del escritorio PEMAS

Bloquear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para impieza de escaritorio

Figura2.17 Organizar iconos

2. Seleccionar el meni organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de icono,
por tamaiio, por fecha de modificaciéon.
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4. También se puede activar la opcion de organizaciéon automatica que se encarga de
alinear los iconos unos debajo de otros.

2.7 Crear Acceso Directo

1.- Haga clic con el botén secundario del raton en el escritorio, seleccione Nuevo vy,
después, haga clic en Acceso directo.

Qrganizar iconos >
Actualizar
L) Carpeta ~Ty Fat
g Y
Propiedades B 1cono de escritorio AS400 4 . S
i{‘a Maletin

_“}; Imagen de mapa de bits

ZJ Documento de Microsoft Word

& Transferencia de datos desde AS400
B3 Transferencia de datos 3 AS400

2] Base de datos de Microsoft Access
(#] Cuaderno de Microsoft Office

{ ¥] Otros documentos de Office... o sy
| #] Presentacion de Microsoft PowerPoint Biplad ca
- RTF 5 T
B CAMPUS

! Documento de texto )
&1l Archive de sonido T‘E NAS

Eﬂ ‘WinZip File

Figura2.18 Crear Acceso Directo. Paso 1.

2.- A continuacion aparecera un asistente para la creacion del acceso directo ya sea para
archivos, carpetas, programas. En este caso se creara un acceso para un archivo de
Word.

Crear acceso directo I}—SJ
Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de

red, o direcciones de Internet.

Escriba la ubicacién del elermento:

|

Haga clic en Siguiente para continuar.

Figura2.19 Crear Acceso Directo. Paso 2.
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En Escriba la ubicacion del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre del archivo
o programa que desea agregar como icono, o haga clic en examinar para buscar el
nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Crear acceso directo [YI
Este asistente le ayuda a crear accesos directos para

programas, archivos, carpetas o equipos locales o de TN
red, o direcciones de Internet, 4 3

ESTA 8 bl e i

[ puiMis documentos\Wmdﬁ&J's'ﬁP 2.do£'1 ‘

Haga clic en Siguiente para continuar.

‘PENA

[Siguienge D-_J [ Cancelar ]

Figura2.20 Crear Acceso Directo. Paso 3.

1.- Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del icono y, a continuacion, haga
clic en finalizar.

Seleccionar un titulo para el programa rx]

Escriba un nombre para este acceso directo:
| Windows P 2|

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

L < Atras J[ Finalizar J [ Cancelar ]

| Figura2.21 Crear Acceso Directo. Paso 4.
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2.8 Visualizacion de las Barras de Herramientas

1. Clic sobre el boton derecho del raton sobre la barra de tareas.
2. Seleccionar la opcién Barras de herramientas

3. Del meni que se despliega seleccionar la barra de herramientas que deseas
visualizar.

4. Sial lado de la opcién aparece una marca quiere decir que esa barra de herramientas

esta visible.
Abrir carpeta
Yincudos
Cancands v Barra de idioma
Maosaico horizonts’ )
Mosaico vertical o——
v Inicio rapido

Mostrar el escritorio

M i
. o ueva barra de herramientas

v Bbouealabanadetareas. Q\?
== ] oo
Figura2.22 Seleccion de Barra de Herramientas :

2.9 Salir de Windows Xp

Para salir de Windows XP se debe: CAMPUS
PENAS
1.- Dar clic sobre el boton Inicio de la barra de tareas

2.- Aparecera la ventana de la figura.

T iinreio

Figura2.23  Salir de Windows XP.
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A continuacion se nos preguntara sobre la accion requerida

Apagar: Terminara la sesion completamente. A continuacion se iniciara 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 serd necesario
apagarlo fisicamente.

Reiniciar: Se comenzara la sesion de nuevo liberando la memoria y los programas
residentes.

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

Hibernar: el equipo se apagara después de guardar toda la informacion en la memoria
del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernacion, se restauran todas las
aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el escritorio.
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3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA COLECTURIA

3.1 Introduccion

Este sistema permitira llevar un control del cobro de pensiones de una manera practica
y eficiente.

Asi pues, MDCP dara la oportunidad de realizar todas las operaciones necesarias del
colegio de una manera eficaz y sin necesidad de requerir ningin conocimiento previo
para sacarle su maximo rendimiento.

3.2 Opciones Principales del Sistema

3.2.1 Menu Archivo

Cerrar sesion.-Esta opcion me permite en el sistema cerrar es decir salir de la pantalla
principal.

Configurar impresora.- Esta opcion nos permitira seleccionar la impresora.

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

3.2.2 Meni Mantenimientos

Nos permitira el registro de los principales datos que controla el sistema, para que sean
manejados por los usuarios del sistema de manera eficiente, y poder efectuar los
correspondientes registros para las alumnas, representantes, registros de precios y de
clasificacion, asi como también grabar, modificar y eliminar registros.

Registro de alumnas.- Permitird el ingreso, consulta, modificacion, eliminacién de
cada alumna.

Registro de representantes.- Permitira el ingreso, consulta, modificacion, eliminacion.

Registro de Tipo de alumna.- Permitira el ingreso, consulta, modificacion,
eliminacion.

Registro de valores / curso.- Permitira el ingreso, consulta, modificacion, eliminacion
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3.2.3 Ment Procesos / Transacciones

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en el colegio, que
nos permitira controlar las principales operaciones de una manera precisa y oportuna.

Factura.- Permitirda realizar el pago de la alumna en el que automaticamente se
verificara que mes esta adeudando se podra consultar.

Registro.- Permitira realizar el registro de la alumna esto es el ingreso al plantel es
decir que queda registrada en el sistema.

Alumno por representante.- Permitird realizar la asignacion de un representante a un
alumno anteriormente estos dos debén de estar ingresados tanto los alumnos como
también los representantes.

3.2.4 Menu Consulta y Reportes

Nos permitira tener la informacion necesaria en el momento oportuno para la toma de
decisiones.

Listado de Facturas.

General y por fecha
Segun tipo de alumno
Segtin tipo de beca
Por curso

Por concepto

VVVVY

Listadode cursos: ol

» Por afio. CAMPUS

Listado de valores por tipo de beca:

» Por curso

h

» Por alumno

Listadode  pensiones pendientes de pago:

Consulta individual de alumno.
Consulta individual pensiones.
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3.2.5 Menu Ayuda

Acerca de.- Permitira dar informacion acerca del sistema.

3.2.6 Menu Salir

Esta opcion permitira salir del sistema con correspondiente confirmacion.

3.3 Requerimientos de Hardware y Software

Para el correcto funcionamiento del sistema a continuacion se detallan los
requerimientos de hardware y software:

3.3.1 Requerimientos de Hardware

1 Computador

=L

(- ]

Procesador Intel Pentium 4 1.6 Ghz
Tarjeta de sonido Full daplex
Mainboard M920LR

Fax Modem de 56 kbps.

Tarjeta de red

CD-ROM- 52X

Memoria 256 Mb RAM Dimm SDRAM
Floppy 3.5”/1.44mb

Disco duro de 40gb

Tarjeta de Video 32mb

Teclado PS/2

Mouse PS/2

Monitor 14” SVGA

e & @& o ¢ © o & ¢ & ¢ o o

1 Regulador
voltaje

de|e 1000W

1 Impresora

e Inyeccion a tinta
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3.3.2 Requerimientos de Software

1

e Licencias para Windows 98,2000, 0 XP

1

e Paquete Office 98, 2000 o XP(incluye Access)

3.4 Instalacion del Sistema

Toda la informacion necesaria para la instalacion del sistema de administracion de video
se describe a continuacion:

3.4.1 Requerimientos Previos a la Instalacién

k.

2,

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

Tener CD instalacion del sistema MDCP.

No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el CD de instalacion crea
el directorio y copia todos los archivos del sistema en el directorio especificado.

Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

El disco duro por lo menos debe tener 100 MB de espacio libre, para poder trabajar
Optimamente.

Cerrar 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.
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3.4.2 Proceso de Instalacion

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

Figura3.01 Explorador de Windows

2.- y aparecera el instalador puede ejecutarlo dando doble clic sobre el icono que
aparece a continuacion, o presionando la tecla enter luego de seleccionarlo:

‘gsetup.exe
Figura 3.02 Instalador del Sistema

3.- Una vez que dado clic aparecerd una pantalla de bienvenida de la instalacion
sistema MDCP 1.0. y ademas recomienda cerrar todos los programas que tenga
abiertos para poder realizar la instalacién. Presione aceptar

Figura3.03 Pantalla de Bienvenida de Instalacion del Sistema
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La Instalacion prepara un asistente que lo guiara a través de este proceso.

4.- A continuacion aparecera esta pantalla indicara el directorio donde se instalara el
sistema. Podra indicar un directorio distinto, haciendo clic en el boton

Seleccione la ruta C:\sistema\

G i e w1 [o——yrrit ot e \Bigmre | Cemimeets | Tereas

T R T e T e e S R T A R S WS

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

g Coamata de sohives  D4/06/04 0824 p.m.
3 SISTEMA_PROYEC... Campels do achivos  27/04/04 0851 pn.
CEANGEN_BARGMA _ Consetn o sichives  Z6/00/04 04 15 pm.
1o Carpate de wcheros  ZB/0I UZ TS oo
o Fruba Cawpeta du archrras 19/02/04 0600 5
= Carpota de archivos 5 oom
71 TRABAID DE PRI Carpota de archivos  21/11/03 061 Z o
1 ceter_w Comptn de archwvns 21711703 U4 (4 p m
' PROVE CTO_FERMA. Carpeta des archeons OB/ 0T OF (N b
s Copets do schivos  04/10/03 0015 pem.
1 CODIFICACION DF Compets de achives  04/10/03 U511 nm
ot Carpeet o che ecbwons O20AE TV WIpm
a Garetn de neahican @31 0 34 pom
) propmann,_tarcase P 0110400 03 15 o.m.
3 Copets ge achivas  28/09/00 U6.08 pn
3 bt Ao mechbens  Z0/0/T3 DA IT pom
i Couta du archivos 2208503 10044 p.ov
Bt ometatal Carpta do sechivos  22/09/03 1097 pm.
ed PHIP Cunten Compota du ardwvos 13/00/03 02 34 pm
Es Copeta do archvos 1 WOBAGS 617 pm
) deber_kaes_10 Capeta de mchivos 10/08/03 11:08 p.m.
3 ks et _ceminans. Capeis S michivos  12/07703 G242 pom.
) toddas Cowprotm o acbuvom 29/06/03 1024 o
S —— Cometa de mohivos  29/06/03 0954 p.m.
T — Corpets de mchivos 230600 0318 pm.
prpa— Coarpata du archrvas 1 B/06/02 0306 o m
1 mrerr_oenti Conimta do archivs  16/0603 11 17 am
I FISTAS_BOBAE AC. Campeta de archon FB/04/03 0250 p.m
I PROTECTO_SEMIN. Corpasta e sechiveos  ZR/AAAG 10,55 mm.

B Erieo asaain . s Sevais =i

S TR ek e S e B v o e CrEgwee P v <

Figura3.05 Donde se Instalo el Sistema.

Elija el grupo de Programas bajo el cual se encontrara el archivo ejecutable del sistema.
De un clic en <<Continuar>> para aceptar.
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A finalizar la instalacion aparecera en pantalla un mensaje indicando que tiene el acceso
autorizado al sistema y que la instalacion se completé exitosamente. De clic en el boton
aceptar.

Figura3.06 Mensaje de Acceso Autorizado.

Luego debe configurar el Dsn de sistema

Figura 3.07 Selecciéon de Panel de Control
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Debemos dar clic en herramientas administrativas

Figura3.08 Panel de Control

i “

Hernamientas = 7 J
administrativas o /

PENAS’

Figura3.09 ficono de Herramientas Administrativas

Debemos dar clic en origenes de datos ODBC

4

R gmmm %tﬂaﬁmm 5" Bl @ma
- e B ] - ot M|
Sum ;smm deconporeris Vi de e

Figura3.10 Seleccion de Origenes de Datos ODBC
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A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

| VisualFoP1o Tables  Microsolt Visual FaePio Diver
| Xarems sample data Microsolt Access Dirver [" mdb)

P
&5

Figura3.11 Administrador de Origenes de Datos ODBC
Se debe seleccionar MS Access Database y presionar el boton agregar.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

e paca © Microsoh Vieusl FoxPro
Mic ot Access Drives [~ mdb)

Figura3.12 Pantalla para Crear un Nuevo Origen de Datos

Se debe seleccionar drive de Microsoft Access y a continuacion presionar el boton
finalizar.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Figura3.13 Configuraciéon Odbe

Debe poner en nombre de origen de datos: Dsn_colegio
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Luego debe presionar el botén seleccionar y aparecera la siguiente pantalla para
seleccionar la base de datos:

Seleccmnar base de datos

Figura3.14 Seleccion de Base de Datos

Luego presionar Aceptar

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 10 ESPOL
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4 ARRANQUE DEL SISTEMA

En este capitulo se explicara como poner en marcha el sistema MDCP 1.0.

4.1 Encender la Computadora

1.- Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON).
2.- Encender el switch de potencia del monitor (Power a ON).

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

' stbir contrasens de rad

Inprodhecs bu contrasefia de red Moiosalt

iﬂwmi ' =

Lontizsia

.
pown |

Figura4.01 Pantalla de Acceso A Windows.

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

Figura4.02 KEscritorio de Wimdows
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» Si usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar clic
sobre €l.

» Si no lo encuentra debe buscarlo en el botén..| #zmicio| leoo de un clic en
programas, € un clic en la carpeta MDCP y finalmente un clic en el sistema MDCP.

[ Morossét PowerPort
s Microseft Word

_§ Decumerius * %3 Outtook Express
By commnte B Pt
@8 xoCam
X B b B ndobeRcrobst b
@ e 2 Kusale Ko+ ’

el & _3 Crystd Reports for Pervasive P
@ . = Soread s Tl

Figurad4.03 Barra de Inicio de Windows.

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

Figura4.04 Pantalla de Seguridad del Sistema.

Una vez que se ingresa la clave (identificacion del usuario) y el password, presione
enter, o de un clic al botdn ingreso:

Si usted desea salir del sistema de un clic en el boton salir:
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En caso de que la clave (identificacion del usuario) no se valido, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

Figura4.05 Mensaje de Informacion.

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

Men Faje

Figura4.06 Mensaje de Informacién.

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

Figura4.07 Mensaje de Informacion.

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.

Figura4.08 Pantalla de Acceso al Sistema.
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5 INICIANDO LAS OPERACIONES DEL SISTEMA

Una vez que se ha ingresado al Sistema de administracion de cobros aparecera la
pantalla del Men Principal.

5.1 Menu Principal

Al ingresar a MDCP 1.0 se abre automaticamente la pantalla principal como se ve a
continuacion:

Pantalla principal

Barra de menu

Barra de Estado
Figura$5.01. Pantalla Principal del Médulo de Cobro de Pensiones.

Barra de estado: contiene fecha del sistema, nombre del usuario que esta utilizando el
sistema.

Barra de meni: contiene las diferentes operaciones del sistema,
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Entre las operaciones de la barra de ment tenemos:

Sistema

Registros

Procesos

Consultas y reportes
Ayuda

Salir

YV VVVYY

0

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menids. '
BIBLICTECA
CAMPUS
Entre las operaciones de la barra de meni tenemos: PENAS

5.1.1 Menu Archivo
El menu sistema consta de las siguientes opciones:
# Cerrar sesion

» Configurar impresora
» Salir

Figura5.02. Meni Archivo de la Pantalla Principal del Sistema MDCP
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5.1.2 Mena Mantenimientos
Consta de las siguientes opciones:

Alumno

Tipo beca
Representante AR
Categoria BIBLIOTECA
Descripciones de conceptos CAMPUS
Colegio PENAS
Seccion

Curso

Valores

SRI

Usuario

VVVVVVVYVYYVYY

o

Figura5.03. Menu Mantenimiento de la Pantalla Principal del Sistema MDCP
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5.1.3 Menu Procesos/Transacciones

El menu procesos consta de las siguientes opciones:

» Factura
» Registro
» Alumno por representantes

Figura5.04 Menu Procesos / Transacciones de la Pantalla del Sistema MDCP

5.1.4 Menu Consultas y Reportes
El ment consultas y reportes consta de las siguientes opciones:

Factura

Lista por curso

Lista por representante
Valores por tipo de beca
Pensiones pendientes por mes
Pensiones pendientes por corte

YVVYVY
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Figura5.05 Menu Consultas / Reportes de la Pantalla Del Sistema MDCP

5.1.5 Menu Ayuda

El meni Ayuda consta de la opcion acerca de que permitird informacién acerca del
sistema.

La figura que representa acerca del sistema lo veremos en la siguiente pagina:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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Figura5.06 Menu Ayuda de la Pantalla Principal del Sistema MDCP
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6 MENU ARCHIVO

Este ment tiene opciones para datos de la empresa, configurar, impresora y modificar
clave y presentar un reporte de los mismos.

Para poder ingresar a esta opcion, usted debe utilizar el puntero del Mouse y desde el
menu principal dar un clic en la opcién correspondiente a < Sistema >.

Visualizando el menu respectivo:

1a
P
oz Tiansaccknes Comubas y L,

“aimcrandalies

IR e S s AT o A s o R iy e R

Figura6.01 Menia Archivo

A continuacion se detallara cada una de las opciones de este menu.

6.1 Cerrar Sesion

Esta opcion permitira el ingreso, consulta y modificacion de los datos generales del
colegio.

6.1.1 Opcion Cerrar Sesion

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

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

Se mostrard tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcién < cerrar

sesion>. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion (Ver
figura 6.02. Pantalla una vez presionado).
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Figura6.02 Pantalla una vez Presionado

(93]
L2
>

6.2 Configurar Impresora DéﬁAs

Esta opcion permitira seleccionar y configurar la impresora.

6.2.1 Abrir Configurar Impresora

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

1. Desde el Menu Principal seleccione < Archivo > dando clic con el mouse.

2. Se mostrara tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <

Configurar impresora >. En este momento se visualizard la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 6.3. Pantalla de configurar impresora).

3. A continuacion se podra observar las tres opciones de las cuales usted debera dar un
clic en la opciéon < Configurar impresora >. En este momento se visualizara la
pantalla respectiva en la siguiente pagina.
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Figura6.03 Pantalla Configurar Impresora

6.3 Salir
Esta opcion permite salir del sistema.
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7 MENU MANTENIMIENTOS

Este menu tiene opciones para registrar alumnos, representantes, tipo de alumnos y
secciones.

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

Visualizando el ment respectivo:

Figura7.01 Meni Mantenimientos

A continuacion se detallara cada una de las opciones de este menu:
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7.1 Mantenimiento de Alumnos

Esta opcion nos permite el ingreso, modificacion, eliminacién de los datos personales
del alumno.

7.1.1 Abrir Mantenimiento de Alumno

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

1.- Desde el Menu Principal seleccione < mantenimiento > dando clic con el mouse.

2.- Se mostrara cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <

mantenimiento. de alumnos >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 7.2. Pantalla de Mantenimiento de alumnos).

% Mantenimiento de Alumno

ﬂmwwmm ' .
-_ﬁwmmnmvmumm

7;|Acnvu ]“ :

figura7.02.Pantalla de Mantenimiento de Alumnos.
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7.1.2 Registrar Alumnos

|- Para ingresar nuevo alumno al sistema, primeramente presionamos el boton:| = 4]

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

Si no hemos ingresado un cédigo (cédula) de algun alumno, el sistema presentars el
siguiente mensaje.

Colegio

Figura7.03 Mensaje de Informacion.

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

Colegio

Figura7.04 Mensaje de Informacion. e

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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4.- Debemos presionar aceptar, ingresar los datos faltantes grabar y a continuacion

aparecera el siguiente mensaje.

Figura7.05 Mensaje de Informacién.

7.1.3 Consulta de los Datos de Alumnos

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

A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar el alumno que se requiera

consultar sus datos

40013 AGUINAGA ALEX
40010 BOLIVAR SIMON
40015 CAMPOS VEAS LAURA MARIA
40006 CAMPOVERDE BLANCA

40012 CEVALLOS JOSE

40009 COBAIN KURT

40008 CORDOVA AMIR

40007 CORDOVA ANDRES

40004 CORDOVA ANTONIO

40002 CORDOVA GABRIEL

40003 ERAS SANDRA

40014 GOMEZ BOLILLO

40016 LETAMNEDI BSHIOS MARLA JOSE
40011 LOMBEIDA JORGE
40005 RONQUILLO LUIS

Figura7.06 Consulta de Alumnos.
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Le damos doble clic sobre la linea del alumno que queremos consultar Inmediatamente
aparecera la pantalla con los datos del alumno.

7.1.4 Modificacion de los Datos de Alumnos

1.- Para modificar los datos de un alumno en el sistema, presionamos el botén | ﬁi

b

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

presionamos el botén !

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

Figura7.07 Mensaje de Informacion.

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

Figura7.08 Mensaje de Informacion.
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7.1.5 Desactivacion de Alumnos

1.- Presionamos el boton

A continuacion aparecerd una pantalla para seleccionar el alumno que se va a
desactivar.

40013 AGUINAGA ALEX
40010 BOLIVAR SIMON
40015 CAMPOS VEAS LAURA MARIA Activa
40006 CAMPOVERDE BLANCA Activo
40012 CEVALLOS JOSE Activio
40008 COBAIN KURT Acliva
40008 CORDOVA AMIR Activ
40007 CORDOYA ANDRES Activo
40004 CORDOVA ANTONIO Achivo
40002 CORDOVA GABRIEL Activo
| 40003 ERAS SANDRA Activo
| 40074 GOMEZ BOLILLO Activo
40016 LETAMNEDI BSNOS MARLA JOSE Activo
40011 LOMBEIDA JORGE j

40005 RONGUILLO LUIS

Figura7.09 Pantalla de Listado de Alumnos @SPO

A
Ly
L5,
“

Litlonny

BiBLIOTECA
CA MPys
PENAS
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2.- Damos doble clic sobre la linea del alumno que se va a desactivar

3.- A continuacion aparecera un mensaje de confirmacion:

Ver figura 7.10 mensaje de confirmacion

Figura7.10 Mensaje de Confirmacion

4.-Debe presionar si para eliminar alumno

Figura7.11 Mensaje de Desactivacion Exitosa
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7.2 Registro Tipo Beca

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de tipo beca.

7.2.1 Abrir Registro de Tipo Beca

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

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

2.- Se mostrara cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcién <

Tipo Beca >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion (Ver
figura 7.12. Pantalla de Mantenimiento de tipo beca).

Figura7.12. Pantalla de Mantenimiento Tipo de Beca
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7.2.2 Ingreso de Tipo Beca

4
" . . . r -
1.- Para ingresar nuevo tipo de beca , primeramente Presionamos el boton o

2.- El campo codigo es secuencial, es decir se genera  automaticamente.

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

cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos ¢l boton '

i

el ]

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

Colegio

Figura7.13. Mensaje de Confirmacion

5.- Debemos presionar aceptar revisar los datos faltantes presionar el boton g
y continuacion aparecera el siguiente mensaje

Figura7.14. Mensaje de Grabado Exitoso

PROTCOM
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7.2.3 Consulta de los Diferentes Tipos de Becas

Para consultar los datos de tipo de beca en el sistema presionamos el boton:

1.- A continuacién aparecera una pantalla para seleccionar de acuerdo al tipo que se

requiera consultar sus datos

Ver Figura 7.15. Consulta de tipos de beca

Basqueda de Tipos ¢

3

1; MEDIA BECA
2 BECADD

3 SIN BECA

4 GFDDFG

Figura7.15. Consulta de Tipos de Beca

Le damos doble clic sobre la linea del tipo de beca que queremos consultar
inmediatamente aparecerd la pantalla con los datos de los tipos como se ve a

continuacion:

M anterumiento Tipo d

Figura7.16 Pantalla de Tipo de Beca
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7.2.4 Modificacion de Datos de Tipos de Beca

1.- Para modificar los datos de un tipo de beca, presionamos el boton | | B

2.- Luego procedemos a consultar el registro el tipo de Beca a modificar y a
continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los datos
presionamos €l boton -

M‘@m

3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso de que falten datos por llenar en el
formulario

Colegio

Figura7.17 Mensaje de Confirmacioén

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

Colegio

Figura7.18 Mensaje de Registro Modificado Exitoso
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7.2.5 Eliminacion de Tipos de Beca

1.- Presionamos el boton:

A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar el tipo de beca que se va a
eliminar.

Busqueda de Tipos de Beca

1;GDGDG

2 BECADD
3 5IN BECA
4 GFDDFG

Figura7.19 Pantalla de Listado de Tipo de Becas

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

A continuacion aparecera un mensaje:

Figura7.20 Mensaje de Confirmacion
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3.- Debemos presionar si  y a continuacion aparecera el siguiente mensaje.

Figura7.21 Mensaje de Registro Eliminado Exitoso.

7.3 Mantenimiento de Representante

Esta opcién permitird el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de tipo de
representante.

7.3.1 Abrir Mantenimiento de Representante

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

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

2.- Se mostrard cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <
registro de representante >. En este momento se visualizard la pantalla respectiva a
dicha opcién (Ver figura 7.22. Pantalla de registro de representante).

Este grafico sera presentado en la pagina siguiente:
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[anToONID
[corDOvVA

[Cos TElBos
‘]245:&.!55:5 ‘

[PROFESOR
]LA.‘I.J ¥ BRASIL

JCATEGORIA

facTvo =1

Figura 7.22 Ingresar Representante

3.- Para ingresar un nuevo representante al sistema, primeramente presionamos el boton

T
|

Noevo

4.- A continuacion comenzamos a escribir la descripcion del representante, cuando
terminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el boton :

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

Figura 7.23 Mensaje de Confirmacién

6.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionamos grabar y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje:
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BIBLIOTECA
CAMPUS,
PENAS

Figura 7.24 Mensaje de Confirmacién

7.3.2 Consulta de Representante

Para consultar los datos de un representante en el sistema presionamos el boton I ; !

1.- A continuacion aparecerd una pantalla de consulta de Representante.

Ver figura 7.25 Pantalla de consulta de Representante

squeda de Representan

Apelidos
CORDOVA
2 VERONICA VEGA
3 ALFREDO LOMBEIDA
4 DON CEVALLOS
5 FDDF FDSDF

Figura7.25 Pantalla de Consulta de Representante

7.3.3 Modificacion de Representante

1.- Para modificar la descripcion del representante, presionamos el boton.
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2.- Luego procedemos a consultar el registro del representante modificar, a
continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los datos

presionamos el boton !

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

Colegio

Figura7.26 Mensaje de Confirmacion

3.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar modificar y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje

Figura7.27 Mensaje de Registro Grabado con Exito

7.3.4 Eliminacion de Representante

1.- Presionamos el boton ;,?', :

2.- A continuaciéon aparecerd una pantalla para seleccionar el representante que se
va a eliminar.
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ueda de Repre

1: ANTONIO CORDOVA
2 VERONICA VEGA

3 ALFREDD LOMBEIDA,
4 DON CEVALLOS
5 FDDF FOSDF

Figura7.28 Pantalla de Consulta de Representantes

3.- Damos doble clic sobre la linea de representante que se va a eliminar.

4.- A continuacion aparecera un mensaje:

BIBLICTECHN
CAMPUS/
PENAS

Figura7.29 Mensaje de Confirmacién de Eliminacién

5.- Debe presionar si para eliminar al representante, a continuacion aparecera el
siguiente mensaje:

Figura7.30 Mensaje de Representante Eliminado.
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7.4 Mantenimiento de Categoria

Esta opci6on permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de clasificacion
de categorias.

7.4.1 Abrir Mantenimiento de Categoria

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

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

2.- Se mostrara cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <

Mantenimiento de categoria>. En este momento se visualizard la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 7.31. Pantalla de categoria).

Figura7.31 Pantalla de Categoria

7.4.2 Ingresar Categoria

1.- Para ingresar una nueva clasificacion de categoria al sistema, primeramente
presionamos el boton EJ

2.- A continuacion comenzamos a escribir la descripcion de la clasificacion de la
categoria, cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el
boton .

3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos.
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Figura7.32 Mensaje de Confirmacion

4.- Debemos presionar aceptar  ingresar todos los datos presionar grabar y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje.

roral

LOTECA
Figura7.33 Mensaje de Confirmaciéon CANPUS
Pi"_,", ‘\1.5

7.4.3 Consulta de Categoria
Para consultar los datos de una clasificacion de Categorias a en el sistema presionamos

el botoén Q

A continuacién aparecera una pantalla de consulta de categoria.

"1 CATEGORIA 1
2 CATEGORA2

figura7.34 Pantalla de Consulta de Clasificacién
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1.- Para modificar la descripcion de categoria en el sistema, presionamos el boton
modificar w

i

2.- Luego procedemos a consultar el registro de la categoria que requerimos
modificar, a continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el boton grabar: m—

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

Colegio

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Figura7.35 Mensaje de Confirmacion

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

Figura7.36 Mensaje de Registro Grabado con Exito
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7.4.4 Eliminacion de Categorias

1.- Presionamos el boton:

2.- A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar la Categoria que se
va a eliminar.

Blisqueda de Categorias

1 CATEGORIA 1
2 CATEGORIA 2

Figura7.37 Pantalla de Consulta de Categoria

3.- Damos doble clic sobre la linea de la clasificacién de categorias que se va a
desactivar.

4.- A continuacion aparecera un mensaje:

Figura7.38 Mensaje de Confirmaciéon de Eliminacion

5.- Debe presionar si para eliminar tipo de categoria, a continuacion aparecera el
siguiente mensaje.
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Figura7.39 Mensaje de Categoria Eliminada

7.5 Mantenimiento de Descripciones de Conceptos

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacién de clasificacion
de conceptos.

7.5.1 Abrir Mantenimiento de Descripciones de Conceptos

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

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

2.- Se mostrara cuatro opciones de las cuales usted deberd dar un clic en la opcién <

Mantenimiento de descripcion de concepto>. En este momento se visualizara la pantalla
respectiva a dicha opcion

Figura7.40 Pantalla de Descripciones de Conceptos
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7.5.2 Ingresar Descripcion de Conceptos

1.- Para ingresar una nueva descripcion de conceptos al sistema, primeramente
presionamos el botén nuevo:
&

2.- A continuacion comenzamos a escribir la descripcion de la descripcion de
conceptos, cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el

boton grabar: .

g

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

Figura7.41 Mensaje de Confirmaciéon

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar ya
continuacion aparecera el siguiente mensaje

Figura7.42 Mensaje de Confirmacién PEN

7.5.3 Consulta de Descripcion de Conceptos

1.- Para consultar los datos de una clasificacion de la Descripcion de conceptos en el
sistema presionamos el boton

e,
Py |

s.g 1
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A continuacion aparecera una pantalla de consulta de descripcion de conceptos.

Busqueda de Conceplo

2 PENSIONES

3 DERECHD DE EXAMEN
4 DERECHO DE GRADC
5 PAPELERIAS

Figura7.43 Pantalla de Consulta de Conceptos

7.5.4 Modificacion de Descripcion de Conceptos

1.- Para modificar la descripcion de conceptos en el sistema, presionamos el boton:

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de conceptos que requerimos
modificar, a continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el botén grabar:

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

Colegio

Figura 7.44 Mensaje de Confirmacién
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3.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar y a
continuacién aparecera el siguiente mensaje.

Colegio

Figura7.45 Mensaje de Registro Grabado con Exito

7.5.5 Eliminacién de Descripcién de Conceptos

1.- Presionamos el boton:

A continuacion aparecera
a eliminar.

Figura7.46 Pantalla de Consulta de Conceptos

2.-Damos doble clic sobre la linea de la clasificacion de Conceptos que se va a
desactivar.
A continuacién aparecera un mensaje:
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Colegio

Figura 7.47 Mensaje de Confirmacion de Eliminacion PENAS

Debe presionar si para eliminar tipo de concepto, a continuacion aparecera el siguiente
mensaje

Figura7.48 Mensaje de Categoria Eliminada

7.6 Mantenimiento de Colegio

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de
mantenimiento de colegio.

7.6.1 Abrir Mantenimiento de Colegio

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

1.-Desde el Ment Principal seleccione < Mantenimiento > dando clic con el mouse.
2.-Se mostrard cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcioén <

Mantenimiento de Colegio>. En este momento se visualizar la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 7.49. Pantalla de Mantenimiento de colegio).
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m Manterimiento de Colegio

Figura 7.49 Pantalla de Mantenimiento de colegio

7.6.2 Ingresar Mantenimiento de Colegio

1.-Para ingresar unos nuevos datos al mantenimiento de colegio al sistema,
primeramente presionamos el boton nuevo: g

o

2.-A continuacion comenzamos a escribir la descripcion del mantenimento de colegio,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el boton:

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

Figura7.50 Mensaje de Confirmacion

4.-Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionar grabar y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje.
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Figura7.51 Mensaje de Confirmaciéon

7.6.3 Consulta de Datos del Colegio

Para consultar los datos del colegio en el sistema presionamos el boton ' l : I

A continuacion aparecera una pantalla de consulta de datos de colegio.

s S
1; Colego Particular Santa
2 Amenicano

Figura7.52 Pantalla de Consulta de Conceptos

7.6.4 Modificacion de Datos del Colegio

1.- Para modificar datos del colegio en el sistema, presionamos el boton:
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2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de colegio que requerimos
modificar, a continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el boton !

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

Colegio

BIBLICTECA
CAMPUS
PENAS

Figura7.53 Mensaje de Confirmacion

3.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes ingresar y a continuacion
aparecera el siguiente mensaje.

Figura7.54 Mensaje de Registro Grabado con Exito

7.6.5 Eliminaciéon de Datos del Colegio

1.- Presionamos el boton:
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A continuacién aparecerda una pantalla para seleccionar datos que se va a
eliminar.

Basqueda

_____1: Colegio Particular Santa
2 hmenicano

Figura7.55 Pantalla de Consulta de Datos del Colegio
2.- Damos doble clic sobre la linea del colegio que se va a desactivar.

A continuacion aparecera un mensaje:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Figura7.56 Mensaje de Confirmacién de Eliminacién

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

Colegio

Figura 7.57 Mensaje de Datos Eliminado
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7.7 Mantenimiento de Seccion

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de
Mantenimiento de seccion.

7.7.1 Abrir Mantenimiento de Seccion

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

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

2.- Se mostrard cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <

Mantenimiento de Seccion>. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 7.58. Pantalla de Mantenimiento de Seccion).

BIBLIOTECA/
CAMPUS
PENAS

Shia

Figura7.58 Pantalla de Mantenimiento de Seccion

7.7.2 Ingresar Mantenimiento de Secciones

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

2.- A continuacion comenzamos a escribir la descripcion del mantenimento de seccidn,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el boton
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3.-Después aparecera el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos:

Figura7.59 Mensaje de Confirmacion

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

CAMPUS
Figura7.60 Mensaje De Confirmacién PENAS

7.7.3 Consulta de Datos de Seccién

Para consultar los datos de seccion en el sistema presionamos el boton )

A continuacion aparecera una pantalla de consulta de datos de seccion.

ueda de Seccion

L e B- L NI o T TR PURR S

Figura7.61 Pantalla de Consulta de Seccién
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7.7.4 Modificacion de Datos de Seccion

1.- Para modificar datos de la seccion en el sistema, presionamos el boton: E

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de seccion que requerimos
modificar, a continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el boton:

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

s

| Eax e g

Figura7.62 Mensaje de Confirmacion

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

Figura7.63 Mensaje de Registro Grabado con Exito
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7.7.5 Eliminacion de Datos de Seccion

1.- Presionamos el boton:

W ~~NomW,mea w4

Figura7.64 Pantalla de Consulta de Datos de Secciones

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

A continuacion aparecera un mensaje:

Figura7.65 Mensaje de Confirmacién de Eliminacién

3.- Debe presionar si para eliminar los datos de la seccion, a continuacion aparecera el
siguiente mensaje
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Figura7.66 Mensaje de Datos Eliminado

7.8 Mantenimiento de Curso

Esta opcion permitird el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de
mantenimiento de curso.

7.8.1 Abrir Mantenimiento de Curso

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

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

2.- Se mostrara cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcién <

Mantenimiento de Curso>. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha
opcion (Ver figura 7.67 Pantalla de Mantenimiento de Cursos).

Figura7.67 Pantalla de Mantenimiento de Cursos
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7.8.2 Ingresar Mantenimiento de Cursos

1.- Para ingresar nuevos datos al mantenimiento de Curso al sistema, primeramente
presionamos el botén nuevo. ﬂ

Huevo

2.- A continuacién comenzamos a escribir la descripcion del mantenimento de curso,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el boton .

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

Figura7.68 Mensaje de Confirmacion

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

Figura7.69 Mensaje de Confirmacién
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7.8.3 Consulta de Datos de Curso

Para consultar los datos de curso en el sistema presionamos el botén

A continuacion aparecera una pantalla de consulta de datos de los cursos.

squeda de Curs

1 PRIMERO BASICO
1 SEGUNDD BASICO
1 TERCERD BASICO
1 CUARTO BASICO
1 QUINTO BASICO

1 SEXTO BASICO

1 SEPTIMO BASICO
1 OCTAVO BASICD

1 HOVEND BASICO
1 DFCIMN RASICT

DS W D~ O U B W R

Figura7.70 Pantalla de Consulta de Curso

7.8.4 Modificacién de Datos de Cursos

CAMPU
PENAS

1.- Para modificar datos de los cursos en el sistema, presionamos el boton modificar:

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

datos presionamos el boton

3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los

datos al formulario.
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Colegio

Figura 7.71 Mensaje de Confirmacién

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

. B.eliOTECA
Figura7.72 Mensaje de Registro Grabado con Exito CAMPUS
PENAS

7.8.5 Eliminacion de Datos de Curso

1.- Presionamos el boton

A continuaciéon aparecera una pantalla para seleccionar datos del curso que se
va a eliminar.

Busqueda de Cursos
q

1 PRIMERQ BASICO
1 SEGUNDO BASICD
1 TERCERD BASICO
1 CUARTO BASICO

1 QUINTO BASICO

1 SEXTO BASICO

1 SEPTIMO BASICO
1 OCTAVO BASICD
1 NOVEND BASICO

e

Figura7.73 Pantalla de Consulta de Datos de Cursos
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2.- Damos doble clic sobre la linea del curso que se va a desactivar.

A continuacion aparecera un mensaje:

Figura7.74 Mensaje de Confirmacion de Eliminacion

Debe presionar si para eliminar los Datos del curso, a continuacion aparecera el
siguiente mensaje:

Figura7.75 Mensaje de Datos Eliminado

7.9 Mantenimiento de Valores

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminaciéon de
mantenimiento de valores.

7.9.1 Abrir Mantenimiento de Valores

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

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

2.- Se mostrard cuatro opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcién <

Mantenimiento de Valores>. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a
dicha opcion (Ver figura 7.76. Pantalla de Mantenimiento de Valores).
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BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Figura7.76 Pantalla de Mantenimiento de Valores

7.9.2 Ingresar Mantenimiento de Valores

Para ingresar nuevos datos al mantenimiento de valores al sistema, primeramente
presionamos el botén

L

A continuacién comenzamos a escribir la descripcion del mantenimento de valores,
cuando terminemos de ingresarlos procedemos a grabar presionamos el botén

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

L S ‘Jli“t,’l()

Figura7.77 Mensaje de Confirmacion
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4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes grabar y a continuacién
aparecera el siguiente mensaje:

Colegio

Figura7.78 Mensaje de Confirmacién MPUS

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

Busqueda de Valo

7 SEGUNDO BASICO DERECHO DE EXAMEN 2004-2005
8 SEGUNDO BASICO ' DERECHO DE GRADO 2004-2005
3 TERCERO BASICD  MATRICULAS 2004-2005
10 TFRAFAN RASICY

=

1; PRIMERD BASICD  MATRICULAS 2004-2005 1
2 PRIMERO BASICO  PENSIONES 2004-2005 3
3 PRIMERO BASICO  DERECHO DE EXAMEN = 2004-2005 1 1
4 PRIMERO BASICO  DERECHO DE GRADO 2004-2005 0
5 SEGUNDO BASICO  MATRICULAS 2004-2005 1
6 SEGUNDO BASICO  PENSIONES 2004-2005 9
1
0
1

lsssussungaff

PAPELE

Figura 7.79 Pantalla de Consulta de Valores

7.9.4 Modificacion de Datos de Valores —
1.- Para modificar datos de los cursos en el sistema, presionamos el boton: E

2.- Luego procedemos a consultar el mantenimiento de valores que requerimos
modificar, a continuacion escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los
datos presionamos el boton
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3.- Después aparecera el siguiente mensaje en caso que no se hayan ingresado todos los
datos al formulario.

Colegio

Figura 7.80 Mensaje de Confirmacion

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

Figura7.81 Mensaje de Registro Grabado con Exito

7.9.5 Eliminacion de Datos de Valores AMPUS

i PENAS
1.- Presionamos el boton :

A continuaciéon aparecera una pantalla para seleccionar datos de los valores que
se va a eliminar.

A

MATRICULAS

1| PRIMERO BASICO

2 PRIMERO BASICO  PENSIONES 2004-2005
3 PRIMERD BASICD | DERECHO DE EXAMEN 20042005
4 PRIMEAD BASICO  DERECHO DE GRADD 20042005
5 SEGUNDD BASICO  MATRICULAS 20042005
6 SEGUNDO BASICO  PENSIONES 20042005

7 SEGUNDO BASICO DERECHO DE EXAMEN 2004-2005
8 SEGUNOO BASICO DERECHO DE GRADO 2004-2005
9 TERCERQ BASICO  MATRICULAS 2004-2005
o L TFRIERN RASICN _ PAPFI

susnsgsnzaffl

Figura7.82 Pantalla de Consulta de Datos de Valores
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2.- Damos doble clic sobre la linea de la seccién que se va a desactivar.

A continuacion aparecera un mensaje:

Figura7.83 Mensaje de Confirmacién de Eliminacion

Debe presionar si para eliminar los datos de valores, a continuacion aparecera el
siguiente mensaje:

Colegio

Figura7.84 Mensaje de Datos Eliminado
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8 MENU PROCESOS

Este menu tiene opciones para registrar, facturar, y asignar a un alumno un
representante.

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

Visualizando el ment respectivo:

Figura8.01 Menu Procesos / Transacciones

A continuacion se detallara cada una de las opciones de este ment:

8.1 Factura

Esta opcidon permitira registrar, modificar, eliminar, consultar, las facturas
correspondientes a los alumnos en el momento de pagar

8.1.1 Abrir Factura
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Ment Principal seleccione < Procesos/Transacciones > dando clic con el
mouse.

2.- Se mostrara tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <
Factura >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion.
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M o ]

Figura8.02. Pantalla de Factura.

8.1.2 Registrar Alumno a Facturar

1.- Para ingresar una nueva Factura, primeramente presionamos el botoén nuevo:

2.- A continuacion comenzamos a seleccionar el nombre presionamos el boton que se
encuentra al lado del campo numero de factura:

3.- Después aparecera una pantalla para consultar a los alumnos como se ve
acontinuacion:
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-

I
| 40014 GOMEZBOLLLD éj“.
| 40011 LOMBEIDAJORGE : i i o wp A
BIBL CA
CANMPUS

PENAS

Figura8.03. Pantalla de Listado de Alumnos

4.- Le damos doble clic sobre la linea para seleccionar el No factura

5.- A continuacién comenzamos a seleccionar las deudas por mes que el alumnos desea
cancelar presionamos el boton que se encuentra al lado del campo de el
numero de factura.

27/07/04 CORDI

27/07/04 CORDOVA AMIR
04/08/04 CORDOVA AMIR
27/07/04 CORDOVA GABRIEL 0,00

29/07/04 CORDOVA GABRIEL 25,00
23/07/04 CORDOVA GABRIEL 25,00
2Z7/07/04 ERAS SANDRA 60,00
07/08/04 GOMEZ BOUILLO 60.00

-
D WO =W o e NN

07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 AONQUILLO LUIS

Figura8.04. Pantalla de Consulta de Factura

Le damos doble clic sobre la linea para seleccionar la Factura. A continuaciéon la
factura se adiciona a la cuadricula de la pantalla a facturar y debemos repetir estos pasos
para seleccionar otra factura.
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» En la pantalla de factura se va sumando el valor total a pagar por el pago de pension
y el nimero de facturas emitidas.

6.- Cuando terminemos de ingresar las facturas a emitir procedemos a grabar

presionamos el botén:| | .

T

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

Figura8.05. Mensaje de Confirmacién

8.- Debemos presionar si y a continuacion aparecera el siguiente mensaje:

S AT i

Figura8.06. Mensaje de Cancelado

8.1.3 Consulta de Facturas Emitidas

Para consultar los datos de las facturas ya emitidas o canceladas presionamos el boton

!'.",'
N

A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar las facturas que se requiera
consultar. Ver figura 8.07. Pantalla de consulta de facturas emitidas del dia:
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B FACTUF

D WO =W o e~ =N

27/07/04 CORDOVA AMIR
04/08/04 CORDOVA AMIR
27/07/04 CORDOVA GABRIEL
28/07/04 CORDOVA GABRIEL
29/07/04 CORDOVA GABRIEL
27/07/04 ERAS SANDRA
07/08/04 GOMEZ BOLILLD
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 RONQUILLO LUIS

BIBLICTECA
CAMPUS
PENAS

Figura8.07. Pantalla de Consulta de Facturas Emitidas en el Dia

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

Figura8.08. Pantalla de Datos de Alumno a Facturar
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8.1.4 Modificacion de Datos de Factura

1.- Para modificar los datos de la factura en el sistema, presionamos el boton| | LA

2.- Luego procedemos a consultar la factura que requerimos modificar, a continuacion
escribimos los datos a modificar y finalmente grabamos los datos presionamos el boton.

» Solo podemos modificar las facturas del dia.

3.- Después aparecera el siguiente mensaje

Figura8.09. Mensaje Confirmacién de Modificacién

4.- Debemos presionar aceptar completar lo faltante y a continuacion aparecera el
siguiente mensaje

Figura8.10. Mensaje Registro Grabado con Exito
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8.1.5 [Eliminacion de Alquileres

1.- Presionamos el boton

A continuacién aparecera una pantalla para seleccionar la factura del dia que se va a
eliminar.

25/08/04 BOLIVAR SIMON
2 27/07/04 CORDOVA AMIR
1 27/07/04 CORDOVA AMIR 80,00
7 04/08/04 CORDDVA AMIR 10,00
4 27/07/04 CORDOVA GABRIEL 30,00
B 29/07/04 CORDOVA GABRIEL 25.00
5 23/07/04 CORDOVA GABRIEL 25,00
3 27/07/04 ERAS SANDRA 60.00
11 07/08/04 GOMEZ BOLILLO 60,00
10 07/08/04 LOMBEIDA JORGE 50,00
a 07/08/04 LOMBEIDA JORGE
8

07/08/04 RONQUILLO LUIS

Figura8.11. Pantalla de Consulta de Facturas del Dia.

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

Figura8.12. Mensaje de Confirmacion de Eliminacion de Factura.
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3.- Debe presionar si para eliminar el alquiler

» A continuacion aparecera el siguiente mensaje: L el &

BIBILIO
Bl i

PNAS

Figura8.13. Mensaje de Registro Eliminado.

4.- Para eliminar un detalle de la factura damos doble  clic sobre la linea del alumno y
aparecera una pantalla  para seleccionar el detalle  de la factura que vamos eliminar
como se ve a continuacion:

27/07/04 CORDOVA AMIR
04/08/04 CORDOVA AMIR
27/07/04 CORDOVA GABRIEL
29/07/04 CORDOVA GABRIEL
23/07/04 CORDOVA GABRIEL
27/07/04 ERAS SANDRA
07/08/04 GOMEZ BOULLO
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 ADNQUILLO LUIS

-
D WO~ wan e~

Figura8.14. Pantalla Consulta de los Detalles de un Alquiler

» Nos ubicamos en la linea del detalle de factura que vamos a eliminar y damos doble
clic y a continuacién aparecera

Figura8.15. Mensaje para Confirmar Eliminaciéon
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» A continuacion aparecera el siguiente mensaje:

Figura8.16. Mensaje Eliminacion Exitosa

8.2 Registros

Esta opcion permitira el registrar a un alumno a su respectivo curso y seccion no sin
antes se debe haber ingresado

8.2.1 Abrir Registro

Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:
1.- Desde el Menu Principal seleccione < Procesos > dando clic con el mouse.
2.- Se mostrara tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <

Registro >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion (ver
figura 8.17. Pantalla de Registro).

Figura8.17. Pantalla de Registro
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8.2.2 Registro de Alumnos

1.- Para proceder a realizar el proceso de registro al sistema, primeramente presionamos
el boton:

2.- A continuacién comenzamos con llenar todos los datos del alumno o lo podemos
seleccionar y una vez se comienza a realizar la asignacion es decir a que curso pertenece
a que seccion y el afio de ingreso.

» Después aparecera una pantalla de todos los alumnos no registrados.

| Codigo | Nombwe
| 40013 AGUINAGA Actvo
| 40010 BOLIVAR SIMDN Inactive
| 40015 CAMPOS VEAS LAURA MARIA Activo
40006 CAMPOVERDE BLANCA Activo
| 402 CEVALLDS JOSE Actvo
| 40009 COBAIN KURT Actvo
| 40008 CORDOVA AMIR Actvo
7':1 40007 CORDOVA ANDRES Activo
| 40004 CORDOVAANTONIO Activo
~| 40002 CORDOVA GABRIEL Active

| #0m4 GOMEZ BOLILLO Activo
40016 LETAMNEDI BSOS MARIA JOSE Inectivo
40071 LOMBEIDA JORGE Activo
40005 RONQUILLD LUIS Activo

BIBILIOTECA
& '\"APUS
PENAS

Figura8.18. Pantalla de Consulta de Alumnos no Registrados

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

4.- Luego debemos dar clic sobre el boton:

» Aparecera los datos del alumno.
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5.- Posteriormente procedemos a seleccionar al alumno para el registro presionando el
boton .

ol

6.- A continuacion procedemos a grabar el registro, presionando el boton: '

Figura8.19. Mensaje de Confirmacion

8.3 Alumnos por Representante

Esta opcion nos permitira el ingreso, eliminacion de un representante asignado a un
alumno.

8.3.1 Abrir Alumnos por Representante
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

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

2.- Se mostrard tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <
Alumnos por Representante >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a
dicha opcion:
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Alumno por Rep

Figura8.20. Pantalla de Alumno por Representante

8.3.2 Registrar a un Alumno un Representante

1.- Para el ingreso de un representante, primero debemos presionar el boton f?f.“ﬂ '

B

2.- A continuacion procedemos a seleccionar el alumno para ingresar el representante:
que le corresponde, presionamos el boton | o

» Luego aparecera la siguiente pantalla:
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B Alumno

o

| 40010 BOLIVAR SIMON
| 40015 CAMPOS VEAS LAURA MARIA

| 40006 CAMPOVERDE BLANCA

40012 CEVALLOS JOSE

40009 COBAIN KURT

40008 CORDOVA AMIR

40007 CORDOVA ANDRES

40004 CORDOVA ANTONIO

40002 CORDOVA GABRIEL

40003 ERAS SANDRA

40014 GOMEZ BOLILLO

40016 LETAMNEDI BSNOS MARIA JOSE
40011 LOMBEIDA JORGE
40005 RONGUILLO LUIS

Figura8.21. Pantalla de Consulta de Alumnos

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

» Se visualizari la pantalla de la siguiente manera:

T ANTONID

CORD

OV

"2 VERONICA

3 ALFREDO
4 DON
5 FDDF

VEGA
LOMBEIDA
CEVALLOS
FDSDF

Figura8.22. Pantalla de Biisqueda de Representante
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4.- Debemos seleccionar el representante a asignar:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEMAS

Figura8.23. Seleccion del Representante a Asignar

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

6.- Debemos presionar aceptar para grabar los datos. A continuacién aparecera el
siguiente mensaje:

Figura8.24. Mensaje de Registro Grabado

8.3.3 Eliminacion de Asignacion de Representante

Para eliminar la asignacion, primero debemos presionar el boton:

A continuacion seleccionamos el registro a eliminar, presionamos el boton r!" !
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Aparecera la pantalla con los representantes asignados:

3 ALFREDO _ LOMBEIDA
400N CEVALLDS
5 EO0FFOSOF

Figura8.25. Pantalla de Listado de Representantes
Le damos doble clic al representante asignado que vamos a eliminar.

A continuacién aparecera la siguiente pantalla:

[CwPoverDE

Figura8.26. Pantalla de Representante Asignado
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Una vez seleccionados los representantes a eliminar del sistema, procedemos a
presionar el boton:

Figura8.27. Mensaje Registro Eliminado con Exito
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9 MENU CONSULTAS / REPORTES

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

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

Visualizando el ment respectivo:

Figura9.01 Meni Consultas / Reportes

A continuacion se detallar4 cada una de las opciones de este ment:

9.1 Facturas

Esta opcion de consulta permitird ver y verificar todas facturas ya sea por alumno, por
curso.

9.1.1 Abrir Factura
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Menu Principal seleccione < Consultas / reportes > dando clic con el
mouse.

2.- Se mostrara tres opciones de las cuales usted deberd dar un clic en la opcién <
Facturas >. En este momento se visualizard la pantalla respectiva a dicha opcion.
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de Factu

Figura9.02. Pantalla de Consulta de Factura.

9.1.2 Consultar Facturas

1.- Para poder consultar la Factura debemos realizar un clic sobre el botén
que esta sefialando a factura.

Después aparecera una pantalla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
emitidas:
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ha | Clent g0
25/02/04 BOLIVAR SIMON
27/07/04 CORDOVA AMIR
27/07/04 CORDOVA AMIR
04/08/04 CORDOVA AMIR
27/07/04 CORDOVA GABRIEL
28/07/04 CORDDVA GABRIEL
23/07/04 CORDOVA GABRIEL
27/07/04 ERAS SANDRA
07/08/04 GOMEZ 30LILLO
07/08/04 LOMBEIDA JORGE
07/08/04 LOMBEIDAJORGE
07/08/04 RONQUILLO LUIS

-

0 WO~ WM e~ =N

gy

Figura9.03.Pantalla de Listado de Facturas

9.1.3 Consulta de Facturas por Alumnas

1.- Para poder consultar la Factura por alumna debemos realizar un clic sobre el boton

que esta sefialando a factura.

Después aparecera una pantalla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
emitidas por alumnas es decir como una factura individual observamos la consulta de
todas las alumnas:

40002 CORDOYA GABRIEL
40003 ERAS SANDRAA
40014 GOMEZ BOLILLD
40011 LOMBEIDA JORGE
40005 ILLO LUIS

=

Figura9.04. Pantalla de Listado de Alumnos
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2.- Una vez que se ha tenido la consulta del listado de las alumnas damos doble clic
sobre la alumna que vamos a consultar.

Figura9.05.Pantalla de Alumno Individual PENAS

9.1.4 Consulta de Facturas por Curso

1.- Para poder consultar la Factura por curso debemos realizar un clic sobre el boton|  pam
que esta sefialando a factura. )

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

1 PRIMERD BAS

1 SEGUNDD BASICO
1 TERCEROD BASICO
1 CUARTO BASICO
1 QUINTO BASICD

1 SEXTO BASICO

1 SEPTIMO BASICO
1 OCTAVO BASICO

1 NOVEND BASICO

@ 00~ O O e ) b=t

Figura9.06. Pantalla 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.
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Figura9.07. Pantalla de Curso Individual

9.1.5 Consulta de Facturas por Rango de Fechas

1.- Para poder consultar todas las Factura por una fecha especifica debemos realizar
un clic sobre €l boton | que esta sefialando a factura.

Después aparecera una pantalla con la consulta de una fecha especifica en el cual se
dara la opcion de que el usuario pueda escoger el desde y hasta la fecha deseada ahi se
podra apreciar las fechas de cancelacion.

Figura9.08. Pantalla de Listado de Fechas
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9.2 Consulta de Listas por Curso

Esta opcion de consulta permitird ver y verificar todas las listas por cada curso y
también por seccion.

9.2.1 Abrir Consulta de Listas por Curso
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.- Desde el Ment Principal seleccione < Consultas/Reportes > dando clic con el
mouse.

2.- Se mostrara tres opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion <
Consulta de Listas por curso>. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a
dicha opcion.

B Listas por Curso y Seccién

Figura9.09. Pantalla de Listas por Curso

9.2.2 Consulta por Curso y Seccién

1.- Para poder consultar las listas por curso y seccion debemos realizar un clic sobre el
boton — | que esta sefialando el curso y seccion.
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Después aparecera una pantalla con la consulta de todas las facturas que ya han sido
emitidas asi por curso y seccion:

E5 Listas por Curso y Seccion

Figura9.10.Pantalla de Listas por Curso y Seccién.

9.3 Consulta de Listas por Representante

Esta opcion de consulta permitira ver y verificar todos los representantes por cada curso
y también por cada seccion.

9.3.1 Consulta de Representante por Curso

1.- Para poder consultar los Representantes por curso debemos realizar un clic sobre el

botén EJ

A continuacion se mostrara una pantalla en donde constan todos los cursos que estdn
registrados:
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E—fi Listas por Representante

 [PRIMERD BASICO

[TeR ® ] SPQ;,
~ [TERCERD BASICO - 1| €~ Y4

|CuARTO BASICO AN
QUINTO BASICO 2 | i\

_ |SEXTO BASICO LIRS #3
- JSEPTIMO BASICO st 7]
Y410CTAVD BASICO ; ' o il
;m i BLIOTECA/
CAMPUS
- PENAS

Figura9.11. Pantalla Representante por Curso

9.3.2 Consulta de Representante por Seccién

Para poder consultar todos los representantes por seccion debemos realizar un clic
sobre el boton que esta sefialando la seccion.

A continuacion se mostrara una pantalla en donde constan todas las secciones que
corresponden a ese curso:

Listas por Representante

Figura9.12. Pantalla de Secciones por Curso
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9.4 Consulta de Valores por Tipo de Beca

Esta opcién de consulta permitird ver y verificar a todos las alumnas que tienen
asignada una opcion de beca especial.

9.4.1 Abrir Consulta de Valores por Tipo de Beca

1.- Para poder consultar las Alumnas por curso que tienen asignado un tlpo de beca
debemos realizar un clic sobre ¢l boton — que esta sefialando la seccion.

O

A continuacion se mostrara una pantalla en donde constan todos los valores que estan
registrados como tipo beca:

Figura 9.13. Pantalla Representante por Curso

9.5 Consulta de Pensiones Pendientes por Mes

Esta opcion de consulta permitira ver y verificar a todos las alumnas que tienen
pensiones pendientes en un mes especificas.

9.5.1 Consulta Pendiente por Mes de Corte

Para poder consultar las Alumnas por mes que tienen asignado un mes pendlente corte
debemos realizar un clic sobre el boton . que esta sefialando la seccion.
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A continuacion se mostrara una pantalla en donde constan todos los valores que estan
pendientes por mes especifico.

sser?
L uEn LITORM

LIOTECA
“}PUS
DENAS

Figura9.14. Pantalla Mes de Corte
9.5.2 Consulta Pendientes por Curso

1.- Para poder consultar a las alumnas por un curso especifico a las pendientes de pago
presionamos el boton

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

Figura9.15. Pantalla de Curso
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9.6 Consulta de Pensiones Pendiente por Corte

Esta opcion de consulta permitira 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 curso que tienen asignado una deuda debemos

realizar un clic sobre el botén H i que esta sefialando la seccion.

=

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

ENERD
FEBRERD
MARZO
ABRIL
MAYD
JUNIO
UL

Figura9.16. Pantalla Mes Especifico
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10 MENU AYUDA

Esta opcion del menu principal tiene por objetivo realizar y presentar las diferentes
consultas y reportes.

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

1.- Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando clic en la opcion
correspondiente <Ayuda>.

Figural0.1 Meni Ayuda
10.1 Acerca De

Esta opcion nos da informacion acerca del sistema.

10.1.1 Abrir Acerca de BIBLIOTECA
CAMPUS
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera: PEMNAS

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

2.- Se mostrara varias opciones de la cual usted debera dar un clic en la opcion
<Acerca de> En este momento se visualizard la pantalla respectiva. Ver Figura 10.2
Pantalla Acerca de.

{3 Acerca de Colegio

Figural0.2 Pantalla Acerca de
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Si damos clic al boton se visualizara la siguiente pantalla:

1 Revurror de hardware Mucrosof Wirdores 96 4,10 2222 A

: ! nueva usando CD OEM leno /T CAWININSTO 400 /SicDir=D: VW ..
i O { 1€ 55002614 3500

sl s a Tiempe, di sotivdadt (061203

Modo nomaal

En HOLE" como “Ususrio Final*

0 AMD
120Hb RAM
51X de los recuisos del mistema ies
Aschivo de intercambn gestionado por Windows en b unidad C (30683MB Bbr
E spacio disponitse on la unidad C. 30683 MB de 33070 MB (FAT32)

Pars abieries omids, presione 1 AR R T informaciin schasldal wetema T

=

Figural0.3 Pantalla Informacién del Sistema
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A PRINCIPIOS BASICOS DE COMPUTACION

LA COMPUTADORA

Figura A.1 Computadora

Es una herramienta electronica que nos sirve para procesar datos, realizando calculos
matematicos y logicos en forma rapida a través de un conjunto de 6rdenes.

Este conjunto de instrucciones se denomina programa, a su vez, el conjunto de
programas puede constituir una aplicacion que automatice procesos manuales en una
compaiiia.

EL CASE AR
= 4l JAMPUS
— PENAS

Figura A.12 Case

Es una estructura metalica que contiene a las partes internas del computador, como son
la tarjeta madre, el procesador, la memoria RAM, los dispositivos de almacenamiento,
ete.
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EL TECLADO

Figura A.3 Teclado

Los teclados para computadoras personales vienen en varios estilos Los diferentes
modelos pueden variar en tamaifio, forma y " sensacion”, pero fuera de algunas
cuantas teclas, la mayoria de los teclados estin distribuidas 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 numeros ala
computadora.

Las teclas alfanuméricas, la parte del teclado que parece una maquina de escribir,
estan distribuidas de la misma manera en casi todos los teclados. Este arreglo comun
es a veces llamado distribucion 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 parece una
maquina sumadora, con sus diez digitos y los operadores matemadticos (+, -, *, y /).
Las otras dos partes del teclado son las teclas de funcion y las teclas para movimiento
de cursor. Las teclas de funcion (F1, F2, etc.), generalmente distribuidas en una hilera
a lo largo de la parte superior del teclado, permite dar comandos a la computadora
sin tener que teclear largas series de caracteres. La cuarta parte del teclado es una
serie de teclas para movimientos de cursor, que te permite cambiar la posicion del
cursor en la pantalla.

MONITOR

Figura A.4 Monitor

Dispositivo de salida que representa graficos, 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.
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MOUSE

Figura A.S Mouse

Convierte movimientos hechos por los usuarios sobre una superficie plana en
movimientos hechos por el cursor en la pantalla. La accion de mover el cursor en
forma de flecha auna posicion diferente en la pantalla se llama "apuntar".

Ya que el mouse controla la posicion 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 lo que haces con el Mouse lo realizas mediante la
combinacion de apuntar junto con tres técnicas sencillas: haciendo clic, doble clic o
arrastrando.

IMPRESORA

Figura A.6 Impresora

La impresora es un dispositivo de salida que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por la computadora. Existen tres tipos de impresoras: Matriciales
(de impacto), de inyeccion a tinta, y laser, siendo estas ultimas las mas rapidas.

PROTCOM Anexo A - Pdgina 3 ESPOL




Manual de Usuario Médulo Cobro de Pensiones

B PRINCIPIOS BASICOS DE COMPUTACION

Reporte de Facturas por Alumno:

Reporte de una Factura que pertenece a un alumno especifico

* . ’
Colegio Particular Santa Maria Goret
Dir Gree e Martinez 1001 5 Capatin Nuens
Telf 62284 2451108
Guayaquil - Eruador
Fecha:  26/08/04 Pagina : 1
Nota de Yenta 3 Fecha 2004
Alumne CORDOVA GABRIEL
Direccién
PRIMERO BASICO A
once 2 cion Mes Ca ¥. Tok
2 FENSIONES MAYD | 5,0 50
TOTALES 25

Figura B.1 Factura por Alumno

PROTCOM
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Reporte de Estado de Cuenta de un alumno

Reporte de una factura con estado de cuenta de un alumno especifico

Colegio Particular Santa Maria Goret

Dir. Gueres Martine 001 y Capitin Nugers
Telf 2363284 24051108

Guayaquil - Ecuador

ESTADO DE CUENTA

Codigo Alurno Curso  PRIMEROBASICO Seccion &
a0 GOMEZ BOLILLO

loncepto  Deseripeion Mes Valor

|

MATRICULAS 4
PENSIONES ABRIL BT
PENSIONES MAYO W N
FPENSIONES JUNIO 00 K
PENSIONES Joio a0 N
PENSIONES KGOSTO W N
PENSIONES SEPTIEMBRE oM N
PENSIONES OCTUBRE 000 K
PENSIONES NOVIEMERE 00 N
DERECHO DE EXAMEN DICIEMBRE 00 N
PENSIONES DICIEMBRE 00 N

Figura B.2 Factura de Estado de Cuenta
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Reporte de Deudas por Curso

Reporte de deudas de las alumnas por curso

Colegio Particular Santa Maria Goret

Dir. Guexrem Marthez 1001 y Cagatén Nyera

Telf 236884 451108

Guayaquil- Ecuador

Facturas
Por Curso

Fecha: 26/08/0¢

Desde : 10/08/04 Hasta : 26/08/04

CURSD

Nro. Factura Fecha  Alumno Descripcion

TOTALES

TOTAL GENERAL

PROTCOM

Figura B.3 Facturas por cursos ™ C
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Reporte de Deudas por Fechas

Reporte de deudas de las alumnas por fechas

Colegio Particular Santa Maria Goret

Die. Geermemo Martinez 1001 yCapitén Najers

Telf 7368284 2451108

Guayaquil - Ervador

Facturas
Por Fecha

26/08/04 Pagina : 1

Desde: Hasta: 26/08/04

Fecha (70804
Nro. Factura _Alumno Descripcion Mes Valor

T RONQUILLO WIS MATRICULAS ENERO 5,00
10 LOMBEIDA JORGE PENSIONES ABRIL 50,00
11 GOMEZ 30LILO MATRICULAS MARZO 80,00
9 LOMBEIDA JORGE MATRICULAS MARZO 60,00

TOTALES 195,00

TOTAL GENERAL 195,00

b

Figura B.4 Facturas por Fechas

n o

CAMPU:

PENAS

¢

PROTCOM
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C GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

ARCHIVO
Coleccion de datos o programas que sirven para un unico propdsito. Se almacenan con
el objetivo de recuperarlos mas adelante.

ARCHIVO DE PROGRAMA
Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de programa tienen las
extensiones: EXE, PIF, COM o BAT.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

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

BARRA DE MENUS.
Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la aplicacion.

CASILLA DE VERIFICACION.

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

CD-ROM.
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en Gigabytes.

CLIC
Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (ratén).

CLIENTE / SERVIDOR
Es una forma de computaciéon que implica interacciones entre programas cliente y
programas 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.

CONTRASENA (CLAVE)

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de seccion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una contraseiia
es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice el
inicio de una seccidn o el acceso a un sistema.

DIRECTORIO
Parte de la estructura de organizacion de los archivos de disco. Un directorio puede
contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).




DISCO DURO
Medio rigido para almacenar informacion de la computadora, cuya capacidad de

almacenamiento se mide en Gigabytes.

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

DOBLE CLIC
Accién de presionar y soltar rapidamente el boton del mouse (ratén) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion.

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un usuario.
Una direccion de correo electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de
Internet separado por el simbolo @.

ESCRITORIO
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadro de didlogos.

ESTACION DE TRABAJO

En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad grafica y
de calculo. Se denomina estaciones de trabajo, 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:

GIGABYTE
Término que representa cerca de 1.000.000 de bytes.

HARDWARE
Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

icoNo

Representacion grafica de un elemento en Windows N'T por ejemplo, una unidad, un
directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacién puede
ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

IMPRESORA
Dispositivo de salida conectada en un puerto de la computadora. Sera utilizada en ﬁ;
emision de reportes.

MEMORIA
Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicacion.

BIGLIOTECA

CAMPUS

PENAS




MENU

Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los menus
aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana. Para
abrir un menu basta con seleccionar el nombre del menu.

MEGAHERTZ
Medida de velocidad.

NOMBRE DE USUARIO

La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una computadora,
generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.

Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar o utilizar el
Sistema.

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 informacion 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 archivos e impresoras compartidas.

SISTEMA INTEGRADO
Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes.
Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

SOFTWARE
Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.

SVGA
Super video Grapichs adaptador, término usado para monitores de alta resolucion.

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 modulos principales, que pueden actuar como sistemas independientes.
Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

SOFTWARE
Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma logica.

SVGA
Super video Grapichs adaptador, término usado para monitores de alta resolucion.




VENTANA
Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un documento. Las

ventanas pueden abrirse, cerrarse, 0 moverse, y la mayoria de ellas también pueden

cambiar de tamatfio.
Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una
ventana a un icono o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

WINDOWS
Interfaz grafica de usuarios desarrollada por Microsoft.
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