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Iigura 9. 17. Pantalla de Reporte de F'acturas por Número de Factura ..-...-.,-.
F igura 9. I 8. Reporte de Cartera por Vencer y Vencida...-_........,............ ...,....

ó
6
7

Figura 9.19. Pantalla de Reporte de Cartera por Vencer y Vencida.,,. . ., 7

Figura 9.20. Reporte de Cartera por Vencer-. u
8Figura 9.21 . Reporte de Estado de Cuenta de Clicnte

liigura 9.22. Pantalla de Reporte de Estado de Cuenta de Cliente.. ...
()

Figura 9.23. Reporte de Estado de Cuenta de Cliente o
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1. GENERALIDADES

l.ll Manual de Usualio sc ha crcado con el lin de ayudar al IJsuario de un Sistctrra acerc¿r

de su firrrciuranriento. huen dcsenrpeño. correcta Adnlinistració¡1 y Uso.

F.stc nranual proporciona toda la infon¡ación necesaria para que el lJsuario. ¡,'a sca

novato o expcrto. conozca las funciones básicas y extendidas del Sistema. l.a
inrportancia del uso de esle manual es fundanrental. ya que. si el Llsr,rario cs uovat() y n()

conoce dcl tuncionanricnto dcl sistema se hará pregunlas de c(rnlo realizar cicrtas
operaciones" o si se prcsenta un crror y se deba decidir que acción realizar. El Manual
dcl []suario le guiará cn cada paso que deba hacerse cr.r el sistema.

Fll []so de estc Manual adenrás dc oliecel ayucla. cla la seguridacl al lJsuario que lo quc

realiza es correcto. aseguranclo que los clatos ingresar.los scan valcderos.

I.T SISTEMA DE CONTROL COMERCIAL.

[.os Sisterrras cle F'acluración. y C]uentas por Cobrar sou sistentas Autonratizados quc
controlan toda la infbnlación dc Ia cnrpresa: clicho sistema permitirá llevar a cabo
desde los ingresos de los clientes. productos elcl hasta la claboraciirn tlc la lactuta. lo
quc pcrrritirá a su gerente manejar de forn:a eficiente su labo¡'en la organizacitin.

El sistenta trrinda todas las t'acilidades que se requicren para poder obtcner rcpofies
rclérentes al mancio y control de la f'acturación . cobros a clientes y control de los bienes
del conrerc ial.

I.2 OBJETIVO DR ESTE MANUAL.

I'.1 oh.jctivo cle cstc ma¡tnl cs brindat todas las lacilidadcs de nranejo del sistenra. a

ac¡uellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios expertos.

A los {,'lr¡r¿u l¿.¡,r rr¿¡lt¿rs les enseñará funcioncs hitsicas cor¡o:

r (iuía para utilizar la compuladora.
o ('tinrc irrstalar y operar el Sistcnra .St'('/.\)stentu dc ('onlrol ('onrurt'iul1
. Maneio de cada una dc las opciones que tbrnran el Sistenta.

A los LJ.sutu'ios exDcrtos. este manual les guía en aquellas siluaciones en las que et
sistcma muestrc mensajcs de Alcrtas y no se sepa la causa y por consiguicntc la
solución.

r¡f('r1La)¡.i L-¿tpílul, l- ltti,gitut I Í,:,lt,()t,
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1.3 ¿A QUIÉN VA DTRTGTDO ESTE MANUAL?

Este Manual está dirigido a todas ac¡uellas personas que intervengan eu cualquiera dc las

lircel¿rs de (lonttol y Adnrinistlación Ct»nercial dc¡ sistcnra §Ú,C.

l.as personas que lragan uso «ie esle Manual estarárr debidamentc autorizadas colrto
Llsuarios del sistenra SCC. esta designación la hará cl Administrador. ya quc d'l es quién
se cncarga de toclos las opcraciones Administralivas del nrisrrtr.

I.4 ACf,RCA DE ESTE MANUAL

liste Manual contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que dcbe scguir cl
lJsuario paso a paso para utilizar el Sistenla.§CC. Además incluyc inlbrnraciórr r.¡uc lo
a1.'udará en el uso diario de su eqr-ripo de conrputaci(rn.

Antcs dc comenz¿lr a ulilizar cl Sistema. es ¡nrporta¡rte que el [,lsuario tcnga
conocimientti de las convenciones tipográlicas 1,'los tórnrinos utilizados en el misuro.

1.5.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Fornrilto l.'u n ción

Viñcta nurrérica l. N unrcrac.ión dc l)¡ r¡ccdinr ienler p3!9 n p3!o,

Ncgrita Nornbres tle Menírs. Conrandos v Ventanas. 'l érrrinos a

rr su inrportanc ia

Cursin
'Iénninos especializados quc el lJsuario los podrá encontrAl
en el GIosario.

Carácter suhra¡ ado _

Si está ubicado ba.io las letras, signilica que cl Usuario
puede utilizar la combinación dc teclas:

Al,l + lelra subrayada. o presionar la opción de l\4enú o
Botón con el Llouse

¡K()IC()M I:S¡,oI,

I.5 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

L:apílulLt I- I?i,gi tt Z
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1.5.2 Convenciones del Mouse

Tórm ino

"Scñalar"

"l{accr clic"

Significnd(}

Colocar el puntcro del Mousc sobre el elenrento quc se desca

señalar. prcsionar el hotón izqLrierdo ) comcr r-'l Mouse hasl.a cl
flnal de sr¡ elecciórr y Iuego soltarr el bottin izquiertlo.

Presiorar el botón principal dcl Mouse (gcneraltnettte cl bolritt
izquierdo) y soltarlo in rnedialanrente.

"Arrastrar"

1.5.3 Convenciones del Teclado

Tcclas FuDc¡(in

'I eclas de método abreviado
'l'cclas que sc utilizan como n¡étt¡do abreviado para

ejecutar un proceso. l'or ejemplo Fl para nrostrar la

ayuda.
'I ecla
E\'r ER (E\r R,\R - Rl:r-oRN())

Tecl¡s direcc¡onales
€,), ,I..ü

Tecl¿s de A! ancc de página

!.\!( !9,...8r.\..4......8,\(i.,.,.llri,
?:.,_.,,

'l ecla 'l'AB

Olras Terlas

Tecla utilizada para ejecutar un proccso. Si en cl
¡¡a¡rual dice "Pres¡onar EN lIiR"

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda. derecha, aniba. aba.io) en los diferentes
elernentos ó.e u¡ cr»tlrol de la pantalla, un elenlento a

la vez.

Las 'l'eclas de Avance de página son utilizadas para

nrovilizarse e¡rtre varios elcntentos de Ln cr¡rrl¡t.¡/ de la
ntalla

Tecla utilizada para moverse entre los ditrrc¡rlcs
cor?t(¡les de la filnra. ( on la tccla "fAB. se da el
cttlix¡ue al priner tr»ttrol ubicatlo a la derech¿r. con
Slltt,t+TAB. se da el ./ircrr al prinrel co¡trol dc la

a

Adicionaln¡cnte puedc utilizal olros slenrentos tlel
tcclado. Por tjenrplo:

i St llfir +l'F.('l-^ es utiliz¡do pam que se active la
funckin que está graflcada en la partc superior de
'It'Cl-l. siempre que ésta cuurpla nrininro dos
func iones,

r AL'f GR+TltCl.A, es utilizado para quc sc active la
tercera funci¿)n de 'It:t t.¡r.

¡K(r'lL'(),M Capíf ulo I - llígitta ll I:S¡,/oI,

Señalar el elcnrelto y luego nlante[er prcsionado el Morse
mientras sc mr¡eve. lo suelta en cl lugar donde se lo quiere ubicar.
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I.6 CONVENCIONES DE MENSAJES DE ¡NFORMACION.

(i rálico Fu nc iri n

Sugerencias: nluestra inli)rnracitin quc lircilita la o¡rcracitin del Sistcnla

I'reguntas: nrueslra inlbrnración de quc hacer en un caso dcsconociclo al
I Jsuario.

Alertas l muestra inlbnnación advirtiendo al usuario de un posible
problerna o error.

I.7 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del luncionan'¡iento del Sisterna. relise c¡ Manual de
IJsuario. Si no encuentra respuL'sta a su interrogantc (} desea nrás infb¡'nración al
respccto. contáctese con la oficina del Programa de I'ecnología en Corl1pulaci(rn 1,

Discño Crático y Publicitario (PROTCOM). e¡npresa dcsarrolladora del Sistcna.

¡K(1'lL'L)A.'1 L-ttpíhtlo l-l'ti§na1 L',.f ¡\)L
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2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Impresora

Eü

Servidor

C a racf.'ristic¿rs

Cualquier tipo de inrpresola dc alta resolución. nlírirno i60 x 360 DPI

frtu
4!: ... . ll

,EHA5

Descripción Ci acleristic{s
M icroprocesador PI]N II ]N{ IV

Vcloc idad :.0 MHZ
ArquitectLrra del BUS f,Cl 64 birs

Memoria RAM 156 Mr]
IVcllroli¡ L acher 5l] Kl]
Mcnroria tle V ídeo IMu
[)isco l)u¡ o 80 (iu
l'ipo de Morritor
lln idad de disqLrete De 1..14 MI]
'Ieclado I0I lcclas
l arjeta dc Vídet'r I'( l
'l arieta dc Red t0/100
1'arjeta dc Sonido 32 llits
CD I{OM 56X

Dcscripcirin Ca r¡cterísf¡cas
M icloprocesador I'IiN'I'II.IM III
Vc loc id atl t.5 Mllz
Arqu itectula dcl BtJS P(.1 62 bíts

Menroria RAM 256 Mtl
Mernoria Caché 5I: KI}
Mernoria de V ídco 2Mu
Disco Dulo 40 GB
Tipo dc Monitor sv(iA t5"
(lnidad dc disqrrcte' De I .44 Ml]
T eclado l0l fec las

I arjeta tlc I{cd t0/t00

¡,R()7 L',()^4 L:tpítttlL) 2 - l'lig¡tv I ¡,,11'()1.

SVGA ]5'
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2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Microsoft
Windows Server

fl'

ro

Sistema
Operativo de

Cliente

Descripción tlel Programa

Lenguafc cle
Programación

Descripci(in del Programa

Microsoft Wirtdows NT 2000 Servcr en español. liste scrá r¡tilizado en el
Scrvidor y es necesario para cl óptinro tlncir¡nanrienlo dc la red.

Microsoft Office2000 o superiol Access para tener nuestra base de
Datos

Microsoti Windorvs XP en español. EsIe scrá utilizado en las estaciones
de trabajo.

fK()7LL)t4 c-atlífulo 2 - t'tí.gina 2 L'S¡\'1,

,lhnu¿l tlc I l,suario

Microsolt Visual Basic 6.0 en cspañol. F-dición linrpresarial con ["ict'rci¡.

Office 2000



{FFO

CONOCIENDO WINDOWS

P

'.9

.3;rl.r:

CAPITULO 3.

-



Mattu¿tl tlc {/suarict Sl.¡"1 TIM¡| I )E C(-»N'l'ROl. C'L)rl4 l: KL-IA l.

3. CONOCIENDO WINDOWS

Wilrdows es un Sistema Operativo quc tienc herramientas adrninistrativas. aplicaciones.
etc. que ayudan al mejor desenrpeño de l¿» tareas e¡l el Colnputador. Este Sistenra
Operativt-r está basado en Ventanas, cada ventana representa una opción dif'erenle: es clc

gran ayuda la forma de ttabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto

favorece cspecialmenle a los Usuarios novatos.

3.1 AMBIENTE WINDOWS

Al iniciar su Computador aparecerá la Ventana principal dc Windows. esta ventana cs cl
centro de opelaciones de Windows. el t¡suario puede acceder a dil'crentes aplicaciones
desde Ia Barra de Tareas o el Escritorio.

Figura 3.1 V€nfana pr¡ncipal

*ITB
iúrge tes¿, eü¡a{i*ts- aadet.dd

¡t§Hl
g.F-rtE ffi
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:¡E
Errü

,J1

t

bótfdo Lics'1cra¡u. d656* FAUEBA P

tqf.üll?§ progrü¡¡aro

¡arbaqe ,Bspaldo

¡rai{or:

§
Mr ÉC
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'T 

¡lLLI
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LüLYY
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F¡p€l$. d6
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Bot(rn
lnicio

Barra de

l areas

Figura J.2, Bolón lrricio ¡- b¿rra dc tarcas.

Si hace clic en el botón a continuacióu se moslrará una lista sobrc é1. esta lista

Si hace clic en uno dc los recuadros clc la Barra de 'l arcas se e.iecutará el prograura quc
indiquc su lítulo. por e.iemplo. si se hace clic en el primer recuadro dc la Flarra de l'arcas
(Figura 3.2.) se e'jecutani la Aplicación "Microst¡fi Wor'd".

Prcgioms

Abrir documento de Oflice

Nuevo documento de off¡ce

froqamas

Word'

Figura J.3. Lista de Tareas

I

t,-¡:il

j
a¿],'qE,

$
&
t..l

'
)

)

>

oc1ÍfEntos

Eucca

Aygda

f
,{=
CC

-t
o

=
-6
;ot

=

¡'R()7 L'O,¡t4 Lupílulct lt - ¡'¿iS¡ u Z ¡;lf()L

3.1.1 El botón Inicio y la barrB de tareas

La prinrcla r.cz que inicic Windows enconlrar¿r cl bo1rin "lnicio" ¡ la harra tlc lartils üll
la partc inl'eriur de lir pantalla. [istá pretlctcrrn inado quc sicmpre cstén visiblcs cuantlo
Windorvs csló cn c'iecuc irln.

lí!r"i"i"llffrui".",ír ü*d:;;; Lil-r3'4í

iEn rnicio I

contierle tlilérentcs opciones (lrigura 3.3.)quc el Llsuario puede lealizar cn el sistcrra.

)

§$ Apagar el siste4a...
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3.1.2 Obteniendo Ayuda de Windows

Si cs un Ilsuario inexperto y necesita ayuda para llavcgar por Witrdorvs. no se prcocttpc.
Windorvs lc proporciotra ayuda cn Iínea para quc puecla rcalizar lo buscado.

l]isla a¡uda es dc fácil conrprcnsión. y está sicmpre disporrible noinlpo aonquc

y luego en cl icorio &Ventana se halle. solo debe hacer clic en el botón
y la Venlana de Ayuda se prcsentará (Figura 3.4.).

H.9¿ chr * ú lsm¡ y hóg¿ c¡,) ¿n '1lor!or" 0 sli6 dr¡ ,!:fia, c$É írdic¿

o lñhodlc.ñ ó WrñdoM NT

O uo."
(} s,s",en."r v r,,"o,

O solEóñ de pobtemós

O [om¡ñdo! d6wi¡dow' Nl
t) croso,r

t q,*¡. I c*a", 
I

Figura J.4. Ayuda rle Windows

3.1.3 El Escritorio de Windows

Ill Bscritorio de Windows conticne aplicaciones o hcrramientas que ayudan a la

adnl inistración. mantenimiento del Computador v a la eiecución rápida clc ciertas
aplicacioncs. Se denomina Flscritorio al fo¡rdo de la Vcnta¡ra principal todo lo que se

puedc observar en él es su contenido y tJd. f iene la libertad de manipularlo, Las
aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

Si una venta[a ticne
algún sínlbt¡lo de
interrogación. podrá vcr
una descripción tle sus

elenrentos- s(rlo tendrá
tluc hacer clic err cste
botón- ¡.' a continuac irin
en cl clenrento ace¡ ca

del (¡rc tlesee
infirrnrac i¡1n.

hñ.. d¿ Ayudá: Arud. ite \{indoir l¡T f¡E¡

(i ráfico Función

Lí
'¿!4
MiF[

Muestra el conte¡rido del Computador o PC y pelrnite Adrninistrar los
Arch ivos

ql
Papelera de

reciclaie

Muestra el contenido de la Papelera de Recicla.je. pcrnrite vaciar r depural la

rnisrna. irrclu¡-endo ¡estaulaI los archivos que allí se encuentrcn,

,ll
+¡rt

Enton¡o de red

Si se encuertr¿ en Red este ícono le pernritc navegar por toda la red.

&
l¡rtenrel
Erplorer

Realiza cl acceso a IrterDet

l'R()ll'()^1 L'apilulct ll - ¡'rigiru :J

S$'l't:¡|A I ) tl CON'I K(1. c'\)ll I)RL' I A l.

¡il rnicio I

L"§¡\''t,
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-1.1.3.1 ¿Cémo creo un Acceso dirccto?

Un Acceso Directo cs una fbrma rápida de ejecutar una aplicación o de accesar a cierla
información- esta ubicado en el Escritorio de Windows

Ud. puede crear un Acccso directo
desde varios lugares tlc su PC. el
lugar más común es dcsclc cl
Escritorio. de clic con el botón
secuendario (derecho) del mouse y
apacerá una lista de opciones en la
que se encucntra Nuevo (Ver [rig.
3.5.) y cste a su vez nluestra
nucvas opciones en las que se

encuentra Acce¡o Directo. Dc clic
y aparecerá una caja dc diálogo en

el quc' pide la ubicación del
docurnento o archivo al quc tlesea

crear un Acceso dirccto.

Figura 3.5. Opciones del Escritorio.

Otra fbrnra nrás lácil dc crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o l)ocumcnto al
que desca crear Lln Acceso Directo y dar clic con el Bottin secundario del Mouse, así se

despliega una lista de opcit»rcs sin.rilar a la F'igura 3.5. con la difcrencia tlue cxiste una
o¡rciórr Crear Acccso Directo, de clic, y se creará un archivo dcnonrinado.,.1¿'¿r,.r¿r

Dirctk¡ da Arthitt¡, finalmcnte debe arrastrar cste archivo hasta cl Escritorio-

Para cambiar la configuración del acceso directo. haga clic en él corr el botón
seculrdario dcl mouse (ratón) y. a continuación, haga clic en l)ropiedades.

Pur« clininur ün ucccso direet¡¡, urrústrek¡ httstu lu Pu¡teleru tle rcciclujc. El alenenlo
oiginul c,ristirú ndt¡,kt cn el eli;<o en el quc sc <tltrtuccmi.il

lK()? L'()Al L:apílrlo :l - ¡'ríSila 4 Í:.tr\)t.

ofgffii!¿r icono§

AhrlBü ¡conG

Pegal

)

lmasen de map6 de bits

DoDumentú de M ic¡osof t Vy'od

C¡lád$no de Mi¿toEoft OffiEe

!ropiedades

Prese¡t¡ción de Microsoft PowerPoint

Formalo I f F

Documento de le8t6

Vis{olBa¡ic Proiscl

Archivrr de sonido

PE'Xwórr Ca¡nectioñ
HoÉ de cálculo do MicrogottÉrcol

Wir¿rp F¡le

INue¡4a
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3.2 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

l.as aplicaciones. también conocidas como Programas. se puederl ejecutar o iniciar dc
diferentes formas. las más comunes son: desde el Escritorio. Barra de Tare¿rs.

Explorador. Barra de Acceso directo de Oficce.

3.2.1 Ejecución desde el Escritorio.

Para e.iecutar una Aplicación desde cl Escritorio se debe c¡'car un Acceso Directo de la
Aplicación que desee e.iecular y'luego dc dohlc clic sobre é1.

3.2.2 Ejecución desde la Barra de Tareas.

De clic cn cl botón tltt¡*blde la Barra dc Tareas. cn
la lista que cste botr'rn despliegue en la parle superior
existe varias opciones. una de las cuales cs Ejecutar
(Ver F igura 3.6). de clic cn csa opciírn .,'' apareccrá una

caja de diálogo. (Ver l"igura -i.7)

{J

-!l ltootsma:

\ oo.ur"nto.

El,- Confiou¡¿c,ón
'N-'

§ B,*"u'

á Avu¿av

Ap{ elsilleEa

En esta ca.ja de diólogo tJd. puede
especificar que progra¡na desca c.jecutar. De
clic en la lista desplegable con la etiqucta
Abrir. aparecerá una lista de Aplicaciones
que ultimanrente se hayan ejecutado en esta
opcitln. dc clic en él y se ejecutará, si el
programa no se encuentra cn dicha lista
deherá dar clic al botón Examinar de la
tnisma caia para establccer la ubioación de
la Aplicaciirn a c'jecutar.

Figura 3.7. E¡ecutar program¡rs

3.2.3 Ejecución desde el Explorador de Windows,

El explorador de Windorvs es una henamienla de Wir:dows. nr¿is adelantc sc hablar¿i tlc
ella. que facilita la e.lecución de un progranra o Aplicación con s<llo ubicar el elenrento a
c.iecutar y dar doble clic sobre é1.

j:-i EsclbB el ¡ombre de -'¡r prog¿m¿, c¿rpel¡ ú doümentú

'l I u\4mdnws Io ahuá

T

C¡ncela¡ | Elamin¿¡.. 
IH

lK()7C()M C-apih ., :l - PáSina 5

)

)

)

l

' Abir:

F¡gura 3.6. Bárra dc Táreas

l.
ls
lÉ

l2lot¡loIEIE
l=

re

f¡,('v,
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3.3 FUNCIONES BÁSICAS DE UNA APLICACIÓN ESTÁNDAR

Barro de Menú

§rchiuo f,dirión Eorrnatl

]]n o¡ § i§ iI 17I t 't*-? mffirn

Ue0t'3né

il

('r¡

I

.t A¿ tm

Figura 3.8. Ventana Estándar de Apl¡caciones Windorvs

[:sta es la Ventana de una aplicaciólt cstándar en Windows. Ia mayoría de cstas Ventanas
es1án compuestas por 3 barras. que son básicas para el luncionamiento de una
Aplicación: estas barras son : Barra de Estado. Barra dc I lerrarnientas y Barra de Menú.

3.3.1 Barra de Menú

Los nletti¡es solt una lbrma cótlocla y sencilla de agrupar cohercntcmc¡ltc las funcioties
de una aplicación. Con los menús Ud. cstarir en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acucrdr¡ a st¡s neccsidaclcs.
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Titulo de menú
Elemento de menÚ Earra de menús

dición 0pciones Ayuda

N
Á.brir

§uardar como...

Salir

- Barra separadora

M enú

Figura 3.9. Elemrntos de un menú bajo ambientc Windorvs

Usando el teclado. Nótese en la tigura anterior que cn cada uno de los nombres de
los rnódulos u opciones de cada rnóclulo del menú ha-v una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + [e(ra subtayadal
tendrá acceso rápido a dicho módulo. Fln caso dc nonrbres de opcioncs hasla ct¡n
prcsionar la letra que se encuentra subrayada y se c'jecutará la opción descada o
dcsplácese con las flechas de movimiento hasta la opción dcseada ¡' ptesiotrc
F]NI'LR.

3.3.2 Barra de Herramientas

Las barras dc hcrramicntas pen.niten organizar los comandos de una aplicación de lbrma
c¡ue se puetlan encontrar y utilizar rápidanrenle. I-as barras de herrantientas se pueden
personalizar tácilnrentc. por ejenrplo. se pueden agregar ).quitar botones. crear barras clc

herranrientas personalizadas. ocultarlas o mostrarlas y ntovcrlas.

I-a mayoría de los botoncs de las barras de herramientas corresponden a una opción de
algún nrenúr. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero
sobre el nrisnro. Aparccerá un cuadro quc mostrará el nombre dcl botón.

xEEIEI
JT,lhit¡¡

de eiemplormul
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-j.3.1.1 ¿Cómo acceder a los menús?

2. Usando el Mouse, Con el puntero del Mouse r.rbíquese en el nródulo u opcitin
deseada y haga urr solo clic en éste.
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3.3.3 Barra de Estado

l,a barra de cstado es un área situada en la parte inf'erior de una ventana. proporciona
infbrmación acerca clel estado de ejecución de la aplicación y cualquier otra infbrmación
rclativa al contexto.

3.3.4 Mover Ventanas

Mover una vcntana a una posición dif'erente de la pantalla puedc facilital vcr'

sinrultánqamerrte n¡ás de una ventana, así como algirn elemento que esté tapado por la
vsrltana de una ubicación a otra hav dos lbrnras de hacerlo.

Mt¡eva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse. solo tiene que arrastrar la harra
dc título dc la venlana a tfro lugar del escritorio. sin soltar el clic del Mouse hasta donclr,'

desce uhicar la ventana.

Err el ícono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opción tnover. enseguida cantbiará el puntero dcl Mouse y deberá ¡lovcrlo sin
soltarlo hacia la posición que desee.

3.3.5 Seleccion&ndo información

Sc selecciona (resalta) texto. u otra inlbrnlación. antes de hacer algo con él- conro
prescntarlo en ncgrita o copiarlo en otra parle del documento. Para scleccionar. sitirc el
puntero dcl Mouse en la posición en la que desee comenzar la selccción. A continuación.
arrastre el punlcro lracia la posición en la que desee que tern¡ine la selección.

Aypda

exto no 5Pl ecc ion ¿do

-l
jI.

Figura 3.10. Seleccionando lnformación

Texto sPleccionad

H sin títuto - Btoc de not¿s IIEI El

PR('r?L',()^4 Cap¡tulL, :t - Pigina I ¡,:,tt\)L
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3.4 USO DE CUADRO DE DIALOGO.

El Cuadro <lc Diálogo es un objeto que permite ingresar o visualizal los datos de una
aplicaciórr. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interf-az o medio de

comunicación entre el usuario y el Computador
A conlinuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una aplicación
Windows. especialmcnte los que hace uso cl Sistema dc l;acturación. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por quallto lbrman la base

¡rara el enfendimiento de este manual y la operación del sisterna.

3.4.1 Barra de desplazamiento

3.4.2 Cuadro de Texto normal.

PáEnas:

3.4.3 Cuadro de texto múltiples líneas

Cladlo de tc|lo de

lirreas nrú lt iples

3.4.4 Cuadro de Opción.

C Dóhres

ta 5udes

Las barras de desplazamiento pernriten explorar
fácihnente una Iarga lista dc elementos o una
gran cantidad de infbrmación. Adernás.
proporcionan una rcpresentación análoga de la
posición actual. La barra de dcsplazamientcr
horizontal permite desplazar la inf'ornración a la
izquierda o a la dcreclra. La balra de
tlcsplazarniento vertical permite des¡rlazar
inlbrmación hacia arriba o hacia abajo.

Es el más comirn y el más usado, sirve para
escribir o visualizar texto. dependiendo de la
aplicación que sé este usantlo. De fbrma
prcdelerminada. un cuadro de texk) presenta una
única línea de texto y no presenta barras cle

desplazamiento. Si el texto es rrrás largo que el
espacio disponible, sólo será visible parte del
tcxto.

A dilbrencia del anterior este cuadro de lexto
acepta o muestra nrúltiples líncas dc texto. tJn
cuadro de texlo con nr[rltiples líne¿rs administra
autonráticanrcnte cl aiustc dc te\to sienrprc t
cuando no haya una barra de desplazamicnto
horizontal.

En Inglés OPTION B[JT'|ON. Se utiliza para
seleccionar una opción enlrc varias. De esta
fbrma solo se puede seleccionar una opción de
un grupo de ellas.

,t

:J

Ir.z.r 
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3.4.5 Cuadro de Verificacién.

3.4.6 lncrementar, Decrementar

3.4.7 Cuadro de Lista.

f- Utliz¡r $¿nde¡§ono$

17 Mogtral contenidos

I,lnroll/F'_= 5LrrLr
Oul:loDl

5ymhol

Times Ner,', Romón

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza
para seiralar una o varias opciones.Sc
utiliza para opciones cn la que Ud.
tenga quc dccidir por SI (nrarcado) o
NO (desmarcado).

En lnglés UPDOWN. Couticue un
par dc botones con flechas quc el

usuario puedc haccr clic para

aumc¡r1ar o disminuir un r alor.

En lnglés LIS'IBOX. Mucstra un¿r

lista clc' elerlrentos cntre Ins cualcs
puedc seleccionar uno o nlírs. Si el
n[rmcro dc clementos supera el
número que puede mostrarse. se

agregará automáticamcnte una barra
de desplazamiento

En lnglés COI\41]0 BOX. Permite
introducir inl'olniaciórr cn la parlc dcl
cuadlo de texkl o selcccionar ull
elemento en la parte de cuadnr de

lisla.
Puede abrir Ia lista dando un clic en

.:J para cerrarla sokr tiene que dar un
clic en cl clenrento seleccionado.

En Inglós SLIDIR. l]s urra vcnta¡ra
que- conticnc un control deslizantc 1

unas marcas opcionalcs. Puedc
nrover el objcto deslizante si lo
arrastra. hace clic con el Mouse
(ratón) en urro de sus lados o a fravés
del teclado.

[-s Írtil cuando desea seleccionar un
valor discreto o un conjunto de.

valores consccutivos de un intcrvalo.

3.4.8 Cuadro Combinado.

lust¡Fi.,idE , ?
Izquierdó
Centrada
0ererh¿

3.4.9 Cuadro Deslizante.

Íw()'lL:()A,,Í L:¿tpílulo 3 - Página lO
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3.4.10. Botón

Tilo de C.+rctacirr

Trpo d¿ Cap¿llt¿ci¡in:

3.4.12. Dbgrid y Flexgrid

[:ste obieto sicnrpre liflre asociatla
una ordcn con ó1, la que se c.iecutará

cuando haga clic sobre el bolón.

En Inglés l'AIlSl'RlP. Estc ob.ieto es

corno los scparadores de un cuadenlo
o las etiquetas de un grupo de
carpetas de archivo. Fis nrul útil
polque permitc' dclinir varias páginas
para la misma área de una venlana o
cuadro de diálogo cn la aplicación.

Los ob.ie krs DIIGRID 1'Ft.l'iX(il{lt)
son parccidos a una ho.ja dc cálculo
quc nluestra una seric de lilas 1

colurnnus en dontlc se puctJe irrgrcsar
o visualizar gran cantidad de
infbrmación-

La difcrencia entre el BdGrid y el
FlexGrid es quc el primcro nruestra
datos cxistclltes y pcrrrrite ingresar
nueva infbr¡nacitln. mientras el
segundo solo mucstra datos. fil
plimero cs utilizado cn operacioncs
de Registros y el segundo en
Consultas y Reportcs.

x
{
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AcÉpt{ Cancel{ Sp¡car I

3.4.1t. Carpetas

- r- óolLo{llo | 
--J



.,\,lanual de Llsuario S§I'I;MA I )Í; L-()NIN()I. L-()MERCIAI,

¿Guard¿r catnbios en §in título?

I So Cancel¿r

Figura 3.1l. Venlana dc notificacidn de error

l-a figura qu!- se rnuestra es estándar cn todos los Sistemas 
"v 

Aplicaciones, claro está quc
e'l mensaje varía y su ícono con é1. Dependienclo de la clase de mensaje el icono cs
dilclente.

Pa¡nt EI

( iráñco

a La ligura indica quc sc trata de un crror critico.

,9 La figura indicar que se trata de una pregunta. que Ud. tendrá que
responder.

Ni¡
La ligura intlica que se trata de una adverlencia de acucrdo a la accirin
que sé cste e.iecutando o también cle un error no crítico.

r) l,a ligura indica que se trata dc un mensajc infbrnrativo

¡K( t'l L'()14 L'aFíf ulo ;t - Í!í,qina l2

3.5 MENSAJES DE WINDOWS

lin una aplicación Windows es muy comúr1 emitir nrcnsajes ya sea paru notiljcar quc

hubo un error. para infonnar acerca un cvento. para advertir o para conlirmar algo. A
continuación se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para colnunicarse
con el I Jsuario.

ñ

.L

F u nción

I:SÍ\'>t,
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3.ó HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1 El explorador de Windows.

I)ucde utilizar el Exploraclol de Windorvs para vcr totlas las carpctas l archivos

ex¡stentes en su PC. En el nrenú Inicio elija Programas y. a continuación. lraga clic en

Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador dc Windorvs aparcce cl
contenido de la unidad o de la carpeta que se elila en la izquierda.

!rchi,.o fdirrón 'JÉr Herror¡'riqúiáJ ¿y,ldn

I Lli.lá rJ, r_ drt-,!.¡á

|;J vrp
i: iJ *' "innr

[¿r,lenrdo de '[:\]/lNllT \Praliles\ZEU 5 \Menú lnicio'

T
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J
J
,
J
*J
J
"¡l]J
-J
J
J
J
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Corúig

Cookbs

Cryd6l

C,¡sors
For*.
torns
Help

Hist.ry
Jer'¿

Me¡Ji¿

M sapgs

0cc¿che
Pldlas

€3 ¡*r*¡s,ádot
§ Alulas
§ oetal usa
LJ ¿AUS

ü Daos de proqam¿

Él-[] Favoritas

§ {§ Mcrú lrxco

E {§ Progriftas

ill Persond
: .l!¡l S¡rn rttn

il,os,qr+:
E Splsret ere

W¡r¿§
lK8
tK8

car
Acc
Ac¿

i

Figura 3.12. Erpkrrador de WindoEs

3.6.2 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar tsackup para hacer copias de seguridad de ¿rrchivos en su disco duro" para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos.

Pucde hacer copias dc seguridad en discos. en una unidad dc cinta o en otro equipo dc su
red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originalcs.
cuando ristos sc dañen o se pierdan.

I LlmBl]o
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Pasos para rc lizar un respaldo en Windows.

Copia de seguridad de

Puede h¿cer copie de rcguidad de lodo lo que hay en su

PC, o sólo de l¡s unidade¡. cap¿tasy archivos
especficadBs. Haga clic en §iguieltte pata conltru,¡at,

r idáiffi;ñ üe ;ásüiiffi dá iiiiFC'-..^--- l
iltodos be archivos y carpeta* en mit uridades i

ir-".¡l-ql

f Hacer copia de eeqgridad de las unidades. carpetas
y archivos relercionados
{h¡gá dic en Siguicnte pare seleccionat atchivos,
carpetasy unidades]

Cancol¡r

ClgiEl¿B §i§lsl-Ef= ui
|i-a{á- ft-!9gtiffi n esreuar I

Ir¿b¿io Edicio¡ !a fienamientas Aygdr

Ér E MiPC

' lrf Eg C: -fMarcianitaj

u§D
B¿des

Figura J.lJ. Respaldo de archiros,

MiPC

fuHrd*

T rabaio de eopia de seg{idad

[opia de ¡egrridad de G lodn tos lrchivos sdeceion¡d* C ,Atchivo¡lr¡vosy mo#ic¡dos

Esctitorio

lncial

Mod

Carpela de sistem¿

Carpeta de sistema

1 !

.B r ,l
L=

Qónde hacer la co¡ia de seguridad

lc:u,tyta*rp q" tl.-l

Para obtener Ayuda. presiore Fl

lomo hecet la copÉ de segurided

Itonprobar. Complimir, Pedrr dator

lpubnes" .

Asislente pa¡a copia de seguridad EI

Nonbe Tam¿fro T ipo

Copia de seguridad de l,licro¡oft - [Sin títulol ;EIE

lK()lLa)lVI L'upílulo ;l - Ili.ti tt l4 f,§f()1,

SIST'T:MA I)T: CONI NL)L COMI:RCIAL

eFBg¿

CAi:vli.'JS

PEHA§

m
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lA,.t-. ------*l

F'igura 3.1{. Selección de Carpetás y Archivos a respaldar

++
.*



M¿t uul dc Usuaio SIS'ft:^4A lrE Cc'r/ylK(1|. LOM ENCIA l.

3.6.3 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk

Pucde utilizar Scanl)isk para detectar errores lógicos y flsicos en su disco duro. y para

reparar las áreas dañadas.

[)c'clic en la opción Sc ndirik ctl el Sub-Mcnu Herranie t.rs tl¿l ,lhr¿rr¿l del Mctlú .]ccera¡i¿rs

Apareccrá la vcntana clc esta helrarnienta (Figura il.l 5.)

, elr.nrns lár orrd,tJrr ,:¡ lr| ,}a dÉriü !r\r ti era*,.:

sE@@

t,r,6,iiin !l,¡ 'dlrl¡lilllr
!-

r' t¿;;'á¡; '

Figura 3.15. Verilic¡ndo errores del disco con Scandisk.

3.6.4 Utilizar el Desfragmentador de disco par& acelerar el disco duro

Con el paso del ticnrpo. los archivos puedcn quedar dividitlos en fragrrenlos
ahrracer¡ados en diferentes lugares del disco duro, Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda más ticmpo en leerlos 

-v- escribir en ellos.

I)uede utilizar el Deliagmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no t¡sado
de su disco duro" con el fin de que los programas se elecuten más rápidarrenle. I)e clic
en la opción Defrogmenlador de Disco en el Suh-Menu llerramientos del Sistemo dcl
Menu Accesorios. Aparecerá la ventana de esta herramienta (Figura 3.13.)

¿E!¡ó irld.d ó:ed (Hr¡sÍ!.¡td?

C.p,áirr o 1§1.1S98 }lic¡o¡dl Grro(*i6¡
Clpt{qtrt o 1S&1 392 Synúl€c Cdpordin

Acd.r¿dor d. ilito ü.¡ac&to.,"¡ dc l.ú.1

!,! I lr@:ryr I

Figura J.ló. Selección dc Unidad a dcfragmerlar (Paso l)

;T[IS¿a¡O¡* lr¿rcirüa lC:l
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¡KL)7L.(),U L'apí|ul.:,:l - ¡'ri.gi x l5 L,f ¡\)t.
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea delragmetar de clic en el Botón
Aceptar y paracerá la ventana de progreso de la operación. (|igura 3.17.)

t"losl¡¿I flltotÉt

Figura 3.17. D€sfragmenlando la r¡nidad seleccionada (Paso 2)

3.6.5 Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cie¡'to tiempo debe depurar los archivos eliminados. almacenados en la papelera de
rcciclajc para libcrar el espacio ocupado por ellos y aumentar el cspacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos

l. Haga doble clic en el ícono Papelera de reciclaje

ü

'i, r,ql
2. En el menÍr Archivo, haga clic en Vaciar Papelera papetera de

reciclaie

ldrcÉn ler Aygde

(aciar Papelera de r

de rcciclalc.

? brnp

3 br¡p

4 bmp

5 knp
6 bmp

7 bmp

I
0rGerur2.bmp

0 ¡G erio3. bmp

D16e¡b4 bm¡

DúcnioS.bng,

0t6enb6.bnp
0r§eno7.tmp
0rller¡o8 brrp

0¡6¿¡¡a9. bnp
lcq, cxt
Modios Fántarm

M oú.¡lo¡ F¡rd¿sm.

-,-,-a-,!
§erar

0úen07.bnrp
0 t6eru1$. brp
Dr§crr0g brnÉ

D rG lni, 0. b'r¡p

D,6¿ri1l.h¡p

[.]rüer,r1B bmp

DÉ ernl L brnp

D r§ eri20. bmp

Drüar¡i9 bnp
0úeno1.brp

Cúr¡liene rsrÉndos p&é trábs¡nr cón nlos releccion¿do.

j

Si descu tluilur x'tlo algtnos elcnentos de lo I'ttpeleru dc recicluje- nuntenga pres¡onutla lu tetlu
(ITRL »ticntrus httcc clic en L:uda elentento. Haga clit en el nanú Archiw t, u continaqc¡ón, cn
Elintinar.

,g
'ggg
*
J
*J

I

Figura 3.18. Váciando la papelera de rec¡claje-

{

li, D6slr¿sl¡entando la un¡dad c ITEII

d! Papelera de recic§e limEI
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4. INSTALACION DEL SISTEMA SCC

l.a lnstalación de un Sisten¡a o Aplicación consiste en preparar el l)isco Duro tle su

computador ctrn la inlirrmación que este neccsita para su luticionirnl icnto. adcm¿is dc

indicar al Sistema Operativo las características de su fitncionalnictrto

4.1 REQT'ERIMIENTOS DE INSTALACIÓN

Antes de comenzar el proceso de instalación debe cumplir con los siguientes
requerimientos:

Debido a que el Sislenra .\'('('es una aplicación Cliente -- Servidor. cn cl lado del
Servidor se dcbe habcr rcalizado la instalación previa dc la Base de Datos -v bdos
sus componentes.

2. Tener los discos Instaladores del Sistema o el CD si fuere el caso.

3. Flliminar todos los archivos temporales de su Computador

4. Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponihles

5. l'ener una capacidad dc por lo menos 32 MB de Ram de menroria.

6. Verificar que el Disco Duro de su Computador se encuentre libre de enores (Ver
Herramientas de Windows).

7. Si la instalación es con discos. se deberá numerarlos para verilicar que estén
conrpletos y colocarlos en la sccuencia indicada.

8. Ccrrar todas las aplicaciones que se estén e.iecutando al momento de iniciar la
Instalación

Siempre que instale una Aplicación en Windows, se sugierc que Ud. siga los siguientcs
pasos:

Paso l.
Diríiase a la barra de Tareas y'de clic en lloton Inicio, luego recona la lista desplegada
hasta la opción Configuración v de clic cn Panel de Control. Aparcccrá una velltana
titulada Panel de Cc»ltrol en la que se mucslran varias opciones para configural su
Computador. entre ellas el registro o Instalación de un nuevo Programa o Aplicación.

I'R()7L'()M };SÍOI,

4.2 INSTALACIÓN DEL SISTEMA.
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Paso 2.
De dohlc clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
Instalación de la fbrma lnás adecuada. al haber activado esta opción sc n'ruestra en
pantalla una ventana que permitirá estahlecer los datos necesarios para que la instalación
se inicie. Ver Figura 4.2.

lnsl¡lar ü dÉsrnltalar I ln,itólicidrr de'$indo,r; NT tr

,:-, !:F,dow. puede ekninar Bulor,r.¡J¡c.3rner rre Él 'iq(l¿¡ie
§§ i6lt",¡re P¿r¡ el,m,n¡r uor progran'o o mod,trcoiio:

cor¡ponÉnlÉ! iñ'.lalédu'- 1el¿cc¡onelo dF lo h'ra ],.haga
c¡rc eó':4§regá, a qurlsl'

3corñ Nl úÉEfisshcs
ClÉnt L¡tsary
lde.r¡et Elllrlore, 3 0
Lrns¡rógE l'lo¿ules
Mrcrosolt €xahtrlga
Mlcrosoll Otfcc 97 5l¿.|dard
5-Dqslgr-,rt OátaArchtcct
Solshce
Vsual 8tsi§ 5 0 Edcién Emp.as{rd :J

Fr.¡piedade3 dG Agrcgel .} qu¡lar pro9rárirát EEI

dr\:¿l

fF,r,,q¿
+

PEÑAS

Figurr {.1. Panel de C0ntrol

. f , P§l.r nr:tálér r,r' nr/ev.-' f{rgrdmé dE de \n, ú.,r., lr ¡.tr1.r

W ,¡ñ¡dód dp t:O-FDM liAoc ¡:li¿,.n 'ln',sr.rr"

I

Aceptlr I üatcelar I t

Figura 4.2. Agregar o quitar programas
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Paso 3.
En la ventana que se muestra en la partc superior existe un llotón titulado lnstalar de

clic en él y el Sistema Operativo le pedirá que inserte los discos instaladorcs o el CD.
Ver Figura 4.3.

Paso 4.
Inscrte el disco con la etiqueta Sistema de Control Comcrcial Nro. I o el (iD y de clic cn

el Botón Siguiente > de la figura 4.3.. a continuación se ntuestra una nueva venlana en

la que indica orígerr o ubicación de los lnstaladores del Sistema. Si ocun'i<i algun error 1

el Sistema Operativo no pudo localizar los Instaladores la ventana mostrará un mensa.ie
indicandole quc Ia búsqueda no fue corrrecta. pa¡'a esto Ud. Puede cstablccer la
ubicaciirn tie los Instaladores haciendo clic en el botón Examinar (Ver Figura 4.4-)

lñierte el direG o el CD-FOl,l de primer¡ irslnloeián del
prodúclc, y" a coñlinuación, lt.:ga *lic er¡ "§rguieritá".

l'-igura {.3, Ventan{ dc lnstalación.

{ Attát

Figura {.4. Ejecutar el programa de lnstálación

\r/indows no pudo hallq el grc,grama de irst¡lariór¡ H¡aa
clic en 'Atrá;" para iniciar de rue,o la bfoqued.:
aurot¡ralica o haga clic en "Ereminar" par¿ re¿li¿¿r r.¡r-,¿

búrqueda n¿¡u¡ld¿l p¡ÉEó¡nÉ de ir¡;lál¡ciótr

f ar,c*lat

ln3lil.r p¡ogrdrna de¡de disco o CD-ROI{

Eiecutar el progrnm¿ de instaloción

PR()ILa)¡4 Capitalo 4 - ¡'áSina:l L:,9¡'()t,

I I

!inea de comandor para el plorr¿ma da i*tel¡¿iórr:

l1

Itr(¿mÍt3l I

---:------------

*

L§,prffiI

QA"
{i}

'l Cancelar I
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Paso 5
[.Jna vez que el Sistcma Operativo. o Ud.. hayan ubicado los discos lnstaladorcs o el CI)
de clic en el botó¡r Finalizar para iniciar la lnstalación dcl Sistema (Ver Figura 4.5.)

§iErte prog!{nr¿ de inlt¿l¡tiór 6l elcorreal,t, h¡Oa lh,r
e¡ "Finali¡er" Fara id(Ér,ó !úie!¡eda aúoñálrá de
rl,evó. hás¿ c,i¿ e|1 'É,ká-r" Pnr¡ husaa¡ rr,i.iirnlnlerite E,

pllgr¿má deinil¿lnrór,- haga.lic e¡ "Exr¡irr¡l'

tine¡ de,:omandoj p¿ra €l§,rüginna 'l¿ rñjt¿lir-idr¡

IEIU&n!?E
fxanrinar

{ ¡.ltái Fir¿{z

F¡gurá 4.5. Ubicación del program¿ de ¡nstalacióü.

Flsta ventana da la bienvenida al ljsuario a la lnstalación del Sistema,t('('. Ud. Deberá
elegir si desea continuar o no- Si no desca continuar vaya al Paso 7, sino continue con el
siguiente paso.

Paso 6.
Se muestra la ve¡rtana en la que se indica que ruta o destino tendr'á la Instalación del
Sistema, por def'ecto el Sistenra cstará ubicado en la dirección que indique cl cuadro
Directorio si [Id. Desea que el destino sea otro dcberá dar clic qn Cambiar directorio
y especificar el destino. Si desea abortar la Instalación vaya dc clic cn Salir; sino, dc clic
en el Botón grande con el icono de un Computador. (Ver F-igura 4.7.).

Eiecúa. el piogrir¡s de in¡ial¿ció6

[ienvün¡dos al Program. de instnla{ih de Slrtema de C6fitrol
Corn¿rcid (5.(,C.) V.rrtrn l.l.

Elprogrdn¿ de nst¿la(ión no puede in5talü lor árchvcs dei sistema o
¡ctuéü¿¿r los rrchieo, comÉórtdús Jiestán en uso. Antas de continuar, le

que rier¡e cu¡lqurer apllc¡co¡ que 5e estp ete(ul¿ndo

Arept¿r 5dt

recomendamoJ

# l¡¡tahción de §l¡lema d€ Control Comerci¡t (§,C,C.lVer¡fdn Ll t8l

Í'R()'lL\)/14 L.-apítuh4-l'ágiml |:s¡\)t.

ILancelrr I

Figura {.ó. Ventana de Bienvenida

I

!b*
t+
+
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# ln¡t¿l¿cién de Sl¡tema de Conlrol Comé¡ciat (§.C.(.t Versión LI ffi

'#
lnirir l¿ htt¿¡á(Én; Fd¿ éllo, h¡9. dl( án elbotóo que 4¡rece ab¡lo.

H¡ga tk en cste botón grra nstdar el softtonre de sldem¿ de control
(orn?frial(5.C.C,) Vel5irin 1.1 tn Élüectúio de dcstrno ¿spedft(ddo.

Dicctorio:

ct\A.chivoJ de pro$rna\pFrcl

Paso 7.
Si Ud. No abortó la Instalación vaya al paso 8. caso contrario el progranra de instalacit'rn
le preguntará si dcsea realmente le¡nlinar la lnstalación. Si elige no. regresará a la
pantalla anterior (Iigura 4.7.), caso contrario se mostrarán ventanas indicando que el
Programa de instalación ha sido abortado.

¿Re¿h0ente dese¿ 5¿l,r?

No

Figura {,8. Vcnlana de confirmacirin

I.lrr

,

{3 L¡ {6td{lrn da slrtem¡ de Cs*rd CorrlrEd (s,C.C,) V6r5iri{l l.l rc inteürfip¡ó :,.tii d. qú¿ se in5td¡r¿
(omp¡et¿mente cl ñrevo toftlYarc.

Puedc ¿ieqr¿r ló nstda(ñn conDhtó dc sIi¡em¡ de Cor*rol Cq¡Grdi, (s,C.C,) VerriSn L ¡ FortÉ orrEnte p a
tcrr¡¡n¿f I! ¡nrt!¡ócljn.

A(apL¿t

Figura 4.9. lnformación de ¡nterrupción.

lrlrt¡l¿cldn de §lstema de Cantrol Com.rcial (§,C.C,) ller¡ión 1. f Ki

l'R()'lL;()M chPlub 4 - Pti.gint 5

Éffibia. director¡o

t igura 4.7. Deslino del Sistena §C('

l

I

l9rl

de §l¡tema de Conlrol Come¡clal (S.C.C.) Yersión 'l .'l

ES¡\'1,
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lfftahcidn de §l¡lema de Conlrol Comerci¿l l§,C,C,tVersidn l.l I
El progrsmó dc mlds(¡oñ oir¡¡rá .l proqrároó p.I¡ q¡t* lo ¿Sc¡¡rcn ro¡ elfin de qJIt* loi .rch./Dt tempar¡lts dt
in t¡larion,

Ac¿ptry

Figura ,ú.10. lnformación de climinación de Temporales

Iin la Figura 4.1 0. se muestra el mensa.je dc inicio dc eliminación dc archivos tenrporales
quc el programa de lnstalación copió a su disco cluro. Luego mttcstra cl mensaie dc

tcrminó dc itrstalación (t.'igura 4.1 l.)

Paso 8.
La instalación copia todos los Archivos necesarios a su dico duro y muestra el avance
del misnro. ,luego le presenta una nueva ventana indicando que la lnstalación ha
terminado de forma satisf'actoria (Figura 4. 12.)

L¿ nst¿*ación dc Slst€fi! de Cüntr d Comerc,al (s,C,(. ) f.reón L t h. fn¿¡z¡do corrertanEnt.,

Figura 4.12. Térnrino de lnstalac¡óI¡

4.3 DESINSTALACIÓN DEL SISTEMA.

Para una corrccta desinstalación de cualquicr aplicación o sislenta. sc sugiere quc sc
sigan los siguicntes pasos. de tal manera que en lo posterior no aparezcan conflictos

Paso l.

Diríjase a la barra de l areas ¡' de clic cn Boton Inicio, luego rccorra la lista dcsplcgada
hasta la opción Configuración y de clic en Panel de Control. Aparecerá una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su
Corlputador, cntre ellas el registro o lnstalaciiln de un nuevo Progranra o Aplicación.

1/

¡&P{>t
{i
Éi
t,. 

l

Q!;:.:,

,:;,.\ iir t.--
pEñ.r:r

5e h¡ q'-jtádó L ñ*dácion del prosr¿ma

AceFtár

I K()7 L-()¡11 Capílulo 4 - nlqi ¿1 6 Í;,r¡'()1.

Figura J.l L Quitar Instalac¡órl

lr"lt:'* I
I
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l¡ Panel dc coñtrol

'EIETA,rh¡\,o Edicioñ !¿r Aylrd€

.t$<F * *ü
3aon Ad¡Dl¡dor osa

Dyn¿m'cáccss: PC (PCMCIAI w Cor¡fUutác¡ón

mB ¡{§ .*P ,ÉJ
La ea

rl tr Br:

Sasr

Orrposürvos 0

Servidor

Gr(l96, elEtantes

MS Df C

Eed

E úxqued!
,¿iE,¡d¿

qp

ü&f)ci€€

PEI,¡A S

#"p dg ffi#,§s€
tr&r.g

Pnr'l¿¡a

-t LT
¡tÉ&H

#
pÍo9¡afú¡s

Paso 2.
l)e doble clic en Agregar o quitar programas para que LId. Pueda iniciar una
Inslalación de la lbrma más adecuada, al haber activado esta opció¡r se Ínuestra er'l

pantalla ur.ra ventana que perntitirá establecer k¡s datos necesarios para qlle la instalaci(rn
se irricie. Ver Figura 4. l4

El program. dr l.lstel§{ión rgrag¿rá loi ¿lernantss ól grupE múrtrdlo
6ñ al.uódro Grupo d¿ prúg|óm€. Pusde ee{ribr Lrft no.r$i¿ de grupo
nuávD 6 salear¡oñdr r.¡ñ,¡ d¿ 16 llst¡ Grupos exirtanter.

Herrarñirñla5 odri¡'.rrtrátivát

Spreód 3.5

5.C,(.) Vert0('19!cd9 col*r

Slitefiiá d6 Co.t;át lo¡ttéir (5,C.C

& §htema d€ coñtrol Cornercrd l$.c.C,i Ver¡ldn f ,... f,Ki

l'R()'lL:()l,l L-t¡pílulo 4 - Í'ri.gin 7 t;.t¡\v.

#p(il3

ÉIo¿
fri: '!i

Ki
E.

Or¡i'te Co.réos Opciones de
Miero¡:orlM6¿ Ecrsibilid.d

Figura ,l.lJ. Panel de Control

Grugo da prográrr'ái r

!T!"q I

Figura ,1.14. Agregar o quitar progr¿mas

qont,n!et
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Paso 3
A continuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si en realidad se dcsea
quitar el Sistcma SC'('y todos los componenles que han sido instalados.

¿Rea!ff'ent? dá5ea quit$ slste¡n¿ de Cor& ol fomErcid (s,C,C.) yerJ¡ón 1. I y todos su, conponÉr{e57

Nü

Figura {.15. Conñrnración dc dcsinstalac¡óll

Si LJd. eligc No la Desinstalación será cancelada. cs decir que el Sistema ,5('('. sus

componentes seguirán en su disco duro.

il
--g .)

5¿ ando la ekmnarion de 16 ádic¿€ion

Aceptar

Figura {.16. Mensaje dc rbandono dc Desinstalacir'rn

Paso 4
El programa de instalación emitirá el último mensaje indicando que el Sistema S(.'('se
ha quitado de su disco duro.

il

5e hn qutado la tostdicióo del proqama

Acept¿r

Figura '1.17. Mens¿je de término de elininacién

@'0,
{' 

' ,',
\1 -

I

Quilando la aplicacidn I

¡K()IL'()¡1 Ca¡tílulo 4 - I'á.gitta ll l:SÍ'()L

_. I1l
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5. INICIAR EL SISTEMASCC

5.I ENCENDER LA COMPUTADORA

Encender el swi¡ch de potencia del CPU (Power a ON) y Encender el switch de potencia
del monitor (Power a ON).

Aparecerá una pantalla dc acceso a la red. en la cual tendrá que ingresar cl nonrbre de la
computadora quc tenga asignado y la contraseña de acccsc¡. si tur iere.

ldro,l-r¿,:¡ su conlrasaña de red Mirrosoft Aceplar

§oroke de tr:uaria

Escribir contraseña de red E¡EI

Figura 5.l.Pant lla de acceso a la red.

Si Ud, ticne contraseña dc acceso a la red y no Ia pone en la pantalla antcrior. Aparecerá
la siguiente pantalla pidiendo la conlraseña de acceso a Ia red.

§onká:eñe

Ca¡cclor

I ccD

!onlraseña:

Figura 5.2. Pantalla de contraseña de acceso a la red.

Puede cancelar Ia contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a las recursos
compaflidos por los ticnrás usuarios.

I'.1 Sistema Operativo empezará a cargarse y lucgo presentará el Escritorio dc Window,s.
A conti¡ruacitln Ud. Debe e.iecutar o inciar el Sistenra de Segr,rridad. Facturación y
Cucntas por Cobrar . el iícono correspondienle al Sistenra

Bienvenido a Windows Ef,I

I'R()IL:(-t¡4 CapíltrLt 5 - P,i.ginu I

lancer¿r I

fontráseña:

I cto

p
I

§ombre de *suario:

,4cept¿r

L'Sl'()1.
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LJna vez eiccutado cl Sislema ^S('('. se nostrará la ventana de prcscntación del nrismo.

Figura 5.J, Ventana de prescntación d(}l S¡stcnla.§('(-

En la siguienle pantalla Ud. dcbe ingresar el usuario y su clave de acceso al Sistema.

{É}g

Figttra 5.{. Ventana de Accesr) al Sisteml ^t(('

Una vez ingresado su número y su clave. presione ENTER o de un clic en el botón
Aceptar.

Si LJd. desea salir del Sistenra de Certiflcados de un clic en cl botón cancclar .

lngrore el Utualio t, Coñtrareñn

AcEf.t':, lancebr

Usua¡br

Cl¿v¿:

¡l BttNvtNtDo tL scc I

I'N()7C()M L:apiluloS-12ígÍnaZ L'ÜOL

I
5.9[ridad Faduócion

p -fl
5¡lr

,*F.E¿I

i

8.terí¿t E(uador uru.r¡q ¡¡licfcr Pcr cocup( Ip: l?7,0,0,1 o3./ r0j?80.r 09:56

ry l¡*¡a"
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6. MENÚ ARCHIVO

6.I MENÚ ARCHIVO

En este Mcnú ticne la opción de salir del sister¡a.

t@lr
l-igura 6.1. Menú Archivo

6.1.1. Salir del Sistema SCC

I . Haga clic en Salir del Menú Archivo.

2. Tambien haciendo clic en la palabra Salir de la pantalla de seguridad.

PROTCOM Capítulo 6 -Página I |;.*\)t.
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7. MENU MANTENIMIENTOS

7.1. FUNCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE LOS
MÓDULOS.

,l 'bx"l
F¡gura 7.¡ lr¿rra de Herramienta.

Nuevo.
G rabar,
Modificar.
Ulim ina.
Salir.

Para Ingresar un registro
Guarda un registro y actualiza un registro
Modilica un registro existente
Elimina un Registro
Sale dc la pantalla

7.2. FUNCIONES DEL MENU MANTENIMIENTO.

MantenimiÉnto

Empleddo

Cargo

Usuario

Modulo

Menu

Progrdmó

Parametro

Figtlra 1.2. Menú Mantenimientos Seguridad.

Figura 7.3. Menú Mantcnimicntos Iacluraci(in.

Mantenimient,l

Cl¡ente

Manten¡miEnto de Produ.to

¡4anten¡miento

Dias Plazo

Figura 7..1. Menú Mantenimicntos Cuentas por Cobrar,

PNO'tL-Oi4 L:apítull,7 - I,á.gina I

/)

Esta opción permite realizar el registro de Inlbnlación fundan.rcntal para cl
l ncionamierrto del Sisterna. el regislro de csta infbrmación es permarrentc ya que cn
cste menir se agrupan las operaciones para el ingreso. modillcación y eliminaciórr del
Sistema ñ (' .Para acceder al Menú Mantenimiento Seguridad dc clic en el Módulo
Mantenimientos tlc la Ventana Principal de Seguridad. a continuación se dcsplegará uua
lista de opcioncs de registros que el Usuario puede realizar. algunas de ostas opciones no
están disponibles para todos los usuarios. ([,'er I:igura 7.2 ,7.3 , 7.1)

t;.fr\)t.
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7.2.1 Opciones del Menú Mantenimiento

Las opciones que componen los Menú Mantenirnienlo son las siguientcs :

Empleado. Permite el ingreso. rnodificación. climinación y consulta dc los crnplcados
que puede tener la empresa.
Cargo. Permite el ingreso. r¡odilicación, eliminación y consulta de los cargos de los

empleados que puede tener la empresa.
Usuario. Permite el ingreso. modilicación, eliminación y consulta de los usuarios que
varl tener acceso al sistema.
Módulo. Permite el ingreso. rnodit'icación. eliminación y consulta de los módulos que

ticnc el sistema.
Menú. Permile el ingreso. modiflcación. elirnirración y consulta de los n.renú que tiene
cada mtldulo del sistcma.
Programa. Permite el ingreso. modificación. elintinación y consulta de los menú para
otorgar permisos a los usuarios.
Parámetro. Permile el ingreso. modificación. eliminación y consulta de todos los
parámetros del sislema Ej. IVA, Tasa de interés.
Cliente. Pennite el ingreso. rnodificación, eliminación y consulta de los clientes que
puede tencr la cmprcsa.
Tipo Clientes. Permite el ingreso. modificación. eliminación y consulta de las
diferentes tipos de clientcs quc puede tenc'r la empresa.
Prorlucto, Realiza los ingresos. modificaciones. consultas y elirlinaciones dc los
productos o artículos existentes en la empresa.
Dias Plazo. Pennitc el ingreso. modificación. eliminacióu y consulta de los días quc la
empresa otorga para realizar el crédito.

7.3. REGISTRO DE EMPLEADO

7.3.1. ¿Cémo Accesar a la Ventana?

F.n el Menú de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcirin [mpleacio

I\4antenim¡enlo

@
Cargo

U5uario

Modu¡o

Menu

FI0qrimd

PBrtsmelro

Figura 7.5. Menú Mantenimiento de Segür¡dad

¡'R(1'l L'L'r,14 L'211íl u lo 7 - ¡'ri\q¡ttt 2 L5l'()1,
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Figura 7.6. Mantcnimienlo de Empleádo.

l. Seleccione dc la Barra de I Icrramientas e] icono
genera el código Autontáticaruente.

-l y presionc Ia lecla Enter y se

ts
, a continuación en la pantalla cl

Figura 7.7. Mensaje de Confirmaciór.

7.3.3. ¿Cómo se busca o selecciona un Empleado?

Para ubicar a un Empleado especíñco usted puede hacerlo de las siguientes lbrmas:

l. Del casillero de có<Iigo de Consulta del hotón J, seleccione el emplearJo tieseado.

*9P*?¡,

$¡'

2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
sistema le mostrará el siguiente mcnsaje.

Corlgo:

Notnbf.:

Apédido:

Cedia.

J ele{ono:

Di¿ccirn:

lrgraso,

Csgo'

l ,rI

I
i

I

Lelt¡l¿r
I

l

l¡bntenimienlo de tmpleado m

RegEtro ¡r€res¿do con Exito

A,:ept¿r

{/

lvtensaje del §isterna m

IK()'lCL'\M Litpílu k, 7 - ¡'ágiltx :l Í;.1¡'()1.

I

7.3.2. ¿Cómo Registrar un Empleado?
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errp-cedulo emp_telelor' emp-telelonemp-codig':l emp-nombrrl a¡p-¡pelld,
1

)

r

Fe¡nande¡

'Itnln

2 Julq
3 [icka

091$35367
ú703365365

0703365965

2177167 098491332 s

2565308 098424185 s

2412285 0984241 85 t

Palahr.: Iteñt

"'9

Folma: lrm-bu¡cal-flm

Figura 7,8. Consulta de Empleado

7.3.4. ¿Cómo actualizar un Empleado?

I - Seleccione el lrmpleado a modilicar

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en el

botón ts 
, ubicado en la barra de henamienta. El sistema [e mostrará el siguiente

mensaje.

Figura 7.9. Mensaje de confirmación.

7.3.5. ¿Cómo Elimin¡r un Empleado?

I. Seleccione el Empleado que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar ' Ou. r" encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confinnación

RBqirtró n¡o$fÉódo (,rr¡ E{t0

Ace0l¿r

,V

llensaje del Sislema m

¡K()7LL1t4 L:apiluL, 7 - P¿i.¡qinu 4 Í:,tP( V,

f;'p3rd,s"-** "I



lll:t n u a I clc' lls u a rio

Efta SegJro que dsse¿ El¡nnn3r ?

:r

t\IJ

I'lo

Figura 7.10. Mensaje dc confirmación.

7.4. REGISTRO DE CARGO

7.4.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Mcnú de Mantenimicnto Seguridad de clic en la opción Cargo

fvlónten¡miento

Empleado

Usuar¡o

Modulo

¡14enu

Programa

Pardmetro

Figura 7.1l. Menú Martenimicnto de Cargo.

7.4.2. ¿C6mo Registrar un Cargo?

Figura 7.12. Mantenim¡ento de Clargo.

l. Seleccione de la Bana de Herramientas el lcono " y presione la tecla Enter y se

generael código Automáticame¡rte.

2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar cl registro dé clic cn el botón
sistema le mostrará el siguiente mensaje.

. a continuacitin en Ia pantalla cl
ts

I

üürgo

-J "'y

r.l llünlenimiento de Cargo I

fR()'lL-(rlÍ Lllpítulo7-lágina5 L"9t\)t.

S I S-TT:MA D Ii C L-'¡11'RO I, C OM T: R C I A I,

I -_l
I

Codiqo:

Nonüre
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Figura 7.1.,, Mensaje de Confirmación.

7.4.3. ¿Cómo sé Busca o sel€cc¡ona un Cargo?

Para ubicar un (largo especílico usted puede hacerlo de las siguientes fbmtas:

l. Del casillero de código de Consulta tlel botón J. 5slgssi6¡s cl cargo deseado.

I. Seleccione el Cargo a modillcar.

2. Luego de modilicar los campos (casillas) que 1Jd. crea convenientc. dc un clic crr cl

bntón ts . ubicado en la barra de herramienta. El sisterna le mostrará el siguiente
mensaie

Rcaistro tnqlar¿dg coñ Exito

AcaFtor

v

carq-nombesalL94i9!

? f rctftern Acliid¡
3 E¿o¡ron¡st¿

4 Doctor

5 Acto
6 Lconcodo cn Srstcrvl¿s

7 lngenicro en §rdmas

A

ertá&

A

AI üerenle de

ltéa^

For¡na: burca¡.fim

"I

¡K()IL-(),14 I;ST\''1,

¡,l§nsaje del §istema &

,. Buscar i-x

Polabro: I ñ"§j"dr"*-:;

Figura 7.1,1. Consulta de Cargo,

7.4.4. ¿Cómo Actualizar un Cargo?

chpítulo7-Ptigha6
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RelrJtro mcdf¡c6do cor¡ Elto

Aceptdr

j/
Mensaie del Síslema ffi

Figura 7.15. Mensaje de conlirmación

Figura 7,1ó. Mensaje de confirnración.

7.5. REGISTRO DE USUARIO

7.5.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

F,n el Menú de Mantcninricnto Scguridad de clic e¡i Ia opci(rn Usuario.

Manten¡mieflto

Empleódo

Cargo

lvlodulo

Menu

Programa

Parametro

Figura 7.17. Menú Mantenimiento de Ususrio.

EJt¿ slqJr! 
'¡ué 

d¿s¿a Ei¡roin¿r7

5í

il
-!J

Usuar¡o

|RL)!L'() l Lbpílulo7-n$itta7

7.4.5. ¿Cómo Eliminar un Cargo?

l. Selecoione el Cargo que desea eliminar.

2. De ctic en el botón eliminar 
X 

ou. ,. encuentra en la barra de herra¡¡ienta.

3. t.ucgo se presentará en la pantalla el siguiente mensaie de conflmración

*t:- I

Í:r^¡'()1.
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üI

_l

_J

f

I

l

Iodiqó

Ddos d? ErYrpl6¿&

E¡rpb¿dor

Nornbrc:

ApeSdol

7.5.2. ¿Cómo Registrar un Usuario?

Figura 7.18. Mánten¡mienlo de Usuario.

I. Seleccione de la Barra de Herramientas el Ícono
genera el código Automáticamente.

rl y presione la tecla [nter y se

2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
sistema lc mostrará el siguiente nrensaje.

ts
, a continuación en la pantalla el

Figü ra 7. 19. Mensaje de CoIlilnraciiin.

7.5.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona a un Usuario?

Para ubicar a un lJsuario específico usted puede hacerlo de las siguientes lbrmas:

l. Del casillero de código de Consulta del botón I . seleccione el [.Jsuario deseado

A(eptór

v
Mensaje det §lstema m

lK()'lL'()14 C-apílulo7-Págna8 L',ll'L'rl.

I

Ddos de Usua¡¡o

Usuío

Oave:

Cryfinra 0¡w:

Registro l|.€resado con trtn
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r»u cl¡ve u:u fac cte uí¡ 6alódousu-eocbo
"rop_codlgo

u¡u_norlltsc
1

2

4

5
7

3

,l

2

2301

¡ttrrofet

e¡icl.¿

¡x¡.¡eba

03/m/2m4 A
27109/200¡l A
2g/m/2m4 A
zqlffi/M4 A

Admiftstradó,
29./m/m0{ift/it9&
29/89¡2§44

: ul¡0fer
,onfal

¿rick¿
prqcb€
hvlado

forma: l¡u¡car.lam

iB
llem

2. Luego de modiflcar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en el

botón ts , ubicado en la barra de herramienta. El sistema Ie mostrará el siguiente
rnensaje

Figura 7.20. Consulta de Usuario.

7.5.4. ¿Cómo Actualizar a un [rsuar¡o?

l. Seleccione cl Usuario a rnodillcar

Figura 7.21. Mensaje de confirmacién.

(.i'
i

i

Reg,stro m)dift(ado rorr Exto

Ar:eptrr

"i,

Mensaje del Sistema :

¡'R()f L-(),ll L2tpilulLr T - P¿ig¡ ag Í;^¡'L'rl.

: Bu¡car

Palabra I [*-""dil*l

7.5.5. ¿Cómo Eliminar a un Usuario?

I . Seleccione el l lsuario que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar ' Ou. ," encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación



l7;t n ua I Llc' L Isu l titt sts"fL¡u I )L' L-()N|'R()L C(ril4L'K(.\Al.

Esta seglxo q'r¿ desaa Eknna?

5¡

r\
J:)

I'lo
I

I

MÉnlenimiento

Empleado

Cirgo
Usualio

Menu

Progróma

Pdrametro

Figura 7.23. Menú Mant€nimiento de Módulo.

7.ó.2. ¿,Cómo Registrar un Módulo?

F¡gura 7,24. Manlenirriento de M(,dulo.

l. Seleccione de la Barra de Herramientas el icono
genera el código Automáticamente.

y presione la lecla Enter y se

E- . a continuación en la panlalla el sistenra

2. l.lenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
Ic mostrará el siguientc nrensajc.

J "' t'l

todqo

Nombre

fü-'

I'R()'ILL)M Capítulo 7 - IUSina lO 1"9¡'Ot,

Mensaje del §ittema

Figlra 7.22. Mensaj€ de conlirmación.

7.6. REGISTRO DE MÓDULO

7.6.1. ¿Cómo Accessr a la Yentana?

[n el Menir de Manteninriento Seguridad de clic en la opción Modulo.

ri

r¡o*¡o I

r llünterim¡enlo de ilodult

r-**J
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R¿girtro lr{tresado cor¡ Ex{o

Ace$ar

i¡
l4ensaje del Sistema m

Figura 7.25, Mensaje de Con{irmación.

7.6.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona un Módulo?

Para ubicar un Módulo especilico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

'1. Dcl casillero de código de Consr¡l1a del botón J . seleccione la Marca deseada.

Figura 7.2ó. Consulta de Módulo

7.6.4. ¿Cómo Actualizar un Módulo?

I . Scleccione cl Módulo a modilicar.

2. Luego de modiflcar los campos (casillas) que Ud. crea convcniente. de un clic en el

botón ts . ubicado en la barra de herramienta. F.l sistema le nlostrará el siguiente
mensa.ie.

mod-codiga mod_nombrr ¡!ed_fec_cr ( mod_eslado

2 Fadurioo
3 CCxCf,
¡l lñvértarrr

0!/09/2004 a
27/05/N)O1 A
27lm/2004 A
27l09/mM A

¡lem

Forma bu¡ca¡ fro¡

.'l
PaaUo I

É-tI:I IBusc¿r

¡'R()? L'()¡4 L'rqrilul() 7 - l'tigina II ¡;9¡'('rL

ñA""db"---l
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Reg¡stro modfkado con Exrto

A(,tFl¿r

#
MensaJe del Sistema ffi

Figrra 1.21. Mensaje dc confirmación

7,7. REGISTRO DE MENU

7.7 .1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

F.n el Mcnú de Mantenimiento Seguridad de clic en la opción Menú

lvlantenimiento

Empleado

Cargo

Usuario

Modulo

Programa

PáráfteLro

Figura 7.29. Menú Mal¡t€nim¡ento de Menú.

EstE seguro q.€ dÉr¿¿ Etminór?

'\
.1

tla,

PR()ILoM L'apílulo 7 - Pr;SirM 12 Í:SP()1.

7.6.5. ¿Cómo Eliminar un Módulo?

I . Seleccione el Módulo que desea eliminar.

2. De clic en el botón eli¡ninar 
* 

Ou. .. encuentra en Ia bama de herramienta.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figura 7,28. Mensaje de confirmación.

Mensaje dsl §islema

I

I r'úu
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1.7.2. ¿C6mo Registrar un Menú?

Figura 7.30. Mantenimiento de Menú.

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
sistema le moslrará cl siguiente mensajc.

ts

y presione la tecla Enter y sc

. a continuación en la pantalla el

§F,r'
§,í

7.7.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona un Menú?

Para ubicar un Menú específico usted pucde haccrlo de las siguientes lirrmas:

L Del casillero de código de Consulta del bo1ón I . seleccione el Menú deseado

Codgp;

I'lodJor

Noryrb¡o Fbico:

Nor$rs Log¡cor

tI

J
l

r llanlenimiento de llanu &

Registro [rEresád0 (on €¡ito

Ac.pl¡r

i;
íemaie det Sistema m

l'R()1L.-(),14 CapiÍulo 7 - Izig¡na ]:t L:,f¡,ot.

I

I

l. Seleccione de la Barra de Llerramientas "l i.ono 
Ü

genera el código Automáticamente.

Figura 7.31. Mensaje de Confirmación.
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mod-codqol menu-nór¡bf slis€o a¡e¡u nomb¡ellgEome'n¡.¡ codro
1 M¿rtér*Íiento mni¡-matery{eolo03/09/20M
2

¡!

5

2rú.r¡_maitenrnier{oM¡r*enñnergo 29/09/m04
2

2

mru¡-ec}¡eo Ach¡vo
ÍLr¡-proccsos Procesos

29l09/2004
?9/m/2004
29r'o9/310{

,,1

Formo:

F igura 7.32. Consr¡lta de Menú

7.7.4. ¿C6mo Actualizar un Menú?

l. Scleccione el Menú a nlodillcar

Figura 7.33. Mensaje de confirmacirin

7.7.5. ¿Cómo Eliminar un Menú?

I . Seleccione el Menú que desea elim¡nar.

2. De clic en el botón eliminu, 
X 

qu. se encuentra en la bana dc herramienta

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confinnación.

RstBtro rüodfic¿do .on Ex¡to

A(ept¿,

"ir

Mensaje det Slstema m

PR( )7L'(-tA.l L)tpílulo 7 - I'ríqina 14 I:S&'L

pe"¡.. f--- rr",. fffif,ffi--ll

2. Luego de modilicar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente. de un clic en c'l

botón E 
" ubicado en la barra de herramienta. E[ sistema le nroslrará el siguiente

nrensa.ie.
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Est¡ Segurl] que desf¿ Elimr¡ór?N

No

Figura 7.f,4. Mensaje de confirmación.

7.8. REGISTRO DE PROGRAMA

7.8.1. ¿Cómo Acsesar a la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento Seguridad de clic en la opción Ptograma

Mantenim¡ento

Empleado

Cargo

[Jsuario

Modulo

Menu

PErametro

F¡gura 7.35. Menú Mantenimiento Programs

7.8.2. ¿Cómo Registrar un Programa?

Figura 7,Jó. Mantenimiento Prltrama.

Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono" y presione latecla Entery se
genera el código Automáticamente.

2. l,lenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
Sistcma le rnostrará el siguiente mensaie.

ts
. a continuación cn la pantalla cl

Codigo:

Modrb

Mer$r

No¡¡&e FisÉo

llornfoe Logico:

"§

I

¡

J
r tlantenirriento de Prúgram¡ I

¡'N( )l L'()¡l I LUpítulo 7 - llígina l5 l;,1'l'(\.

Mensaje del §islema

i

r--Jrere

PrQ{róm¿
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Registro Inrytsódo cs¡ Extt,l

Acept¡r

#
m

F¡gura 7.J7. Mensaje dc Confirmación.

7.8.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona un Programa?

Para ubicar un Programa específico usted puedc hacerlo de las siguientes tbrmas:

l. Del casillero de código de Consulta del botón ,, I , seleccione el programa rieseado.

7.8.4. ¿Cómo Actualizar un Programa?

l. Scleccione cl Progranra a nlodificar.

2. Luego de modificar los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, de un clic en el

botón E 
" ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrará el siguiente

mensaje.

opc-ccdiqa rnod-co*gol ma¡u,codg opc_nor*xe_li§ro

2

3

5

6

7

É

I

1

2.

2

2

2

1 Enpl¿¿dü opc-cmph¡d
1 Cargo opc-cago
2 mn¡_már{_clier¡t¿ Cl¡ar{ü

2 mru-m t-tiry*c¡er{" lpo de Clienl

2rnn¡_m¿ñt-pod.¡cto Mar¡tar¡¿nicnt'

{ m¡lu_prs-rócluáclon Facluaoor'l
4 nmr-go-elmnar-l¡ctr,ra Elimir¡atF¡ct¡.
I mnr_pro_ingreso_prod§to lngresd Prod

lscha F¿stuas I5mrur

ItEml

forn¿: llm,bu¡c¿r. f¡m

"l
Palabra: {

¡,K()7LL)^4 Lhpílt.tlo 7 - lh.giu 16 L:,t¡\)t,

[4ensaje del Sistema

l"p"j"dr" --:

Figura 7,38. Consulta de Programa.
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Figura 7.39. Mensa.je de confirmación.

7.8.5. ¿Cémo Eliminar un Progrema?

l. Seleccione el Progranra que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar ' Or. .. encuenlra en la ba¡ra de herramienta

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figura 7.40. Mensaje de confirmación.

7.9. REGISTRO DE PARAMETRO

7.9.1. ¿Cómo Accesar a Ia Ventana?

En el Menú de Mantenimiento Seguridad de clic en la opción Parámetro.

Mdntenimiento

Empleado

Cargo

[.Jsuario

Modulo

Menu

Programó

@'
Figura 7.41. Menú Mantenimiento de Parámetro.

Regtftro n¡odfEad0 (on Exto

Arep¡ar

..ll
llensaje del Sistema ixl

5i

t\
-!J

Nü

lK()'lL'OM L-rtl1íluk,7 - ¡'¿i.gin I7 lr'S¡\\.

Est¿ 5?quro qra desra Elfrinar?

,
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7.9.2. ¿,Cómo Registrar un Parámetro?

Figllra 7.12. Manteni¡niento dc Parámetro.

Seleccionedela Barra de l{erramientas el Ícono
genera el código Automáticamente.

:-j y presione la tccla Enter y. se

2. Llenar los campos siguientes.

J. Para grabar el registro dé clic en el botón
Sistema le m()strará el siguicute rnr.tsaje.

¡t
. a continuación en la pantalla el

Figura 7..13. Mensajc de Confirmación.

7.9.3 ¿Cómo sé Busca o selecc¡ona un Parámetro?

Para ubicar un Parámetro específico usted puede hacerlo de las siguieutes lbrmas:

l. Del casillero de código de Consulta del botón J . seleccione cl programa descado

r. l¡a.úeninrienlo de P¿¡an¡et¡o I

Rrsistro InqrÉs¿do (Én Ei¡to

Acet¡tor

j/
,k,

¡K(17L'(rM L',.vot,

_ riúnl

Codco:

Nqrür¿:

Vdor a*¡ábo:

V¿kr c6dsn¿:

r-J
;

irtensaje del Sistema

L-apítulo 7 - P;iginu l8
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Codiqo:

Nombrcr

Vdo¡ r¡r¡¡ú¡ico:

V¡b c¡d¿r¡a:

g sód§:

_l ry

J

§. iiüntenimiento de Pa¡ametro ü§

Figura 7.,f4. Consulta de Parámetro

7.9.4 ¿Cómo Actualizar un Parámetro?

I . Seleccione el Parámetro a modificar.

2, Luego de modificar los campos (casillas) que Ud

botón ts . ubicado en la barra de hcrramienta.
mensaje.

crea conveniente. dc un clic en el

El sistema lc nrostrará el siguientc

Pigura 7.45. Mensaje de confirmación.

7.9.5 ¿Cómo Eliminar un Parámetro?

l. Seleccione el Parámetro que desea eliminar.

2. De ctic en el botón eliminar ' Or. se encuentra en la barra de herramienta

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de conlirmación

Figura 7.4ó. Mensaje de confirmación.

Rr(¡ltro modKado ron Exito

A{aptar

{/

Mensójc d6l Sislemó I

Esta 5egu¡6 que drses Elm¡n¿r?

5í

ila-\

No

PR(''7COM Capílulo 7 - Ptigina 19 Lil¡'()1,

r-------3

I
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7.I0. REGISTRO DE CLIENTE

7.10.1 ¿1Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento Facturación de clic en Ia opción Cliente

I1'ldntenimienlo

lvl6ntenimiento de Frodu.to

Figura 7.{7, Menú Mant€nimicnto de Factur{cióll

7.10.2 ¿Cómo Registrar un Cliente?

Figura 7.48. Mantenimiento de Cliente.

I . Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono
o RUC del Cliente

J

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
Sistenra le mostrará el siguiente rnensaje .

Figura 7.49. Mensaje de Cofifir¡nación

y escriba el número de cédula

a continuación en la pantalla el
ts

Cliarte

,l
Cedd¿¡B ll t
Nombier

Apelld,:r

üreccrc¡¡

Telélonc,.

F¿¡r

DrL¡d¿d

Tno.

Form¡: ílm_ma¡l-cliante-lrm

,E\,
l*artenimiento de Clienlt x

Raoirtro lng[üs6do con Exto

Aa6ptár

#
lleneaje de[ §ietema I

l'R()l L'L)^4 Litpilulo7-Pi.q¡nlZO f;.§I\)t.
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7.10.3 ¿Cómo se busca o selecciona un Cliente?

Para ubicar a un Cliente específlco usted puede hacerlo dc las siguicntes lbrntas:

l. Del casillero de código de Consulta del botón ',, l. seleccione el Cliente deseado

Figura 7.50. Consulta de Cl¡entc

7.10.4 ,',Cómo actualizar un Cliente?

l. Selcccione el Cliente a motliflcar.

2. Luego de un clic en el botón b . ubicado en la barra de herramienta, realice todos
las moditicaciones en los campos (casillas) que Ud. crea conveniente. luego de un

clic en el botón 
ts 

. ubicado en la bama de herranrienta. Fll sistema le nrostrará el
siguiente rncnsa.ie.

F¡gura 7.51. Mensaje de confirnración

$i:':'i)¡
8, .',

l!' :i
; :'tt

rotma:

D¡ecc¡é¡rlledul¿ Nomke Apelftdo

Lr,.u lJblib: Fern¡íde:
Yorl¡ Sarer I

saucer 4

Su¿ceo 4

Da¡iel

X.¿lamei

terr¡¿nde¿11111',1111'1111

09r 11r 1111

Palabra I

t9

Itefi¡

Re{irho modf¡c.do coñ Exto

Aftpte

#
llensaja det Sislema m

IKL)lL-O/14 Lhpílub 7 - kiqitra 2l l:, '()t.

Icé*.¡r---*-
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7.10.5 ¿Cómo Eliminar un Cliente?

I . Seleccione el Cliente que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar " Ou. ,..n.r.ntra en la bana de herramienta.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación

Figura 7.52. Mensaje de confirmac¡ón

7.II REGISTRO DE PRODUCTO

7.1l.l. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento Facturación de clic en la opción Producto

i 
Mantenim¡ento

cliente@@r
Figurfl 7.53. Menú Mantenimiento de Producto.

Est¿ ra$ro q,¡c desea E!.niñar esta cl€ñtt

5i

il
-:J

¡'R()7L\41 L.-apílulo7-l'á+iru22 }:S¡,(rI,

. ^q *,1
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7.11.2. ¿Cómo Registrar un Producto?

Figura 7.5.1. Mantenimiento de Producto.

l. Selcccione de la Bana de Ilerramientas c[ Ícono
genera el código Automáticamente.

J
y presione la tecla [nter y se

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el botón
Sistema le mostrará el siguiente mensaje .

ts
. a continuación cn la pantalla el

F¡gura 7.55. M€nsajc d€ Confirmación

7.11.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona a un Producto?

Para ubicar un Producto específico usted puede haccrlo dc las siguientes formas:

l. Del casillero de código de Consulta del botón J . seleccione el Código deseado

J.r {)

CódiBo .

'fipo Producto :

M arca

Modelo ,/ Preserd¿cón

0bserv¿ciqfi.

Punto Beorden §ebcciol}c Uñdác v

Forma:

-J

Uridad

frm

J
J
J

17 i1sy9.t".¡¡

I §e¡i¡do r

r. avlanlenímiÉnto de Producto¡ I

&.cgistro Inl¡r8rddo [on Exito

Aceptar

#
Itleneaje det Sistertra I

¡K('r'lL'(r¡4 Lhpílultt7-PáS¡naZlJ f;s¡'()t,
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üODIGÚ TlPfi PH0D h'lABCé, M ÚTi E LL-] PUNTO PEI

1

2 Eateris N&e c(§a evohra€n

3 Bds¡¿ NkE 250 volDs
4 and.(lo lbtr 5 p!¡ertas r0odicado
5 ¿.draclo a¡aio Dcpo.tryo

. modicado2 Ocpotlivo
ui*t*gJyk luv 2 cótinrs
modilic.do3 Dc.pqtivo
Nle luv 2 catiños
modJ¡qad!3 oeporlivo

UNIDI

10

5 nrodihc¡do

llrl.e 250 voltro§

10 Lt¡os
1'l Llros
I iüoto.
3 Lrt¡os

5 Lt¡os
5 Kil,or

5 metrgs

5 Krlos

l0 rnebo$

5 ¡nra¡cccr
B ¿¡dradito

l0 .mancca,
11 .ñd.do
12 nodlicido
tS 8.terí¿

-il
llem

orÍlai

P¡bba l

Sulcar

Figura 7.5ó. Consnlta dc Producto por Cód¡go.

7.11.4. ,'.Cémo Actualizar un Producto?

l. Seleccione el Prorlucto a nlodiflcar.

2, Se lc presenta al usuario tres opciones para quc puede modilicar el producto que s(nr:

Por Tipo de producto. Marca y Modelo o Presentación. Luego de un clic en el bolón ¡

donde usted clija realizar la modificación. luego de un clic en el botón 
H 

. ubicado en
la barra de herramienta.

Figura 7.57. Mod¡ficación por Tipo de Producto

tLürgo DcscrlpcÉñ

3
4
5

+il

frtn

rR()7L-()l,l Capílulct7-Ptigina24 ¡;.§¡\v.

f¡fDroo 
*--*l

Pal&¡¡ I t¡-ódr".-*=---l
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fo¡na:

Códioo D escrrr,cién

1

1 3 modlic¡do?
15 d€b
15 mdilic¿do3
17 ul*ht(gq*
'r 8 Aoc
19 Heeb'¡k

20 Adid¿s

21 Lee

?2 Pr¡n¡
23 Soy tuJmo !!!

24 Unüro

P.rab,s

"I
Itam:

oo¿
s§
§!

BlÉLi0iif. ,.
cA 1,:jiJ5.

PüNAS.
Figura 7.58. Modilicación por Marca.

Códrqo lDcscrpcrón--ím
2 ccle¿ evdulion
3 i.¡v 2 c¡hiñá§

4 5 pucrtns modlicado

5 Deporlivo

Forma:

''!

l.m

Bu¡car I

t-¡gura 7.59. Modificación por Modelo /Prcsentación.

¡,RO'.tL-()M Llupílulo7-iügina25 L"l¡\)t,
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7.11.5. ¿Cémo Eliminar un Producto?

I . Seleccione el Producto que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar ' ,u..a encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentará en la pantalla el siguiente mensaje de confirmación.

Figura 7.60. Mensaie de confirm¿cién.

7.12. RECISTRO DE DÍAS PLAZO

7.12.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Mantenimiento Cuentas por Cobrar de clic en la opción Días Plazo.

Manten¡mienlo

@
Figuro 7.ó1, Menrl Mentenimiento de Dias Plazo.

EJt¿ seguro qur dete¿ €knn& e5te (lierte

5i

Na\

l'10

llenraje det §irtema

iJ i, ,': ó

Códgo :

0ias pla:o :

r--J

r. l,lañt6nlmipolo oiar Pryo @m

PR()|L-L)M Lhpítulo 7 - Página 26 t:,tt,ot.

7.12.2. ¿Cómo Registrar un Día Plazo?

Figura 7.62. Mflntetrimiento dc Días Plazo.

Forma: l¡m rcc die¡paqo-llm
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l. Seleccione de la Barra de Henamienta, .l i.oro Ú 
y presione la tecla Enter.v se

genera el código Automáticamente.

2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el botón 
ts 

, Ou" esta en la barra de herramientas.
El sistema le mostrará el siguiente mensaje.

«SPOrl-.j' 1"
)it '.::,:f ',i:,, "-::)_

Figura 7.6J, Mcnsaje dc confirmaci{'¡n

7.12.3. ¿Cómo sé Busca o selecciona un Día Plazo? ?rit'¿As'

Para ubicar un Dia Plazo específico usted puede hacerlo de las siguientes fomras:

'l . Del casillero de código de Consulta del botón ," I . seleccione el Dia Plazo deseatlo.

F'igura 7.64. Consulta de Dia Plazo

RegÉrtro t¡qfes#o con Exlto

Aceptar

{/

ffi

Códm Dras

60

90

Pál¿&ra Item.

.!

otm¡: frn

Bu¡c¿¡ fi

PRO'IL:OM Capítulo7-Página27 LST()L

Llenraje de[ §irtana

1

4

ffi
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7.12.4. ¿Cómo Actualizar un Día Plazo?

I . Seleccione la Día Plazo a modificar

2. Luego de un clic en el bo1ón § . ubicado en la barra de herramienta. realice todos
las modificaciones en los campos (casillas) que Ud. crea conveniente. luego de un

clic en el botón .ts . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrará el
siguiente mcnsaje.

F¡gura 7.65. Mensaje de CoÍfirmación

7.12.5. ¿Cómo Eliminar un Día Plazo?

I . Seleccione el verificar días plazo que desea eliminar.

2. De clic en el botón eliminar 
* 

,u. ,. encuentra en la barra de herramienta.

3. Si no desea clinrinar el registro de clic en No. caso contrario seleccionc Sí.

tsigur^ 7.66. Mrnsaje tle confirnración.

Reqirhú rEdfic¡da con Exto

A(eptnr

,U

&,leneaje del §islema ffi

E t¿ 5e9rró quc d¿rea Ek¡in¿r aste cliente

5i

il_!J

¡'RO7L-()M Ctpílulo 7 - PáSitut 28 1"9¡',()t.
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I
8

MENÚ PROCESOS

FUNCIONES DEL MENU PROCESOS

Esta opción permite realizar los Procesos diarios del Sistenla. Usted. podrá registrar
asignación dc precios individuales a los productos. cancelación de la dcuda total o
parcial; hasta la lacluracitiri o dcvolución de los productos.

Para accedcr a los Menú Procesos de clic en los Módulos con el mismo nombrc de cada
Ventana Principal, a continuación se desplegará una lista dc opciones de que el L.lsuario
puede realizar. de acuerdo a los permisos asignados se podrán visualizar una o todas las
opciones del nrenú. (l'er Figuru ¿l.l, 8.2, 8.3)

Permiso de Usuario

i'igura 8.1. Mcnú Procesos Segrritlad

Procesos

Ingreso de ProduÉto

Facturac¡ón

El¡minar F€Elura

Figura t1.2. Menú Proccsos Fácturación

Froaesos

auanlEs prlr Cobrar

fobros ¡ Clientes

Figura 8.3. Merú Procesos Cuentas por Cobrar.

8.2. OPCIONES DEL MENU PROCNSOS

Las opciones que componen los Menú Procesos son las siguientes :

Permiso de Usuario. Permite otorgar permiso a todos los usuarios del sistema.
lngreso de Productos. Permite el ingreso y actualización de la cantidad de producto
que ingresa a las bodegas de la empresa.
Facturación, Pcrmite el ingreso y actualización de los rcgistros para gencrar las
dif'erentcs facturas quc se emitirán a los diftrcntcs clicntcs dependiendo dc las
compras o créditos que teitgan.
Eliminar Factura.- Pemrite eliminar. es decir dar por anulada una fáctura.
Cuentas por Cobrar. Permite el ingreso y actualizaciólr de una cuenta dada a cródito a

un cliente y generar las cuotas a cohrar en fechas pactadas con el mismo.
Cobros a Clicntes. Permite realizar el cobro de la cuenta a crédito. en la lbcha de pago
pactada.

T'RO7L'()M Lhpítulo I - I%gina I lr:.tI\)1.
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8.3 PROCESO Df, INGRESO Df, PERMISO DE USUARIO.

8.3.1. ¿Cómo Accesar a l* Ventana?

En el Menú de Procesos de clic en la opción Permiso de Usuario. tÉPa;

8.3.2. ¿Cómo se genera un Permiso de Usuario?

r)
Se presiona en el botón " , y r. da Enter en el campo código y se genera
automáticamente número secuencial.

2. l,uego se accesa como Administrador para poder otorgar los permisos al usuario.

3. Luego se elige en el esquema del árbol dando doble clic en el módulo donde desee
elegir el permiso adecuado.

4. Luego se presiona el botón
efectuados.

EI
de la barra de lrerranrienta para guardar los cambios

P¿rmiro de Usuario

§ 9egr.rrdad

E Facturóc¡o.r
+ E Í¡nu-ñár{ÉífixGrlo

fl Archwo
+ E Mlr¿ri¿
+ f] rrmr.:-repo{eo

[] Ccxcc
. E Mar*É$in¡enlo

dI@

Itsl-§
C¡do6 d,r Ususio

Códbo.

Noarür!:

I'R()'l L:()A4 C¿U)¡lulo <9 - l':lgina 2 Í:st\)t,

F¡gura 8.4. Menú Proccsos. Prrmiso de Usuario

J J
¡

Figura 8.5. Pcrm¡so dc Ususr¡o
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8.4. PROCESO DE INGRESO DE PRODUCTO.

8.4.1. ¿Cómo Accesar a la Ventana?

[,n el Menú de Procesos de clic elr la opcirin Ingrcso dc Produclo.

FEr:turd,:ión

Elim¡nar Fdcturd

t'igura 8.6. l\lcllú Proccsos. lngrcso de Pr(¡(lucto

8.4.2. ¿Cómo se genera un Ingreso de Producto?

I . Se ingresa la fbcha en que lüe adquirido el producto. el número de Ia láctura.

2. Luego el proveedor y el nombre del producto.

3. Colocar la cantidad exacta que se encontró luego de realizar el control respectivo.

Figura 1i.7. lngreso tlc Product(,.

lngretú de Producto

J
Fech¡

Facturó .

Prr:veedor

Product,: :

Car,tidad:

f orma: lrm_inqe*o,invenla:io- lrnr

a

I

I

I J
I

Mdl.?o dr
lngreso:

t IngreÉo de Produclos al Knrdex

¡'R()'lL:(114 L'apílul,t 8 - Págirra i4

B

I

[oco: i
I
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8.5. PROCESO DE FACTURACIÓN

8.5.1 ¿Cómo A.ccesar a la Ventana?

I:n el Mcnú de Procesos de clic en Facturación.

Procesos

Ingreso de Froductocil
Eliminar FEctur,l

Figüra 8.8. Menú Proc€sos Fácturación

8.5.2 ¿Cómo se genera una Factüración?

l. Para generar una nueva fhctura, llenar los campos dc cabecera, detallc y lilrma de
pago y de.iar la f'actura lista para imprimirle al cliente.

t'igura 8-9. Proceso dc Facturación

ql
FocturáNo.105

O.üos dol C[ürtr
Crár. o R.U.E.:

No{fürál

Ap€¡dós:

Dreei:ióñ.

T *f¡.oi
Ci¡d¡d;

DS] l1 r 1't 11

lvonf¿

l§auces I
fo4l22? 7 -167 F¿x:

Gluyoqr:rl

' Sub Torol$ Ü
[i[-- 2 Desc.¡c.ro $ I

12:.1l.v.A. $ re
Totá¡ é Cobid 3

Form¿:

D¿scr F. U ñitário f,rlslF oducto
4 Ag¡ra Oesllódá De Motoñet¡ 15 1D

Códid¡d

actur6.lrm

Ir Facluaac¡dn

I RO'lL:()/t4 Lhpífulo 8 - Página 4 till'ot.
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Fqmc dc P.go: lEf..l¡". ------: r""no GJillffill

p.c", f- s.Jd. f-
v-,', fffiñiffi-ll

Gen€r¡r F áctL¡aá
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8.6 PROCESO DE ELIMINAR FACTURA

8.6.1 ¿Cómo Accesar ¡ la Ventana?

F.n el Menú de Procesos de clic en la opción Eliminar lractura

ProceSos

Ingreso de Producto

F¿cturación

Figura ll.l0.- Menú Procesos. Eliminar Factura

I . Seleccione la lactura que desea eliminar.

2. Seleccione de la Barra de Herramienlas el Ícono
x

para eliminar la factura.

Figurá 8.1l. Proceso Eliminar Factura

3. l.uego le aparecerá en pantalla el siguicnte mensa.ie.

Figura 8.12. Mensaje dc Confirmación

Elím¡nü Factura

Ddos dd Clislte

C*(J¡ s B.U.C.;

Nombes:

Apcllidos:

Diéccn¡¡r

Tcléfor*:

Ci¡d¡d:

fozo}-rs*r

h"lio

lF;"é"d¿. -
lSLraccs I

Fax

l§uay¿q,.¡

Iorma: f lm_slimin¿r_laclurü. lrm

EU

25653fi8 2565 i08

lngrerot el llúnrero de Faciua: 'r02

x-{l

E ta geruro qle desa¡ §&Tin¿r b FBrt¡ré 102

5¡

t\a\

ho

lK()7C(),+1 L:apitulo I - ki.gina 5 Í:§¡'ot.

8.6.2 ¿Cómo se genera una Elim¡nación de Factura?

Mensaje del Sirlema

t. ¡minEr Fó6lofa E
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8.7 PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

8.7.1 ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menir de Procesos de clic en la opción Cuenta por Cobrar

Proceios

,iobr¡s a ilientes

Figura E.13. M€nú Procesos Cuenta por Cobrar

8.7.2 ¿Cómo se genera una Cuenta por Cobrar?

Para generar una cuenta por cobrar previamente debe haberse generado una compra
a crédito en el Módulo de Facturación.

2. Luego en el Módulo de Cuentas por Cobrar se ingrcsan datos cn los campos de
interés. número de pagos. plazo y el tipo de pago a rcalizar.

3, Luego se da clic en el botón
Generar Deuda y aparccerá una lista de pagos con sus

respectivas l'echas de vencimiento

F¡gura 8.14. lngreso de Cuentas por Cobrar

S,ilq
.¡

quóntff Éor Cobrsr

Ei!áds

Düts¡le dü Cr¡§.r18 por Cot).dl

Geñer§l Deudd

c.rer¡l¿¡xcot.ar. lrlrt

:l

Cáñcrilódo lrúcid L]

*'t

3

dfg dfg

95ff1

No Fóso

fpo Pago

Oalo. O.ud.

Eod D.rd.:
Ho. Érctu.:

Cod.CH.:
CIÉñaa:

PéuJ,¡r lrici¡r¿

úctd¡ Act¡¡d

lnlércr Z

Fl¡¿o :

¡KO7L-()M L:apilulo I - Í?ig¡ina 6 L',§PL rl,

I r o/o9,,..oo4l:;ll

¡ñs11¡68oss

lsSm

l

lñ"-*: {ñ,ñ";*:l
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8.8 PROCESO DE COBRO A CLIENTES

8.8.1 ¿Cómo Accesar a la Ventana?

En el Menú de Procesos de clic cn la opción Cobros a Clientes {F"?3{
Proces05

Cudntns por Cobrar

Figura 8.15. Menú Proccsos. Cobros a Clientes

8.8.2 .',Cómo se genera un Cobro de Cliente?

l, Se selecciona el código de la dcuda que se va a cancelar.

2. Luego se ingresan los datos de interés mora. si luese necesario. y el valor total o
parcial a cancelar a la empresa.

l Pagar Deuda
l,uego se preslona el boton

Cübro, É aliÉnle5

*fl

Dator de Pago

to,J 0eud¿

Nt. Pagr:

Cl¡ente

Deuda

I¿s¡ Z Mu¿

Dias Ahazo

Abrno

§¡&o Cuot¿.

§ddr:0eud¡:

übserv¡cún.

Fech¿.
I3

765

Formo: fr ccc cobr¡r¡,lrm

?

¡i5

70

t-, 5

l0aret fanarUez

V¿lor Cuota;

V¡lr Z MorÉ:

Tord 6 P¡g{

r, Proüeso Cobros a Clientes b :xi

¡,R07L.OM L:apítulo I - Página 7 L:.rt()t.

Figura 8.1ó. Cobros a Cliente

J
lo5r1o/2004

li6 E176 5

I

I

l_¿ryDcudá I

I
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9. MENÚ CONSULTAS /REPORTES

9.I. FUNCIÓN DEL MENÚ CONSULTA / REPORTES

Bn este Menú habrá opciones para poder consultar o emitir reportes de las difbrentes
opcioncs del sistema ,§( '( '.

Figura 9.1. M€nú R€portes Scgur¡dad

RepDrtes

Factura por Cliente

F¿cturas Eliminadas o Pendientes

FaEtura por Fecha

FEctur¿ por NúmEro de Factura

Figura 9.2. Mcnú Rcportes l-acturación

Figura 9.3. Menú Rcportes Cuentas por Cobrar.

9.2. REPORTES DE BITÁCORA

En el Menú de Reporte de Scguirdad de clic en la opción Bitácora.

qF,B-o¿

((", tx
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Figura 9..1. Menú Reportcs Seguridad.
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Figura 9.5. Paotalla de Reporte dc Bitácora.

9.3. REPORTES DE FACTURAS POR CLIENTES

l. En el Men(¡ de Reporte de Facturación de clic en la opción lactura por cliente.

Reportes

Facturas Eliminad¿s o Pendientes

Factura por Fecha

Facturd por Número de Fa(tura

Figura 9.6. Reporte de F'actura por Clientc.

Figura 9.7. Pantalla de lleporte dc Facturas por Clicntc.
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2. Se debe seleccionar el tipo de consulta sea por todos los clientes, o uno especilico
por número de cédula o Ruc.

3. Para generar el reportc por pantalla se debe prcsionar el botón
Aceptar

Fach6 Subtotól Descuetlto fotal
o4ltn/2t)R4 :fr0 240 2.¡ A ori .:8.8: :ó9 C?

t4/ lt1/2¡lo4 \t':l 1:rl Í10 fl. rlr: 1.+ 4rl 13+ +0

Fecha S{,btotdl óeicuento Total
04/1012Ú04 i0: 60ú.6r: 1:. Íl t 7ü.ñ: á5e.?:
.J4l n/2*a4 t!4 720 72 l:'Ll I J3, 1!¡

Descr¡en¡o
a4/1ü/2DO4 rfr! 76 5l Í. ún ,l 1r

lot!¡) ) rereImre

Tolül:'> 7 2ü.7 rerere

Totnl>) /'6 rereI{E§

RÉporle ds F..1uro por Cl¡ante

Cliente: , iter¡P Yonfé

Cl¡€nto: o¡nrel Fernarde?

*t:rr.-j-i::l

CliEnt€: luirr FÉrnande¡

B6terías Ecuddor Mdchnla
clurldd: Mrcl,Blé
Fech6:05,1101?084

l-;nlx

Figura 9.8. Pantalla de Rrportcs Facturas.

4. Se imprimira el siguicnte reportc presionando el bot(rn
lmprimir

9.4. REPORTT] DE FACTURAS ELIMINADAS O PENDIENTES

l. En el Menú de Reporte de Facturación de clic en la opción Factura Eliminadas o
I)endientcs.

Reportes

FacturE por Cliente

Factura por Fecha

Factur¿ por Número de Fdctura

Fá{turái Ef,írinádds {, F?rdiúntes

IKO,ICL.,M Lbpíf ulo I - P¿|q¡ttt :J t:,fl,ot.

SI§ITK,IA I'E L'L)NIKC'¿ L'L)M I:KC\AI.

Figura 9.9. Reportes Facturas Elinlinadas o Pendicntrs.
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Fig[ra 9.10. Partalla de Facturas Eliminadas o Pendi€ntes.

2. Se debe scleccionar el tipo de consulta por Facturas Eliminadas o Pendicntcs.

3. f-uego esco.ia si quiere todos los clientcs o de una lbcha cspecífica.

i ie,e4el i4. Para generar el reporte por pantalla se debe prcsionar el botón

B6tedó5 €cu¡dor MórJl!¡¡t
C¡ud.d: MéchBlj
F6chá: ú5/t0l?cro4

R rto rie Fa{:txr§i Pgnrll€ntf,s
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11lo !+0 ¿4 000 ?4r9.07
1[i1 1fi.\Q 0.00 ..¡ 1tl 85.óA

E(o rria opc*h pae Cbrres
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Eancel¡r

F¿cfi¿ finá

Reporte de Facluras ttiminodas o Pandieñles iFl

V¡rta ,rclimindr del .eporle . i¡- 'x

@re8@

,:Ial --3:il

Figu[a 9.1l. Pantalla de Facturas Eliminadas o Pendientes.

5. Sc irnprimira el siguiente rcporte presionando cl bot(rn

t,R()IL.Ort4 L-apílulo9-Í'igina4
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9.5. REPORTE DE FACTURAS POR FECHA

l. En el Menú de Reporte de Facturación de clic en la opción Factura por lrecha.

Reportes

Facturd por Cliente

Facluras El¡minadas o PendiEntes

Fdclurd por Número de Factura

l.'igura 9.12. Rcporte de Facturas por Fecha.

Elija el rango de techa:

F*ch¿ l¡icial.

Fecls find

05i 1B/2t ü.{

§¡u¡ lcr04 .

Figura 9.13. Pantalla Reporte de Facturas por Fecha.

2. Se debe seleccionar el rango de fecha que se desea imprimir.

3. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el botón
I Aceptór :

Figura 9.14. Pantalla Reporte dc Facturas por Fecha.

4. Se imprimira el siguiente reporte presionando el botón lmorimir 
l.

F,laturÉ por Fnchá

f dtu: l,r-.¿porr..',.
r,,tg,"* 

1

a6ter¡os E eu6.tor ,vt6cl¡ó16
C¡ud!d: Machala
FécJt6. ,5/ ra/?.lo4

., vBr¡ p@llmlñ. dé¡ rspr.tú - . t_i i:x

¡'R()'t L-()t14 L'apítulo9-PríÍiina5 t:s¡'()t.
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A.¿d, I *ryq .l
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9.6, REPORTE DE FACTURAS POR NUMERO DE FACTI"IRA

l. En el Menú de Reporte de Facturación de clic en la opción Factura por Número de

ljactura.
Reportes

Factura por fl¡ente

F¿cturas Eliminadas o Pendientes

FaELura por Feúó

Figura 9.15. Reportc de Factrras por Número dc Factura.

Figura 9.16. Pantalla de Rcporte de Facturas p(|r Número de Factura.

2. Se debe seleccionar el número de lactura presionando el botón -:::::l*,g
3. Para generar cl reportc por pantalla se debe presionar cl botón

Figura 9.17. Pantallá dc Report€ de Facturas por Número de Factura.

4. Se impriniira el siguicnte reporte presionando el botón lmuimir 
i.

F¿cturs p'rr l,¡úmero dé Factlns

Eliia el rango de fecha:

{102

],Julro Ferriánde;

Acepl¿¡ Cancelor
I

Clicr{e.

Nr".Ír¡ F¿Étur§

Cliente.

r. Rerpote de Faclura I

,."!l
rorr rl

C.,, I

Reprr.te crs É¡L1ur6 Nrro2
Fech§: o -./'r o/2oo 4

€¡.tÉrlo. E@ado. M.chol.
(j¡r¡.16d: Ma¿hár¿
fech6: o5l10/?oO4

C¡ud.d: .lu¡@ Ferñandé¿
D¡rs6cló.¡: Su3cs5 .r
f€látoooi ?s653l]4

. Vtutd $rúlftDtndr del .epúrie r:,1Él8r

lK()'lL'(1M Lltpílulo9-I'tigina6 1'..9t'(rt.

Acepldr

rzo.oo
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9.7. REPORTI DE CARTERA POR VENCER Y VENCIDA

Reporl:e§

Estada de CuÉntn dE flienle

Figura 9,1E. Reporte de Cartera por Vencer y Vencida

Figura 9.19, Pantalla de Reporte dc Cartera por Venccr v Vencida.

2. Se debe seleccionar el cliente que desea consultar sus cuentas.

3. Luego escoja la cartera sea vencida o por vencer.

4. Si elile la opción cartera por vencer, luego debe elegir el plazo de 30, 60. 90 días o
todos.

5. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el botón
i Aceptar !

Carteró @r Veruer

r..loóo§

" . I{- roo*losrtttttrt f,¿le,r€ Yor¡f¡

Carlera

It Vencd¿ a Por Vencer

f 90 días

Qarreierr

"?
Cliente

Fotr¡d:

C lcra por Vrncct

C 30 diss f- 60dí¡s

I'R('rlL'()rv L1ryílul.t9-lü.gint7 }:,,;T'()L

l. En el Menú de Reporte de Cuentas por Cobrar de clic en la opción Cartera por

Vencer.

r Cartero Vencitla o por Vencer ffi

ác¡era i
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Figura 9.20. Reportc de Cartera por Vencer .

6. Se irrprimira el siguiente reporte presionando el botón

9.8. REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DE CLIENTE

L En el Menú de Repone de Cuentas por Cobrar de clic en la opción Estado de Cuenta
de Clicnte.

Reportes

Carteró por Venr:er

Figura 9.21. Rcporte de listado de (luenta dc Cliente.

clasntc lecho
ve¡cim¡ento CÚot¡ I¡po Paqn

Rsporte da cdrterü por vencer en g€norol

r Vhtd n.eli¡r¡illa¡ dsl r¿fmrle E.ltr;m

Esládú de Cuer*s ds CliérÉe

¡K()'lL:()M CapíÍulo9-P!í,qina8 L:.t1,()t.
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I racr¡a
I oeuao F."""*

Bater¡á5 Ecuador ltlachalo
cludnd: M¡ch¡la
F ech.:0 1/09./20ú4



Manual de Usuario S I ST üYI A D E C,- ONI RL) L L'OM Í:R C I A I,

Clicr*a

al¡úr{€

Fi{ñá dásde

Cod Dcuda

Tod¡s

I Forr.,

Haslo

lmprirrrr

"?

Jr
r

r [§tüdo de Cuentd de Cliente EM

Figura 9.22, Pantalla de Reporte de Estado de Cuenta de Cl¡e[te.

Se debe seleccionar el cliente que desea consultar sus cuentas.

Luego escoja la f'echa tlesdc / hasta

l.uego seleccione si desea consultar por un clienle especillco o por todos a la vez.

Para generar el reporte por pantalla se debc presiollar el botón
AceFtar

Figura 9.23. Rcporte de [stado de Cuenta de Cliente.

6. Se imprimira el siguiente repoÍe presionando el botón lmorimi 
l.

céd¡qorll' lá Ddrd¿
:l.5rl

:i

a ),/ r 1./2004

fláter{.rEcurdér
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¡'R()'l LL),M L:apílub I - lUgina g ¡;tr,ot.

I E:3
I

. Yirld. t.el¡mln., .!ot.eporla

ti§tódo.¡e (:ú6Dl a,

adñá l'ñ,'irút. l¡ñ



y()LIfr

',

f$
fr'

B,aht,

c4t
PET

ANEXO

CONOCIENDO TU
COMPUTADOR



Manual dc' [./.suari¡ r't' I S'l T;,14 A I ) ¡: ( ; () Nl' R L) l. L' () A4 ¡: R L' I A l.

A. CONOCIENDO TU COMPUTADOR

Es un sistema compuesto de cinco elementos diferenciados: l.- CPU (unidad central de

Procesamiento), 2.-Dispositivo de entrada. 3.-Dispositivos de almacenamiento. 4.-
Dispositivos de salida y 5.-Una red de comunicaciones. derrominada bus, que enlaza
todos los elementos del sistema y conecta a éste con el mundo cxterior.

A.I CPU (UNIDAD CENTRAL DEL PROCESO):

Interpreta y lleva a cabo las instrucciones de los programas, efectúa rnanipulaciones
aritmélicas y lógicas con los datos y se comunica con las demás partes del sistema. [Jna
CPIJ es una colección compleja de circuitos electrónicos. Cuando se incorporan todos
estos circuilos en un chip de silicio. a este chip sc le deno¡nina microprocesador. [.a
CPU y otros chips y cornponcntes elcctrónicos se ubican en un tablero de circuitos o
tarjeta rnadre.
La mayoría de los chips de CPU y de los microprocesadores están compuestos de,{
seccioncs funcionales:

Una unidarl aritmética/lógica que proporciona al chip su capacidad de cálculo.
Unos registros que son áreas de almacenamiento temporal que conticnen datos. rcalizan
seguimiento de instrucciorres y conservan la ubicación y los rcsultados de las
operaciones.
Una sección de control que temporiza y regula las operaciones de la totalidad del sistenla
inlbrmático, lce las configuraciones de datos en un registro designado y las convierte en
una actividad e indica en que orden utilizará la CPU las operaciones individuales y el
tiempo quc consunrirá cada operación,
Bus i¡rterno, rcd de líneas de comunicación que conecta los elernenlos intcrnos del
procesador y envía tanrbién iniormación a los co¡rectores externos que cnlazan al
procesador con los demás e¡ementos del sistema infbrrnático.
Hay 3 tipos de bus en la CPU: bus de control. bus de dirección y bus de datos.

A.2. DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Son todos aquellos elementos que permiten la interacción del usuario con Ia unidad de
procesamiento central y la memoria.
En esta se encuentran:
l'eclado.
Mouse o Ratón.
Escátrer o digitalizador de imágenes.
Lápices ópticos.
Joysticks.
Micrófonos.

Í'R()'.tL-Ot4 Anexos A- Página I Í:SI'OI,
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A.2.1 El Teclado:
Es un tlispositivo peritérico de entrada, que convierte la acción mecánica de pulsar una

serie de pulsos eléctricos codificados que pcnnilen identificarla. Las tcclas que kl
constituyen sirven para entrar caracteres allanuméricos y comartdos a una computadora
es similar al de las máquinas de escrihir.

A.2.2 Mouse y Joysticks:
Son dispositivos que convieften el movimiento físico en señales eléctricas birrarias que
pernritan reconstruir su trayectoria con el fin de que la misma sea repetida en el moni¡or.

A.2.3 Escáner o digitalizador de imágenes:
[stán concebidos para interpretar caracteres. combinación de caracteres, dibu.ios gráficos
escritos a mano o cn máquinas o impresoras y traducirlos al lenguaie que la computadora
entiende.

A.2.4 Lápices ópticos:
Tra¡rsmiten infbrmación gráfica desde tabletas electrónicas hasta el ordenador.

A.2.5 Micrófonos:
Módulos de reconocimiento de voz que convierten la palabra hablada en scñales
digitales cornprensibles para el ordenador.

A.3. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO:
En esta se encuentran:
Disco Duro.
Disquettes 3 %.

Malctón-ópticos de 5,25.
DVD.
Cintas magnéticas.

A.3.1 Disco Duro:
Flste esta compuestos por varios platos, es decir. varios discos de material magnótico
nrontados sobre un eje central sobrc el que se mueven. Para leer y escribir datos en estos
platos se usan las cabezas de lectura / escritura que mediante un proceso
electromagnético codillcan / decodifican la infbrnración que harr de leer o escribir. I-a
cabeza de lcctura / escrilura cn un disco duro está muy cerca de la superficie. de lbrnla
quc casi da vuelta sobre ella. sobre el colchón de aire lbrmado por su propio
tnovimiento. Debido a esto. es1án cerrados herméticamente. porqr"re cualquier paúícula
dc polvo puede dañarlos.

Este dividcn cn unos círculos concéntricos cilíndricos (coincidentes con las pistas de los
disquetcs). que empiezan en la parte exterior del disco (primer cilindro) y temrinan en la
parle interior (último). Asimismo. estos cilindros se dividen en seck)rcs. cuyo núnrero
csta deternrinado por el tipo de disco y su lbmlato. sicndo todos ellos de un tamaño llio
en cualquier disco.

l'R()'lL:()M Anexts A- Íá.gina 2 ¡:SPOL
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Cilindros conlo seclores se identillcan con una serie de nÍrmeros quc se les asigna.

curpezando por el l. pues el n(lmero 0 de cada cilindro se reservan para propósitos de

identificación mas quc para almacenamienlos de datos. Estos escritos / leidos en el disco
cleben ajustarse al tamaño f,rjado del almacenamiento de los sectores. Hahitualmentc. los

sistelnas de discos duros contienen más de una unidad en su interior. por lo quc cl
nümcro de caras puede ser más de dos. Estas se identitlcan con un número. sicndo el 0
para la prinrera. lin gcneral su organización es igual a los disqueles. t,a capacidacl del
disco resulta de multiplicar el nirmero de caras por el de pistas por cara y por cl de

sectores por pista. al total por el nún.rcro de bytes por sector.

A.3.2 Disquetes 3 %:

Son disco de almacenamiento de alta densidad de I,44 MB, este presenta dos agujeros
en Ia parte inferior del mismo, uno para proteger al disco contra escritura y el otro solo
para difbrenciarlo dcl disco de doble densidad.

A.3.3 Maletón-Ópticos De 5,25(CD):
Lste se basa en la misma lecnología que sus hermanos pequeños de 3.5", su verrtajas:
(iran fiabilidad y durabilidad de los dalos a la vez que una velocidad razonablemente
elevada Los discos van desdc los 650 MB hasta los 5.2 GB de alnracenan:ienlo. o lo que
es lo mismo: dcsde la capacidad de un solo CD-ROM hasta la de 8.

4.3.4 Disco de video Digital:
Disco de vídco digital (DVD). un dispositivo de almacenamiento urasivo de datos cuyo
aspecto es idéntico al de un disco compacto, aunque contiene hasta l5 veces lnás
infbrmación y puede transmitirla a la cornputado¡a unas 20 veces más rápido que un CD-
ROM. EI DVD. denominado también disco de Súper Densidad (SD) tiene una capacidad
dc 8.5 gigabites de datos o cuatro horas de vídeo en una sola cara. En la actualidad. están
desarrollándose discos del estilo del DVD regrabables y de doble cara.

,A.3.5 Cintas Magnéticas:
Utilizados por los grandes sistemas infbrmáticos

A.4 DISPOSITIVOS DE SALIDA:

lJstos dispositivos pernrilen al usuario ver los resultados de |os cálculos o de las
marripulaciones de datos de Ia computadora. El dispositivo de salida más común es el
nronitor. panlalla en Ia que se ve la infbrmación sunlinistrada por el ordenador. Un el
caso más habitual se trata de un aparato basado cn un tuho de rayos catirdicos (CR'l-)
como el tle los tclevisores. mientras que en los porlátiles es una pantalla plana dc cristal
Iíquido (l-CD).
La resolución se define como el número de puntos quc puede representar el monitor por
pantalla. en horizonlal x vertical. Así, un monitor cuva resolución máxima sca de
1024x768 puntos puede representar hasta 768 Iíneas horizontales de 1024 puntos cada
una. probablemente aden¡ás cle otras resoluciones inl'eriores, como 640x48C) u 800x600.
Cuan mayor sea Ia resolución de un monitor. me.jor será la calidad de Ia imagen crr
pantalla. y mayor scrá la calidad (y por consiguiente el precio) del monitor.

ÍKO'1C()M Anexc-ts A- Página 3 EST'OI,
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otro de los dispositivos de salida comunes es la impresora es la que permite oblener en

un sopoÍe de papel una copia visualizalible, perdurahle y transportable de la
infirrmación procesada por un computador.

Las primeras impresoras nacieron muchos años antes que el PC e incluso antes que los
monitores. siendo durante años el método más usual para presentar los resultados dc Ios
cálculos en aquellos primitivos ordcnadores. todo un avance respecto a las tarietas y
cintas perfbradas que se usaban hasta entonces.
Por último se puede hacer mención a el módem. el cual enlaza dos ordenadorcs
transformando las señales digitales en analógicas para que los datos puedan lransmitirsc
a través de las telccomunicaciones.
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GLOSARIO DE TÉRMINOS



Glosario de Términos

Actividad de entrady'salida
Operaciones de lecfura o escritura que ejecuta la computadora. La computatlora
efectuará una "lectura" cuanrlo se escriba información con el teclacio, o se

seleccionen y elijan elemcntos utilizando el Mouse (ratón). Por c:h'o laclo, cuantlt'r
se abra un archivo, Ia computadora leerá el disco en el cual está sihrado clicl-to

archivo y Io abrirá.

La computadora eiecutará una operación de "escrih.rra" cada vcz que se almacette,
envíe, imprima o presente información en pantalla. Por eiemplo, [a computadora
realiza una escritura cuando se guarda información en el disco, se muestla
i¡rformación en pantalla, o se envía información a una impresora o a través de un
módcm.

Actualizar
Poner ai día la información presentada en pantalla con los datos más recientes

Administración Remota
Administración de una computadora por un administracior situado en ot¡a
computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuarios para
crear, mantener, y salvaguarclar los datos que se encuentran en una Base de
Datos.

Administrador de servidores
En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y administrar los dominios,
grupos de trabaio y computadoras.

Administrador de usua¡ios
Herramienta de Windows NT Workstation que permite atlministra¡ la seguridad
de la misma. Administra el plan de seguridatl, los grupos y las cuentas de
usuario.

Aplicación Cliente
Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y guardar olrjetos
vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.
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Aplicación de servidor
Aplicaciórr para Windows NT capaz de crear obietos Para vincularlos o
incrustarlos en otros documcntos.

Aplicación
Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo cle trabaio, como por
eiempkr el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

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

Archivo de programa
Archivo que' inicia una aplicación o programa. Los archivt¡s de progranra tienerr
las extensiones: .EXE, .PIF,.COM o .BAT.

Archivo de texto
Archivo que contiene únicamente leh'as, números y simbolos. Un archivo cle texto
no contiene información de formato, excepto quizás avances de línca v retornos
de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII-

Archivo
Conjunto de información que se almacena en un disct.r y a la que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un drxumento o una aplicación.

Á¡ea de información
A¡ea del texto, situada debafo de la línea de índice en la que se escribe la
información.

Arquitectura
Diseño interno de la computadora

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

Idcntificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente" a utra
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea L.sa

extensión, se inicic automáticamcnte dicha aplicación.

Asociar



Auditoria de Sistemas
Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuatlamente cot"t las expectativas
de procesamiento de datos.

Auditoria
Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de

sucesos sc.lcccionados en el registro de seguridad de un servic{or o estaci(rn de
trabaio.

Autentificación
Valiclación de la información de inicio de sesión c{e un usuario. Cuando un
usuario inicia una sesión con una cuenta en un donünio de Windows NT §.:rver,
la autentificación puer-le ser realizada por cualquier scrvidor de dicho dominio.

Base de Datos
Coniunto dc Datos relacionados con un tipo de aplicación específico.

Barra de desplazamiento
Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuatlro de
lista cuvo contenido no es completamente visible. Todas las barras clc

desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de
lista.

Barra de menús
Barra horizontal que contiene los nombres de totlos Ios menús de la aplicación.
Aparece debalo de la barra de título.

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

Barra de unidades
Permite cambiar de unidacl seleccionando uno de Ios iconos dc uniclad.

Binario
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dÍgitos 0 y 1.
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Dígito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más Fequeña que
puede contener una computadora.

Botón "Maximizar"
Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situaclo a la derecl-ra tle la
barra de títukr. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el bot<in

"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el tcclado,
puedc' usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimizar"
Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la
harra r-le título. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Minimizar" para reclucir una ventana a un ícono. Si está utilizando el te.clado,
puede emplear el comando Minimizar clel menú Control.

Botón "Restaurar"
Pequeño hotón, que contiene una flech¿r hacia arriba y otra hacia abaio, situado a
la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá cuando se

haya ampliado una ventana a su tamaño m¿iximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su
tañarlo anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar
tlel menú Control.

Botón de comando
Botón en un cuadlo de diálogo que ejecuta o cance[a la acción seleccionada. Dos
botones de comanclo habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se elige un
botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por eiemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado
En algunos cuaclros de rliálogo, es el botón de comando que Windows NT
presclecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde más
oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligienclo el botón
"Cancelar" u otro botón de comando.

Area de almacenamiento temporal en la memoria dondc se van guardanclo las
teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda inmecliatamentc a
dichas teclas en el momento de presionarlas.

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

Unidac{ básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Byte

Bi ts

Bit

Búfer de teclado



C
Cable Coaxial

Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de televisión. Es capaz tlt'
transportar hasta 10 megabits de datos por segulldo.

Cadena
Eshucfura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
rcpresentar texto legible pafa una persona.

Casilla de verificación
Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una opción que puede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está seleccionada,
aparccc una X en su i¡terior.

CDROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

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

Ciberespacio
Un térmi¡o usado para referirse al universo digital de información disponible a
través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema
Etapas que intervienen al desar¡ollar un Sistema. Técnicamente son 4 Análisis,
Diseño, Desarrollo e Implementación.

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

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

Clic
Acción cic presionar v soltar rápiclamente un l¡otól'r del mouse (ratón).



Cliente/servidor
Es una forma de computación que implica interacciones entre Programas cliente y
programas servido¡. Los clientes solicitan servicios y los servidores los
proporcionan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para eiecutar una
acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
simbolo tle sistema de Windows NT. TambiéIr se puecle escribir un comando cn el
cuadro de diálogo Eiecutar del Adminish'ador de archivos o del Admiuistrar.lor
de programas.

Compartir archivos
Capacidad de las computado¡as con Windows NT para compartir totaimente o cn
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas. Los
administradc¡res crean los puntos de compartición mcdiante el Administrador clc

archivos, o bien con el comando net share en la lirea de comandos.

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

Compartir
Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio a disposición
del resto de los miembros clel grupo de habajo.

Conectar
Asignar urra letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
comparüdo, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña
Medida de segulidad utilizada para restringir los inicios de sesión a las cuentas
tle usuario, así como el acce«; a los sistemas y recursos de la computaciora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes cle
que se autorice el inicio de una sesi(rn o el acceso a un sistema. En Windows NT,
las contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en
ellas se distingue cntre mayúsculas v minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico
Un método usado para enviar v recibir mensaies a través de una red. Se utiliza un
programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes, mismos que
se envían a un buzón remoto, en donde el destinatario 1o puede recuperar (o sea,
extraer) y Ieer.



Cuadro de diálogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar infol maciórr.
Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que
Windows NT pueda ejecutar un rleterminado comando.

Cuadro de lista
En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una
lista de opciones disponibles (por cjemplo, una lista de toclos los archivos clt un
directorio). Si en ei cuadro de lista no caben totias las opciones rlisponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

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

Cuad¡o del menú Control
Icono situado a la izquierda de la ba¡ra tle título. Este ícono abre el menú Control
de una ventana.

Directorio actual
Di¡ectorio con el cual se está trabajando en ese momento.

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

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

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

Cursor de selección
Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra, llentro tle una
ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puetie aparecer como
una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alredeclor de un tcxto.
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Directo¡io de origen
Directorio que contiene el archivo o a¡chivos que se desea copiar o mover

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

Disco Duro
Medio rígido para almacenar i¡rformación de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento sc' mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio
Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear diseños propios
o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

Disquete
Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerce.

Doble clic
Acción tle presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos veces,

sin desplazarlo. Esta acción sirve para eiecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

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

Dirección de correo electrónico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo olectrónico para un
usua¡io. Una dirección cle correo electrónico consta de un nombre de usuarit'r v
una dirección de Internet separados por el sÍmbolo @.

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

E

Elemento de pantalla
Partes que constituven una ventana o cuadro de diálogo, como la barra de título,
los botones "Minimiza¡" y "Maximizar", los bordes de la ventana v las barras de
desplazamiento.



Elemento de programa
Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de una ventana tle
gfupo.

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

Estación de trabajo
En gc'neral, computadora c1e gran potencia que cuenta con elevada capacidad
gráfica y de cálculo. Se denomir-ran estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se ciecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Examinar
Ve'r el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos,
dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio ocultos del á¡bol de directorios. Con el
Administrador cle archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbo1 de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión
Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Fase de Análisis
Etapa tlel ciclo de vida que corresponden a la ohtención cle información, por "f 

?r.É::-

métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo
Se elaboran Ios diversos programas quc constituil.án el núcleo del Sistema.

§
á
v\

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina si una solución puede implementarsc clentro ele

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

Fase de Implementación
Pernúte llevar una Planificación efectiva de los pasos Para Implantar un Sistema y
que se obtengan resultados reaies.

Fluio de Datos
Dirección acerca
tlrganizaci(in.

rle cc¡mo sL. mueven o fluyen los datos clentlo cle ulta

Fotmato rápido
Elimina Ia tabla de asignación de archivos y el directorio raíz de un disco, pero no
busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente
Diseño gráfico aplicado a un coniunto de números, símbokrs y caracteres. Las
fuentcs suclen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muesh'an en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transferibles
suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las
fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que Ios documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

GigaByte
Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas
Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. EI agrupamiento rle
las aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.

Grupo de Eabaio
Un grupo de trabajo en Windows es un con unto de computadoras agrupadas
para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo.
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H
Hardware

Descripción técnica dc' los componentes físicos de un equipo de computación.

HUB
Permite la conexión r1e las computadoras pc'rsonales a un scrviclor.

Icono
Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, ur-ra aplicación o un rlocumcnto. Un ícono de

aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se clesee utilizar
la aplicación.

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un ID dc rerl determinaclo.

Impresora Inyección Tinta
Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los caracteres. Es

muy silenciosa.

Impresora predeterminada
Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no habiendo
especificado antes la impresora que se desea utilizar con uua a¡rlicaciótr
determinada. Sókr puede haber una impresora predeterminada, que debc. ser la
quc se utilice con mayor frecuencia.

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

Interfaz
Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por mr'dio de
dilerentes modos como, ventanas o gráfica.

Internet
Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye redes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor clel
mundo. Millones de sistemas y personas se encuenhan conectadas a Internet a
través de estas ¡edes. Usted se puede concctar a Intcrnet por medio de un
¡rroveedor de servicios de Internet.
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Manejador de Base de Datos
Software para trabaio en grupo. Adm-rnistración clc la información en línea.

Maximiza¡
Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón "Maximizar"
(situado a la derecha de Ia barra de titulo) o el comando Maximiza¡ del menú
Control.

Memoria
Un área temporaria de guardado de información para archivos y aplicaciones-

Minimizar
Reducir una ventana a un ícono por medio dcl botón "Minimizar" (situado a la
derecha cle la barra dr: títulos) o del comando Minimizar clel menú Contrcl.

Módem
Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital
usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectaf su computadota a otra
computaclora, una línea de scrvicio y más.

M

Megabytes
IVtedicla de Megahytes, mide la capacidad.

Memoria virtual
Espacio de1 disco duro que Windows utiliza como si se Eatase de memoria
físicamente disponiblc.. Windows consigue este efecto mediante el uso cle archivos
de intercambio. La ventaja de usar memoria vi¡h.ral es que permite eiecutar
simultáneamente más aplicaciones de las quc' permitiría, de otro modo, la
memoria tlisponible físicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio
necesario en el disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la

reducción de la velocidad de e.jecución cuando se necesite realizar operaciones dt'
intercambio de mcmoria.

Menú
Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los
menús aparecen cn Ia barra de menús, situada cerca cle la parte supcrior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro rlel menú Control que se

encucntra a la izquierda de la barra dc título, es común a todas las aplicaciorres
para Wintlows. Para abrir un menú basta con seleccionar e'l nombre del mismo.

MHZ
Medida de Velocidad.
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Navegar

Maniobrar, hasladarse o viajar a través de las diversas áreas dc Internet. Pue'dt'

navegar a tl'avés de Internet cn una variedad de formas. Puede trasladarso a

través de una serie de menús seleccionantlo opciones cn cada menú. Tamtrién
puede navegar a través de páginas de la Worltl Wide Web (WWW) seleccionando
hipervínculos en cada página. Adicionalmente, puede navegar di¡ectamente
especificando Ios lugares que desea visitar.

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

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta -15 caracteres en
mayúsculas. que identifica a una computadora en la ¡ed. Este nombre no puede
ser igual al cle ninguna otra computadora o dominio de Ia recl.

Nombre de host
Nombre de un dispositivo de un coniunto de redes. En el caso de una rerl
Winclows, puede ser o no equivalente al nombre de computarlora.

Nombre de usuario
La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una computadora,
generalmente necesita proporcionar su nomb¡e y contraseña de usuario, Esta
información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Papel tapiz
Imagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas tle bits pueden ser gráficos sencillos o fotografías
digitalizadas complejas.

Permiso
Rcgla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o im¡rresora) para
regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza cste
acceso. Vea también derecho.
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Pie de página
Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un documentr.r
cuando se imprime.

Plan de auditoría
Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para los servidorcs
de un dominio o computadora individual y cletermina las acciones que Wintlows
NT llevará a cabo cuando se complete el registro cle succsos de seguridad.

Portap_apeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
i¡rformación. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegada en otro documento o aplicación.

P¡ocesador
Parte principal de la computadora.

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

Proceso en Línea
Los Datos son capturados y procesados au tomáticamente, para la t¡btencitin rle
información. Tales resultarkrs dan información Importante.

Protector de pantalla
Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinatlo intervalo de tic.mpo sin que se utilicc el Mouse (ratón) o cl teclado.

Puerto
Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía rlesde
la computadora al dispositivo a través de un cable.

Siglas en ingles de "memoria de acceso aieatorio", la memoria RAM puedc ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos, La info¡mación
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

R
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Recurso compartido
Cualquier dispositivo, coniunto de datos o programa utilizado por más de un
dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso compartirlo a

cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de [a red, tales como
tlirectorios, archivos, impresoras v canalización con trombre.

Recurso
Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que' puede ser asignatlo a un
prograrrn o a un proceso durante su ejecución.

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

Ruta de acceso
Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de directorios. Por
cjemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c:\ windows\leame.txt.

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

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

Sistema Integrado
Grupo cle módulos principales, que pueden actuar como sistemas indepenrlicr-rtes.
Cumpliendo el funcionamiento de integración.
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Selecciona¡
Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción subsiguiente.
Generalmente, se seleccionan los eiementos haciendo clic en lcls mismos con el
Mousc (ratón) o prcsionando una tecla. Después de seleccionar un elemcrrto,
cleberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.



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

Sistema Operativo
Software depenciiente de un equipo de computación. E[ et¡uipo debe mantener un
Sistema opcrativo el cual administra procesos de espacio y uso cic mcmoria.

Sistema remoto
Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las inte¡acciones entre
computadoras se describerr a menudo con los términos sistema local y remoto. El
sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a la
cual usted se conecta. Ot¡o término común para sistema es anfitrión (anfitrión
¡emoto o anfitrión local).

Software
Especificación a los adminishadores de los equipos de computación, forma lógica.

Subdirectorio
Directorio contenido en otro directorio
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Subred

En lntemet, una subred es una red de nivel inferior

U
UPS

Nombre al equipo que contiene energÍa, preparado para la falta de energia
eléctrir-a.

Unidad de disco lógica
Es una subpartición de una partición extendida de un disco duro.

Unidad física
Unidad accesible a través de la ¡ecl, que proporciona los se¡vicios necesarios para
la utilización v adminishaciírn de un dispositivo concreto, como por ejemplo un
dispositivo de enlace de comunicaciones- Las unidacles físicas se implementan
metliante una combinación de hardware, software v microcódigo.

Usuario conectado
Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la ¡ed.



Ventana
Área lectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un documento.
Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría dr: ellas ta¡tbién
puec{e cambio de tamaño. Se pueden tene¡ abiertas varias ventanas a la vez y a
rnenudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla para que ocupe
todo el escritorio.

Ventana de aplicación
Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de menús y el árc.a de
trabalo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener variirs
ventanas de documento.

Ventana de directorio
Ventana del Aciministrador de archivos que muestra el contenic{o de un clisco. En
esta ventana aparece tanto el árbol de directo¡ios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puedc
mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventana de impresora
Muestra la información de una de las impresoras que se ha instalado o la que se

ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que están
esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamario e
información adicional.

W
Windows

Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de computadoras
IBM y compatibles.

Windows NT Server
Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT Workstaüon y
proporciona funciones de administración y seguridad centralizada, tolerancia a
fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW)
La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un sistema basaclo er.r

hipermedios que facilita exami:rar cuando se busca información en htternet. La
información disponiblc en la World Witle Web es presentada cn pági:ras Web.
Una página de la Web puede ct'rntener texto y gr.áficas quc pueclen ser vinculad¿¡s
a otras páginas. Estos hipervÍnculos ie permiten navLrgar en una forma no -
secuencial a havés de la información.
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