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Manual de Usuario SISTEMA DEL CONTROL COMERCIAL

1. GENERALIDADES

El Manual de Usuario se ha creado con el fin de ayudar al Usuario de un Sistema acerca
de su funcionamiento, buen desempeiio. correcta Administracion y Uso.

Este manual proporciona toda la informacion necesaria para que ¢l Usuario, ya sea
novato o experto. conozca las funciones basicas y extendidas del Sistema. La
importancia del uso de este manual es fundamental. ya que. si el Usuario es novato y no
conoce del funcionamiento del sistema se harda preguntas de como realizar ciertas
operaciones. o si se presenta un error y se deba decidir que accion realizar. EI Manual
del Usuario le guiara en cada paso que deba hacerse en el sistema.

El Uso de este Manual ademas de ofrecer ayuda. da la seguridad al Usuario que lo que
realiza es correcto. asegurando que los datos ingresados sean valederos.

1.1 SISTEMA DE CONTROL COMERCIAL .

Los Sistemas de Facturacion. y Cuentas por Cobrar son sistemas Automatizados que
controlan toda la informacion de la  empresa; dicho sistema permitira llevar a cabo
desde los ingresos de los clientes. productos etc: hasta la elaboracion de la factura, lo
que permitird a su gerente manejar de forma eficiente su labor en la organizacion.

El sistema brinda todas las facilidades que se requieren para poder obtener reportes
referentes al manejo v control de la facturacion . cobros a clientes y control de los bienes
del comercial.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es brindar todas las facilidades de manejo del sistema. a
aquellos usuarios que sean novatos o incluso a los usuarios expertos.

A los Usuarios novatos les ensefara funciones basicas como:

e  (uia para utilizar la computadora.
e (Como instalar y operar el Sistema SCC (Sistema de Control Comercial).
e Manejo de cada una de las opciones que forman el Sistema.

A los Usuarios expertos. este manual les guia en aquellas situaciones en las que el
sistema muestre mensajes de Alertas y no se sepa la causa y por consiguiente la
solucion.

FPROTCOM Capitulo {- FPdgina 1 ESPON,



Manual de Usuario SISTEMA DEL CONTROL COMERCIAL

1.3 ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este Manual esta dirigido a todas aquellas personas que intervengan en cualquiera de las
facetas de Control y Administracion Comercial del sistema SCC.

Las personas que hagan uso de este Manual estaran debidamente autorizadas como
Usuarios del sistema SCC. esta designacion la hara el Administrador, ya que €l es quién
se encarga de todos las operaciones Administrativas del mismo.

1.4 ACERCA DE ESTE MANUAL

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

1.5 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema. es importante que el Usuario tenga
conocimiento de las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.5.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Funcion

Vineta numérica 1.

Negrita Nombres de Mentis, Comandos y Ventanas. Términos a
__resaltar por su importancia.

Cilisivg Términos especializados que el Usuario los podra encontrar
en el Glosario.

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

Caracter subrayado __ | A; + letra subrayada. o presionar la opcion de Ment o

| Boton con el Mouse

PROTCOM Capitulo 1- Fdgina 2 ESFOL,
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1.5.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Seialar” Colocar el puntero del Mouse sobre el elemento que se desea
sefialar, presionar el boton izquierdo y correr ¢l Mouse hasta ¢l
final de su eleccion y luego soltar el boton izquierdo.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del Mouse (generalmente ¢l boton
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

= e RS

“Arrastrar” Serialar el elemento y luego mantener presionado el Mouse
mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere ubicar.

1.5.3 Convenciones del Teclado

Teclas | Funcion

Teclas que se utilizan como método abreviado para
¢jecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Teclas de método abreviado

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presionar ENTER™

Teclas direccionales |

L A R

ENTER (ENTRAR - RETORNO)

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento a
_lavez. =~

~ Teclas de Avance de pagina - g -
e Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

INICIO, FIN, A, PAG.. RE. T :
Pir. e movilizarse entre varios elementos de un control de la
o pantalla. e
Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB. se da el
Tecla TAB enfoque al primer control ubicado a la derecha. con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
S izquierda. e

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

Otras Teclas

»  ALT GRATECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.
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1.6 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Grafico Funcion

Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema

|
-~

Preguntas: muestra informacion de que hacer en un caso desconocido al
Usuario.

Alertas : muestra informacion advirtiendo al usuario de un posible
problema o error,

1.7 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema. revise el Manual de
Usuario. Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion y
Diseio Grafico y Publicitario (PROTCOM), empresa desarrolladora del Sistema.
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2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

o |t

 mm—szi]

st

. S:ervido.r‘

Impresora

Descripeion Caracteristicas
Microprocesador PENTIUM IV
Velocidad 2.0 MHZ
Arquitectura del BUS PC1 64 bits
Memoria RAM 256 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2MB
Disco Duro 80 GB
Tipo de Monitor SVGA 15"
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video PCI
Tarjeta de Red 10/100
Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 56X

Descripcién Caracteristicas
Microprocesador PENTIUM IT1
Velocidad 1.5 MHZ
Arquitectura del BUS PCI1 62 bits
Memoria RAM 256 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 40 GB
Tipo de Monitor SVGA 157

Unidad de disquete

De 1.44 MB

Teclado

101 Teclas

Tarjeta de Red

10/100

Caracteristicas

Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo 360 x 360 DPI.

PROTCOM
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2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Microsoft
Windows Server

s,

Office 2000

Sistema
Operativo de
Cliente

Lenguaje de
Programacion

Descripcion del Programa

Microsoft Windows NT 2000 Server en espanol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el dptimo funcionamiento de la red.

Microsoft Office2000 o superior Access para nuestra base de

Datos

tener

Microsoft Windows XP en espaiiol. Este sera utilizado en las estaciones
de trabajo.

Descripeion del Programa

Microsoft Visual Basic 6.0 en espaiiol. Edicion Empresarial con Licencia.

FROTCOM
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3. CONOCIENDO WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas. aplicaciones.
etc. que ayudan al mejor desempeno de las tareas en el Computador. Este Sistema
Operativo esta basado en Ventanas, cada ventana representa una opcion diferente: es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los Usuarios novatos.

3.1 AMBIENTE WINDOWS

Al iniciar su Computador aparecera la Ventana principal de Windows, esta ventana es ¢l
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tareas o el Escritorio.

bagado Licenciatua

deber progeamacio, . P

Intenet eqs 1eportes
Explorer ek

Figura 3.1 Ventana principal
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3.1.1 El boton Inicio y la barra de tareas

l.a primera vez que inicic Windows encontrara el boton “Inicio™ y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion.

Al

J

éﬂ!nicin“wmcmsoﬂ Word-Cap.... | e .j. o M 2345
\ J\
\meén \’Barra de

Tareas

Inicio

Figura 3.2. Botén Inicio y barra de tareas.

Si hace clic en el boton Mj a continuacion se mostrara una lista sobre €l. esta lista
contiene diferentes opciones (Figura 3.3.) que el Usuario puede realizar en el sistema.

St hace clic en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ¢jecutara el programa que

] prog ]
indique su titulo, por ejemplo. si se hace clic en el primer recuadro de la Barra de Tarcas
(Figura 3.2.) se ¢jecutara la Aplicacion “Microsoft Word™.

| { Nuevo documento de Dffice

[+s3] Programas »
o &y Contowecen
k] *:Q Buscar B >
=< B
E Ayuda
o s .
- 75 Eecutar..
= -
b Q’ ‘Apagar el sistema...

Rinicie B Microsolt Word -Capito . |

Figura 3.3. Lista de Tareas
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3.1.2 Obteniendo Ayuda de Windows

Si es un Usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows. no se preocupe.
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado.
Esta ayuda es de facil comprension.y estd siempre disponible no importa en que

Bniciol €
Ventana se halle, solo debe hacer clic en el boton y luego en el icono
y la Ventana de Ayuda se presentara (Figura 3.4.).

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows NT

Contersco | ndics | Busear]

Haga chie en un tema y haga ciic en "Mostiar”. O elia otra ficha, como Indice. ..':-.!

Siva conoce Windowe

Q Introduccion a Windows NT
: Cémo. ¢ St una ventana tiene
Sugerencias y tiucos : ; ;
i alg S 8]
5 Sk o ot ‘_1| gin  sim bolo ' de
@ Comandos de Windaws NT H'ItCITOgEICIO!'!. podra ver
Q Glosario

una descripcion de sus
elementos, solo tendra
que hacer clic en este
boton. v a continuacion
en el elemento acerca
del que desee
informacion.

T R |

Figura 3.4. Ayuda de Windows

3.1.3 El Escritorio de Windows

El Escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantenimiento del Computador y a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al fondo de la Ventana principal todo lo que se
puede observar en ¢l es su contenido v Ud. Tiene la libertad de manipularlo. Las
aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre cllas.

Grifico Funcién

‘.;,;::'} Muestra el contenido del Computador o PC y permite Administrar los
Mi PC Archivos

! g g ; ;
\"”g Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje, permite vaciar y depurar la
Fapelera de misma. incluyendo restaurar los archivos que alli se encuentren.

reciclaje

; Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la red.
Entomo de red

Q Realiza el acceso a Internet

Interret
Explorer
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3.1.3.1 ;Coémo creo un Acceso directo?

Un Acceso Directo es una forma rapida de ejecutar una aplicacion o de accesar a cierta
informacion. esta ubicado en el Escritorio de Windows

Orgarizar iconos - Ud. puede crear un Acceso directo
Alingariconos desde varios lugares de su PC. el
Py lugar mas comun es desde el

Escritorio. de clic con el boton

| secuendario (derecho) del mouse y

- apacera una lista de opciones en la
~ que se encuentra Nuevo (Ver Fig.

Imgendemapadabtts | 35) ¥y cs_te a su vez muestra

Decumento da Miciosoft Wored ~ nuevas opciones en las que se
- Cuademode MicrosoftOffice | encuentra Acceso Directo. De clic

Ovos documenios de Office.. |y gparecera una caja de didlogo en
?;;m;dawm@nftwm__ | el que pide la ubicacion del
 Bdrvetn et - documento o archivo al que desea

Visual Basic Project : ~ crear un Acceso directo,

Archiva de sonido |
- PCXware Connection :

Hoia de calculo de Miciosoft Excel |

WirZipFile i

Figura 3.5. Opciones del Escritorio.

Otra forma mas facil de crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o Documento al
que desea crear un Acceso Directo y dar clic con el Boton secundario del Mouse, asi se
despliega una lista de opciones smnlar a la Figura 3.5. con la diferencia que existe una
opcion Crear Acceso Directo, de clic. y se creara un archivo denominado Acceso
Directo de Archivo, finalmente debe arrastrar este archivo hasta el Escritorio.

Para cambiar la configuracion del acceso directo. haga clic en él con el boton
secundario del mouse (raton) y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje. El elemento
original existird todavia en el disco en el que se almacendo.
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3.2 EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

lLas aplicaciones. también conocidas como Programas. se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio. Barra de Tareas.
E-xplorador, Barra de Acceso directo de Oficce.

3.2.1 Ejecucion desde el Escritorio.

Para ejecutar una Aplicacion desde el Escritorio se debe crear un Acceso Directo de la
Aplicacion que desee ejecutar y luego de doble clic sobre €l.

3.2.2 Ejecucion desde la Barra de Tareas.

_,f_] Programas ]

. e |
B i i s .
C & Documentas - = = ok ) e
= ! - De clic en el botén B Inicio de la Barra de Tareas, en
7 @} Lorfiguacidn *> | la lista que este boton despliegue en la parte superior
:g ij By , existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
= . (Ver Figura 3.6). de clic en esa opcion y aparecera una
Z @ Ayuda . caja de didlogo. (Ver Figura 3.7)
o S ; ’
g /7] Ejecular.
o A :
= -
S Q@ Apagar el sistema .. ]

Figura 3.6. Barra de Tareas

En esta cajo de didlogo Ud puede

especificar que programa desea ¢jecutar. De
clic en la lista desplegable con la etiqueta
Abrir, aparecerd una lista de Aplicaciones
que ultimamente se hayan ejecutado en esta
opcion, de clic en él y se ejecutara, si el
programa no se encuentra en dicha lista
debera dar clic al boton Examinar de la
misma caja para establecer la ubicacion de
la Aplicacion a ejecutar.

Escriba el nombre de un programa, carpeta o documento
- yWindows o abritd. '

Figura 3.7. Ejecutar programas

3.2.3 Ejecucion desde el Explorador de Windows.

El explorador de Windows es una herramienta de Windows. mas adelante se hablara de
ella. que facilita la ejecucion de un programa o Aplicacion con solo ubicar el elemento a
¢jecutar y dar doble clic sobre él.
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3.3 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

Barra de Meni

Barra de Estado

Figura 3.8. Ventana Estandar de Aplicaciones Windows

sta es la Ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas Ventanas
estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion: estas barras son : Barra de Estado. Barra de Herramientas y Barra de Menu.

3.3.1 Barra de Menu

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

FROTCOM Capitulo 3 - Fdgina 6 ESPOL
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3.3.1.1 ;Como acceder a los menis?

Titulo de meny
Elemento de menu Barra de menus

& Jomiggl dc ciomplo /M

Y- Edicion Opciones Ayg_da
Nuevo

. Abm
 Guardar cumo

rt’!!ﬂ

Salr

— Barra separadora
L M end

Figura 3.9. Elementos de un meni bajo ambiente Windows

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

[SS]

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en éste.

3.3.2 Barra de Herramientas

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

[La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opcion de
algin menu. Podra averiguar cudl es la funcion de cada boton apoyando el puntero
sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.
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3.3.3 Barra de Estado

lLa barra de estado es un area situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

3.3.4 Mover Ventanas

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

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

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda dé un clic
en la opcion mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse y debera moverlo sin
soltarlo hacia la posicion que desee.

3.3.5 Seleccionando informacion

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

. Sin titulo - Bloc de rmtas E
Archivo  Edicion  Buscar Ayuda

Texto seleccionado
exto no seleccionado

4

Figura 3.10. Seleccionando Informacion
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3.4 USO DE CUADRO DE DIALOGO.

El Cuadro de Didlogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y el Computador

A continuacion se describen los cuadros de dialogos méas comunes en una aplicacion
Windows. especialmente los que hace uso el Sistema de Facturacion. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la base
para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

3.4.1 Barra de desplazamiento

Las barras de desplazamiento permiten explorar

2] facilmente una larga hsta de elementos o una

‘ ~ gran cantidad de informacion. Ademas.

proporcionan una representacion analoga de la

posicion actual. La barra de desplazamiento

Lo horizontal permite desplazar la informacion a la

"_J [ & fod izquierda o a la derecha. La barra de

desplazamiento  vertical  permite  desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

1
¢

3.4.2 Cuadro de Texto normal.

= = Es el mas comin y el mas usado, sirve para
Pagnae: . - escribir o visualizar texto. dependiendo de la
1 2.5_“]' apiicacic’m' que sé este usando. De forma
i predeterminada. un cuadro de texto presenta una
tnica linca de texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas largo que el
espacio disponible, solo sera visible parte del
texto.

3.4.3 Cuadro de texto multiples lineas

_ A diferencia del anterior este cuadro de texto
‘ | acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
Cuadro de texto de

cuadro de texto con multiples lineas administra
| automaticamente el ajuste de texto siempre y
. cuando no haya una barra de desplazamiento
horizontal.

lineas mualtiples

3.4.4 Cuadro de Opcion.

En Inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
O Délares | seleccionar una opcién entre varias. De esta
L forma solo se puede seleccionar una opcion de
un grupo de ellas.

0 Sucres
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3.4.5 Cuadro de Verificacion.

L oo g

E I Mo cmnms

3.4.6 Incrementar, Decrementar

Mostrar sta durante [0 =] segundos

3.4.7 Cuadro de Lista.

Morotype Sarts _:j
M3 Outlook
Syrbol

ATahoma

ATimes New Roman

Ll

3.4.8 Cuadro Combinado.

 Eme———
Justificad ; vj

|Izquierda

| Centrada

|Derecha

¥ ustificada ¢

3.4.9 Cuadro Deslizante.

En Inglés CHECK BOX. Se utiliza
para sefialar una o varias opciones.Se
utiliza para opciones en la que Ud.
tenga que decidir por SI (marcado) o
NO (desmarcado).

En Inglés UPDOWN. Contiene un
par de botones con flechas que el
usuario puede hacer clic para
aumentar o disminuir un valor.

En Inglés LISTBOX. Muestra una
lista de elementos entre los cuales
puede seleccionar uno o mas. Si el
nimero de elementos supera el
numero que puede mostrarse, se¢
agregara automaticamente una barra
de desplazamiento

En Inglés COMBO BOX. Permite
introducir informacion en la parte del
cuadro de texto o seleccionar un
elemento en la parte de cuadro de
lista.

Puede abrir la lista dando un clic en
= para cerrarla solo tiene que dar un
clic en el elemento seleccionado.

En Inglés SLIDER. Es una ventana
que contiene un control deslizante vy
unas marcas opcionales. Puede
mover ¢l objeto deslizante si lo
arrastra, hace clic con el Mouse
(raton) en uno de sus lados o a través
del teclado.

Es util cuando desea seleccionar un
valor discreto o un conjunto de
valores consecutivos de un intervalo.
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3.4.10. Boton

Este objeto siempre tiene asociada
una orden con €l, la que se ¢jecutara
cuando haga clic sobre el boton.

3.4.11. Carpetas

En Inglés TABSTRIP. Este objeto es
como los separadores de un cuaderno
Tipode Capacitacién |  Cepactecéen | O las etiquetas de un grupo de
STt - | carpetas de archivo. Es muy util

| _ . | porque permite definir varias paginas
; LE E : £ TR s bE har ::‘. i3 . 4
1 coge ;‘!‘;I = | para la misma area de una ventana o
: 1 Tipo de Capaciacion: [ | | cuadro de didlogo en la aplicacion.

3.4.12. Dbgrid y Flexgrid

Los objetos DBGRID y FLEXGRID

son parecidos a una hoja de calculo

que muestra una serie de filas y

columnas en donde se puede ingresar

o visualizar gran cantidad de
informacion.

La diferencia entre el BdGrid v el
FlexGrid es que el primero muestra
datos existentes y permite ingresar
nueva informacion, mientras el
segundo solo muestra datos. El
primero es utilizado en operaciones
de Registros y el segundo en

-

Consultas y Reportes.
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3.5 MENSAJES DE WINDOWS

n una aplicacion Windows es muy comin emitir mensajes va sea para notificar que
hubo un error. para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse
con el Usuario.

R ST

4 ¢Guardar cambios en Sin titulo?

!

N_'v:;. ' I Ea_ncefar]

Figura 3.11. Ventana de notificacion de error

La figura que se muestra es estandar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro esta que
el mensaje varia y su icono con él. Dependiendo de la clase de mensaje ¢l icono e¢s
diferente.

Griafico Funcion
Q La figura indica que se trata de un error critico.

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

La figura indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé este ejecutando o también de un error no critico.

La figura indica que se trata de un mensaje informativo.

e
D

=T = s
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3.6 HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1 El explorador de Windows.

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el mena Inicio elija Programas y. a continuacion, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

BY Explorando - C:AWINNT '\Pmilles'\ZE US\M enu_lmrm

_ér-:hwo E_damm Vet Herramnlas. Amda

| Todas las carpetas - i e _Comenldode’[l '\WlNNT'\medes\ZEUS\Mem Inicio'

] Vip S iNephis e [ Tamsio] Tipc
= g Winnt HProgramas Carp
(3 Config B Explorer exe KB Acc
i+{cd Cookies el @WinZip KB Acc
4.0 Ciystal S
23 Cursors
(] Fonts
& (L] Forms
1. Help
{3 History
@ Java
% ] Meda
#_] Msapps
-] Occache
= {1 Protiles
# (__] Admiristrador
#00 All Users o
& L] Default User i
=] Zeus
(] Datos de programa
-] Favontos
=52 Mend Inicio
+ = Programas
_,_j Personal ;
; lfir-ndTn :J ‘1
[3obietos ~ [821 bytes [Espacio lbre en disc .:sﬁma;

Figura 3.12. Explorador de Windows

3.6.2 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro. para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su
red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales.
cuando ¢stos se danen o se pierdan.
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Pasos para realizar un respaldo en Windows.

Asistente para copia de seguridad I

Copia de seguridad dé

Puede hacer copia de seguridad de todo lo que hay en su
- PC. o sdla de las unidades, carpetas y archivos

. espedi!icadus-. H'aga clic en Eiguiente pata continuar. -
& Hacer capia de segundad de M1 BE -
_ {todos los archivos y capetas e mis urndades
k:cales] i
" Hacer copia de sequiidad de las unidades, carpetas
y archivos seleccionados :
{haga clic en Siguiente para seleccionar archivos, A
carpetas y unidades] oIS
.......... EE Léf:é?!’ﬁﬁ.aé.i Restoua|
 Trabajo de copia de SBQUildjﬁd e - ' - Iniciar
=] [Sintitdo j ' |
Cﬂpla de §egundad de i” Todos los archivos seieccmnadm f‘ Aic?wos Duevos mudhc:ados
_ : @ Escritorio Nombre | Tamafio ]:[Qo o | Mod
it B § MiPC _ - Q Mi PC Caipeta de sistema H
#-[Je3 C - Marcianite] | 5 Redes Carpeta de sistema
- =080 | |
*5';; Aedes
sl 2|
D_onde hacer la copia de sequridad . Eamu haces la copia cfe segundad
e |Archiva | & |Comprobar, Comprimir, Pedir datos
IC \MyBackup gic ;_‘i! o o Dorones ! "
Para obtener Ayu:!a, presione b /
Figura 3.14. Seleccion de Carpetas v Archivos a respaldar
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3.6.3 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro. y para
reparar las areas dafadas.

De clic en la opcion Scandisk en el Sub-Menu Herramientas del Sistema del Menu Accesorios.
Aparecera la ventana de esta herramienta (Figura 3.15.)

& ScanDisk - Marcianita (C:}

Seleccions las uridades en i que deies buscar srores:

1'__'} Disco de 3% (&

Tt tla pitiahs = oot e G i G
i E sttt

e

Figura 3.15. Verificando errores del disco con Scandisk.

3.6.4 Utilizar el Desfragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos v espacio no usado
de su disco duro. con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente. De clic
en la opcion Defragmentador de Disco en el Sub-Menu Herramientas del Sistema del
Menu Accesorios. Aparecera la ventana de esta herramienta (Figura 3.13.)

Seleccionar unidad ﬂﬂ

28 unidad desea destiogmenta?

e Unidsd C Unidad fizica

~ Copyright & 1581-1938 Microsoht Coporation
Copyight ® 1988-1392 Symantec Corparation
Acelerador de nicio de apficaciones de Infel

intel.
]W] Sak } Configuracien . |

Figura 3.16. Seleccion de Unidad a defragmentar (Paso 1)
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Luego de que ha seleccionado que unidad desea defragmetar de clic en el Boton
Aceptar y paracera la ventana de progreso de la operacion. (Figura 3.17.)

% Desfragmentando la unidad C

i """‘!l . Mostrar gukﬁlﬂ . |

Figura 3.17. Desfragmentando la unidad seleccionada (Paso 2)

3.6.5 Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

AR
X

3

2. En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera  papelera de de reciclaje.
reciclaje

apelera de reciclaje

Vaciat Papelera de reciclaje

ress &P'F“ mm%n " '4 i12 brnp = @Dfﬁem?.bmp
- Elirrm ; - M3bmp @ DiGerio3 bmp
114 bmp #7 Diaeniod bap
_ ~ p15bmp g DrGeninS bmp
Cons | 116 brp 7 DlGemoE brap £
ety rorerenil 7.bmp g DiGenio? bmp
\ DiGenid7 bmp _ﬁ Dilzerni18 bmp ﬁ DiGeniod bmp "
DiGenil8. bap g DiGeni19 brap # 0iGeniod bop |
(4 : Bir;
B 0Gen3bmp B DGen20bmp M lcqene &
7 DiGenil 0.bmp lgDrGema'S bmp 1 Modulos Fantasm. cA e
DiGenil1.bmp @flrﬁema‘l bmp (3 Modulos Fantasm. PEAL:

Ll | »

tcmlieng _cmﬁdés pasa_:t_rabaié; con los elementos seleccionados. 2

Figura 3.18. Vaciando la papelera de reciclaje.

8 Sidesea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga presionada la tecla
CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en el memi Archivo v, a continuacion, en

Eliminar.
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4. INSTALACION DEL SISTEMA SCC

[.a Instalacion de un Sistema o Aplicacion consiste en preparar el Disco Duro de su
computador con la informacion que este necesita para su funcionamiento. ademas de
indicar al Sistema Operativo las caracteristicas de su funcionamiento

4.1 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

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

I. Debido a que el Sistema SCC es una aplicacion Cliente — Servidor, en ¢l lado del
Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de la Base de Datos y todos
sus componentes.

o

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

3. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

4. Tener una capacidad en Disco Duro de por lo menos 150 MB disponibles.
5. Tener una capacidad de por lo menos 32 MB de Ram de memoria.

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

7. Si la instalacion es con discos, se deberd numerarlos para verificar que estén
completos y colocarlos en la secuencia indicada.

8. Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de iniciar la
Instalacion

4.2 INSTALACION DEL SISTEMA.

Siempre que instale una Aplicacion en Windows, se sugiere que Ud. siga los siguientes
pasos:

Paso 1.

Dirijase a la barra de Tareas y de clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opcion Configuracion y de clic en Panel de Control. Aparecera una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su
Computador. entre ellas el registro o Instalacion de un nuevo Programa o Aplicacion.

FPROTCOM Capitulo 4 - FPdgina 1 ESPOL.
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£ Panel de control =] B3
aichivo Edicion  Yer  Ayuda _
o B 9
3Cam Adaptadot para Conhguacion
Dynamiciccass  PC [PCMCIA) regional
G
i
P |
Consola Caneo Dispositivos Dlsposstwm de  Fechay hota Fuentes
cita
Impresoras Intemnet Modems Mouse MSDTC Mulimedia
& (= "
3 - 3
@3’ = @ I~ 2%
oDBeC Ohema Coneos  Opcoiones de Partalla Puertos Red »
Microsoft Mall  accesibiidad _ gt s
Sal Servicios Servidor Sistema Sorsdos Teclado PENAS
Teletonia
oo Qsogiamasyclea oSt et i e e //,

Figura 4.1. Panel de Control

Paso 2.

De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda iniciar una
Instalacion de la forma mas adecuada, al haber activado esta opcion se muestra en
pantalla una ventana que permitira establecer los datos necesarios para que la instalacion
s¢ inicie. Ver Figura 4.2.

F'Itlpll"ddd?!: de Agleqm o qun!ar Dlﬂqtdmds

Para instalar un. nueyo pmglama desde un disco o una
- unidad de CO-ROM. haga r.rlac Bn ‘imla!&:“ i

_ software. Para eliminar un programa o modificar los
. componentes instalados, selecc;ﬁneia da !a !mta ¥ haga
elic en "daregar o qmtar _

3Com NIC Daagnashcs
Clent Librarny
Interrmet Explorer 3.0
Language Modules
Microsoft Exchange
Miciosoft Othce 97 Standard
S-Desgro Datatuchitect
Soistice
A Visual Basic 5.0 Edicidn Empresanal

Figura 4.2. Agregar o quitar programas
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Paso 3.
En la ventana que se muestra en la parte superior existe un Boton titulado Instalar de
clic en ¢l y el Sistema Operativo le pedira que inserte los discos instaladores o el CD.

Ver Figura 4.3.

Paso 4.

Inserte el disco con la etiqueta Sistema de Control Comercial Nro. 1 o el CD y de clic en
el Boton Siguiente > de la figura 4.3., a continuacion se muestra una nueva ventana en
la que indica origen o ubicacion de los Instaladores del Sistema. Si ocurrio algun error y
¢l Sistema Operativo no pudo localizar los Instaladores la ventana mostrara un mensaje
indicandole que la busqueda no fue corrrecta. para esto Ud. Puede establecer la
ubicacion de los Instaladores haciendo clic en el boton Examinar (Ver Figura 4.4.)

Cancelar l

Ejecutar el pro

a5t
 automatica o h-aga chc en’ Exanmar para feai;zar una
-busqueda manual del programa de instalscién.

~ Linea de comandos para el programa de instalacidn:

]
: Examinar.. {

| < Attds I R tralar ‘ Cancelar l

Figura 4.4. Ejecutar el programa de Instalacion
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Paso 5
Una vez que el Sistema Operativo. o Ud., hayan ubicado los discos Instaladores o el CD
de clic en el boton Finalizar para iniciar la Instalacion del Sistema (Ver Figura 4.5.)

programa de instalacio

Si este progiama de instalacion es el canecto, haga chc
-en “Finalizar”. Fara iniciar la bdiqueda automatics de
nuevo, haga clic en "Blas”. Para buscar manualmente el
prorama de instalacion, haga clic en "Examinar”,

Linea de comandos para el programa de instalacn:

e [ e | e )

Figura 4.5. Ubicacion del programa de Instalacion.

L2 Instalacién de Sistema de Control Comercial (5.C.C.) Yersidn 1.1

Bienvenidos al Programa de instalacion de Slstema de Control
Comercial (5.C,C.) Version 1.1,

El programa de instalacion no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aphicacion que se esté ejecutando.

. Aceptar | Salir

Figura 4.6. Ventana de Bienvenida

Esta ventana da la bienvenida al Usuario a la Instalacion del Sistema SCC, Ud. Debera
elegir si desea continuar o no. Si no desea continuar vaya al Paso 7, sino continue con el
siguiente paso.

Paso 6.

Se muestra la ventana en la que se indica que ruta o destino tendra la Instalacion del
Sistema, por defecto el Sistema estard ubicado en la direccion que indique el cuadro
Directorio si Ud. Desea que el destino sea otro debera dar clic en Cambiar directorio
y especificar el destino. Si desea abortar la Instalacion vaya de clic en Salir; sino, de clic
en el Boton grande con el icono de un Computador. (Ver Figura 4.7.).
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Haga clic en este botdn para instalar el software de Sistema de Contral
Comercial (5.C.C.) Yersion 1.1 en el directorio de desting especificado.

Directorio:
C:\Archivos de programalpriscc) Cambiar directorio J

Salir

Figura 4.7. Destino del Sistema SCC

Paso 7.

Si Ud. No aborto la Instalacion vaya al paso 8, caso contrario el programa de instalacion

le preguntara si desea realmente terminar la Instalacion. Si elige no. regresara a la
| pantalla anterior (Iigura 4.7.). caso contrario se mostraran ventanas indicando que el

Programa de instalacion ha sido abortado.

Instalacién de Sistema de Control Comercial (S.C.C.) Version 1.1

_ ? / {Realmente desea salir?
v‘«'i

|
1 5i Jm

Figura 4.8. Ventana de confirmacion

La instalacidn de Slstema de Control Comercial (S.C.C.) ¥ersian 1.1 se interrumpio antes de que se instalara
l completamente el nuevo software.

Puede ejecutar la instalacion completa de Slstema de Control Comercial (S.C.C.) Versidn 1,1 posteriormente para

terminar ia instalacion,

Figura 4.9. Informacion de interrupcion.
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Instalacién de Sistema de Conirel Comercial (S.C.C.) Yersidn 1.1

‘i‘/‘ El programa de instalacion iniciara el programa pars quitar |a apicacion con el fin de quitar los archivos temporales de
instalacion.

Aceptar

Figura 4.10. Informacién de eliminacion de Temporales

En la Figura 4.10. se muestra el mensaje de inicio de eliminacion de archivos temporales
que el programa de Instalacion copio a su disco duro. Luego muestra el mensaje de
termino de instalacion (Figura 4.11.)

Se ha quitado la instalacion del programa

% Aceptar i

Figura 4.11. Quitar Instalacion PENAS

Paso 8.

LLa instalacion copia todos los Archivos necesarios a su dico duro y muestra el avance
del mismo. .luego le presenta una nueva ventana indicando que la Instalacion ha
terminado de forma satisfactoria (Figura 4.12.)

La instalacién de Slstema de Contral Comercial (5.C.C.) Yersion 1.1 ha finalizado correctamente,

Aceptar

Figura 4.12. Término de Instalacion

4.3 DESINSTALACION DEL SISTEMA.

Para una correcta desinstalacion de cualquier aplicacion o sistema. se sugiere que se
sigan los siguientes pasos, de tal manera que en lo posterior no aparezcan conflictos

Paso 1.

Dirfjase a la barra de Tareas vy de clic en Boton Inicio, luego recorra la lista desplegada
hasta la opcion Configuracion y de clic en Panel de Control. Aparecera una ventana
titulada Panel de Control en la que se muestran varias opciones para configurar su
Computador, entre ellas el registro o Instalacion de un nuevo Programa o Aplicacion.
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£ Panel de control . ' u[_i].
Archivo Edician’ Yer Syyds T T
rd
.- R &y m\ ﬁ O
3 om Adaptador para Adaptadmee{ 2 Elusqueda Configuracion
Dynamicéccess PC [PCMCIA) SCSi SOEMNAs / regional
- = 12| s
& s\ = B W
Consola Corren Chispositivos I:n;?;-‘nm’o'e de Fechay hota Fuentes
cirda
ik e " C Fiicray @
ety L g
& & D o
Impresoras Internet Modems Mouse MS DTC Multimedia
_ F g - o ?
g7 = L& - P 2 :
opeC Ohcina Conrens  Opoiones de Fantalla Puentos Hed
Microsoft Mail  accesibilidad . .
4477 & i-! et
Gl Senicios Servidor Sitemna Somdo: Teciado
Teletonia
[Instala DrOgiamas b ores accesos diectos. s

Paso 2.

De doble clic en Agregar o quitar programas para que Ud. Pueda

Figura 4.13. Panel de Control

iniciar una

Instalacion de la forma mas adecuada. al haber activado esta opcion se muestra en
pantalla una ventana que permitira establecer los datos necesarios para que la instalacion
se inicie. Ver Figura 4.14

“Z Sistema de Control Comercial (S.C.C.} Version 1.... [ |

El programa de instalacion agregaré los elementos al grupo mostrado
en el cuadro Grupo de programa, Puede escribir un nombre de grupo
nuevo o seleccionar uno de la lista Grupos existentes.

Grupo de programas:

LC.C) Yersion 1.1

s de Control Comercial (S

Grupos exstentes:

ACCESOros

Herramientas administrativas
Inicio

Microsaft Web Publishing
Slatema de Control Cormercial (S

Spread 3.5
Winamp

continuar ]

Cancelar ;

Figura 4.14. Agregar o quitar programas
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Paso 3
A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se desea
quitar el Sistema SCC'y todos los componentes que han sido instalados.

Quitande la aplicacidn

! : iRealmente desea quitar Slstema de Control Comercial (S.C.C.) Version 1.1 v todos sus componertes?

Si j No

Figura 4.15. Confirmacion de desinstalacion

Si Ud. elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema SCC., sus
componentes seguiran en su disco duro.

Quitando la aplicacion

; ! } Se anuld la eliminacion de la aplicacion

Figura 4.16. Mensaje de abandono de Desinstalacion

Paso 4
El programa de instalacion emitira el Gltimo mensaje indicando que el Sistema SCC se
ha quitado de su disco duro.

§ Se ha guitado la instalacién del programa ”{‘gﬁﬁf) Jb
Aceptar J z f{ 7

Figura 4.17. Mensaje de término de eliminacién e
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5. INICIAR EL SISTEMA SCC

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

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

Aparecera una pantalla de acceso a la red. en la cual tendra que ingresar el nombre de la
computadora que tenga asignado v la contrasefa de acceso. si tuviere.

Escribir contrasefia de red | 7ix]

Introduzca su t:onl’:a’seiﬁa de red Microsoft Aceplar |
:  Cancelar l
|

i
|
i
1

Liombae de usuam: ; cco
wraseﬁa ;

Figura 5.1.Pantalla de acceso a la red.

Si Ud. tiene contrasefa de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior. Aparecera
la siguiente pantalla pidiendo la contraseia de acceso a la red.

Blenve«‘-mdo a Wlndowq

Escnba un nomble de usuaﬂo y una cuntweﬁa | dceptar |
| parainiciar una sesidn en Windows. |

Cancelsr | |

Nombre de usuatic:. | CCD

Contrasefia; |

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

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a las recursos
compartidos por los demas usuarios.

El Sistema Operativo empezara a cargarse y luego presentara el Escritorio de Windows.
A continuacion Ud. Debe ejecutar o inciar el Sistema de Seguridad. Facturacion y
Cuentas por Cobrar . el iicono correspondiente al Sistema
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Una vez ejecutado el Sistema SC'C, se mostrara la ventana de presentacion del mismo.

s Sistema de Control Comercial

Baterias Ecuador  Usuario: juliofer  Pc: cocupc Ip: 127.0.0.1 03/10/2004 09:56

Figura 5.3. Ventana de presentacion del Sistema SCC

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar el usuario y su clave de acceso al Sistema.

A BIENVENIDO AL SCC : P
G Ingrese el Usuario y Contrasena B
@ Usuario: [iofer
Clave: Inunnu
Aceptar Lancelar {
\ A |

Figura 5.4. Ventana de Acceso al Sistema SCC

Una vez ingresado su numero vy su clave, presione ENTER o de un clic en el boton
Aceptar.

Si Ud. desea salir del Sistema de Certificados de un clic en el boton cancelar .
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6. MENU ARCHIVO
6.1 MENU ARCHIVO

En este Menu tiene la opcion de salir del sistema.

Saiir L

Figura 6.1. Meni Archivo

6.1.1. Salir del Sistema SCC

1. Haga clic en Salir del Menu Archivo.

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

7.1. FUNCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE LOS

MODULOS.
‘L] Wiy X 9 .
Figura 7.1 Barra de Herramienta.
Nuevo. Para Ingresar un registro
Grabar. Guarda un registro y actualiza un registro
Modificar.  Modifica un registro existente
Elimina. Elimina un Registro
Salir. Sale de la pantalla

7.2. FUNCIONES DEL MENU MANTENIMIENTO.

Esta opcion permite realizar el registro de Informacion fundamental para el
funcionamiento del Sistema, el registro de esta informacion es permanente ya que en
este menu se agrupan las operaciones para el ingreso, modificacion y eliminacion del
Sistema SCC .Para acceder al Meni Mantenimiento Seguridad de clic en el Modulo
Mantenimientos de la Ventana Principal de Seguridad, a continuacion se desplegara una
lista de opciones de registros que ¢l Usuario puede realizar, algunas de estas opciones no
estan disponibles para todos los usuarios. (Ver Figura 7.2 7.3, 7.4 )

Mantenimiento
Empleada
Cargo
suario
Modulo
Menu
Programa
Parametro

Figura 7.2. Meni Mantenimientos Seguridad.

Mantenimiento
| Cliente
Mantenimiento de Producto

Figura 7.3. Meni Mantenimientos Facturacion.

Manteniriento

Dias Plazo

Figura 7.4. Menu Mantenimientos Cuentas por Cobrar.
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7.2.1 Opciones del Meni Mantenimiento

Las opciones que componen los Meni Mantenimiento son las siguientes :

Empleado. Permite el ingreso. modificacion, eliminacion y consulta de los empleados
que puede tener la empresa.

Cargo. Permite el ingreso. modificacion, eliminacion y consulta de los cargos de los
empleados que puede tener la empresa.

Usuario. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los usuarios que
van tener acceso al sistema.

Modulo. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los modulos que
tiene el sistema.

Menu. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los mend que tiene
cada médulo del sistema.

Programa. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los ment para
otorgar permisos a los usuarios.

Parametro. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de todos los
parametros del sistema Ej. IVA, Tasa de inter¢s.

Cliente. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los clientes que
puede tener la empresa.

Tipo Clientes. Permite el ingreso. modificacion. eliminacion y consulta de las
diferentes tipos de clientes que puede tener la empresa.

Producto. Realiza los ingresos. modificaciones, consultas y eliminaciones de los
productos o articulos existentes en la empresa.

Dias Plazo. Permite el ingreso, modificacion, eliminacion y consulta de los dias que la
empresa otorga para realizar el crédito.

7.3. REGISTRO DE EMPLEADO
7.3.1. ;Como Accesar a la Ventana?
En el Menut de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Empleado

Mantenimiento

[ Erpleado |
Cargo |
Usuario
Modulo
Menu
Programa
FParametro

Figura 7.5. Meni Mantenimiento de Seguridad
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SISTEMA DE CONTROL COMERCIAL

7.3.2. ;Como Registrar un Empleado?

Mantenimiento de Empleado

Codge [ __|

MHombre:

Apellide:

Telefona

Cehdar; r

Dueccion;

ingresa

!

I
Cedula ]

|

|

Iz

i

Cargo:

2

1. Seleccione de la Barra de Herramientas el lcono

Figura 7.6. Mantenimiento de Empleado.

N

genera el codigo Automaticamente.

-

3. Para grabar el registro dé clic en el boton
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

2. Llenar los campos siguientes

l ) Reaqistro Ingresado con Exito

Figura 7.7. Mensaje de Confirmacion.

7.3.3. (Como se busca o selecciona un Empleado?

y presione la tecla Enter y se

. a continuacion en la pantalla ¢l

Para ubicar a un Empleado especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

I. Del casillero de cdigo de Consulta del boton =1, seleccione el empleado deseado.

FPROTCOM

Capitulo 7 - Fagina 3
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Palabra ! Item Iemp_mdlgo _:_'_]

| ernp_codigo] emp_nombre empwapelﬁd-] emp_cedula ] emp_telefon| emp_telef0n| 2
' T IEEL ' onta 0919535367 2277167 (098431332 5
Femandsz 0703365965 2565308 098424185 s

Vilaqueran 0703365365 2412285 098424185 C

Forma: frm_buscar. frm i |

Figura 7.8. Consulta de Empleado.
7.3.4. ;Como actualizar un Empleado?
1. Seleccione el Empleado a modificar

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

boton " | ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje.

Mens

-
‘!.‘) Registra modificado con Exito

Aceptar

Figura 7.9. Mensaje de confirmacion.

7.3.5. ;Como Eliminar un Empleado?

1. Seleccione el Empleado que desea eliminar.

2. De clic en el boton eliminar - que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

FROTCOM Capifulo 7 - Figina 4 FSPOL
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Mensaje del Sistema

L | ": Esta Seguro que deses Eliminar?
.

£

5i Mo g

Figura 7.10. Mensaje de confirmacion.

7.4. REGISTRO DE CARGO
7.4.1. ;Como Accesar a la Ventana?
En el Mena de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Cargo.

¢ Mantenimiento

Empleado
[ cao |
Usuario
Modulo
Menu
Programa
Parametro

Figura 7.11. Meni Mantenimiento de Cargo.

7.4.2. ;Coémo Registrar un Cargo?

= Mantenimiento de Cargo

Codigo: '__.w_m,.._m. ___J

Mombre: l

Figura 7.12. Mantenimiento de Cargo.

I. Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono y presione la tecla Enter y se
genera el codigo  Automaticamente.

28]

. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 7 - Fdgina 5 ESFOL
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Mensaje del Sistema

»
1 l ) Registro Ingresado con Exito

Figura 7.13. Mensaje de Confirmacion.

7.4.3. ;(Como sé Busca o selecciona un Cargo?
Para ubicar un Cargo especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton —= | seleccione el cargo deseado.

2 Ingervera Agricola
3 Economista
4 Doctor

5 Actor ,
b Licenciado en Sistemas A
7 Ingeniero en Sistemas 4
8 Gerente de Matketing A

l Forma: frm_buscar frm ” ' r
et

Figura 7.14. Consulta de Cargo.

7.4.4. ;Como Actualizar un Cargo?
1. Seleccione el Cargo a modificar.

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

boton " . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje

FPROTCOM Capitulo 7 - Fdgina 6 ESPON,
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Mensaje del Sistema

-

1 ) Registro modificado con Exito

Figura 7.15. Mensaje de confirmacién.

7.4.5. ;(Coémo Eliminar un Cargo?

. Seleccione el Cargo que desea eliminar.

b

De clic en el botdn eliminar que se encuentra en la barra de herramienta.

(W]

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Mensaje del Sistema

! ‘: Esta Seqguro que desea Eliminar?

o No |

W |

Figura 7.16. Mensaje de confirmacién.

7.5. REGISTRO DE USUARIO

7.5.1. ;Como Accesar a la Ventana?
En el Ment de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Usuario.

Mantenimiento

Empleada
Cargo
Maodulo
Menu
Programa
Parametro

Figura 7.17. Ment Mantenimiento de Usuario.

FROTCOM Capitulo 7 - Fdgina 7 ESPOL
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7.5.2. ;Coémo Registrar un Usuario?

- Mantenimiento de Usuario
Codigo: f o |

- Datos de Empleado

{

Empleado: 1 I

Nombre: ]

Apellido i

- Datos de Usuarnio

Usuano f

Clave: [

Confimar Clave: [ :

Figura 7.18. Mantenimiento de Usuario.

[. Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono y presione la tecla Enter y se
genera el codigo  Automaticamente.,
2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

.
\11) Registro Ingresado con Exito

Aceptar

Figura 7.19. Mensaje de Confirmacion.

7.5.3. (;(Como sé Busca o selecciona a un Usuario?
Para ubicar a un Usuario especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del botén _= | seleccione el Usuario deseado.

FPROTCOM Capifulo 7 - Fdgina 8 ESPOL
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Buscar

Palabra: ] ltem: lusu__codlgo :_V_J

p_codigo| usu_nombre |usu_clave |usu_tec_cre| usu_estado

i vonfak 2301 03/05/2004 A
2 jubofer julioter 27/09/2004 A
3 encka ericka 23/08/2004 A
3 piueba - prueba 29/09/2004 A
1invitado  invitado  29/03/2004 A
2 Admirestrador  ubicter 29709/2004 A

Al

Forma: hhi___biaiéai.ﬁm -

Figura 7.20. Consulta de Usuario.

7.5.4. (Como Actualizar a un Usuario?
1. Seleccione el Usuario a modificar

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

botén "~ ., ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje

Mensaje del Sistema

-
\1') Reqistro modificado con Exito

! Aceptar

Figura 7.21. Mensaje de confirmacion. i

7.5.5. {Cémo Eliminar a un Usuario?

1. Seleccione el Usuario que desea eliminar.

) bt
De clic en el boton eliminar . que se encuentra en la barra de herramienta.

!\J

3. Luego se presentard en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

FPROTCOM Capitulo 7 - Figima 9 ESPOL,
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Mensaje del Sistema

! E Esta Seguro que desea Eliminar?

5i l Mo

—

Figura 7.22. Mensaje de confirmacion.

7.6. REGISTRO DE MODULO
7.6.1. ;[Como Accesar a la Ventana?

En el Ment de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Modulo.

Mantenimiento
Empleado
Cargo
Usuario

[ oo |
Menu
Programa
Parametro

Figura 7.23. Menu Mantenimiento de Modulo.

7.6.2. ;Cdémo Registrar un Modulo?

w Mantenimiento de Modulo

Figura 7.24. Mantenimiento de Modulo.

. Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono y presione la tecla Enter y se
genera el cddigo Automaticamente.

—_—

(]

. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el sistema
le mostrara el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 10 ESPOL
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Mensaje del Sistema

‘31) Registro Ingresado con Exito

Figura 7.25. Mensaje de Confirmacion.

7.6.3. ;Como sé Busca o selecciona un Modulo?
Para ubicar un Madulo especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton _ 1 seleccione la Marca deseada.

27/09/2004 A B e =
3 CCxCC 27/09/2004 A e €
4Ivlano 27/09/2004 A i il :

Foima: frmﬁbuscar,l‘m

Figura 7.26. Consulta de Madulo.

7.6.4. ;Como Actualizar un Modulo?
1. Seleccione el Modulo a modificar.

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

boton . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje.

FROTCOM Capitulo 7 - Fdgina 11 ESPOL
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Mensaje del Sistema

-
4 f) Registro modificado con Exito

Aceptar ’

Figura 7.27. Mensaje de confirmacion.

7.6.5. ;Como Eliminar un Modulo?
1. Seleccione el Médulo que desea eliminar.

X

De clic en el botdn eliminar que se encuentra en la barra de herramienta.

b2

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Mensaje del Sistema

; ! } Esta Sequro que desea Eliminar?

| 5 1 Ne |

Figura 7.28. Mensaje de confirmacion.

7.7. REGISTRO DE MENU
7.7.1. (Coémo Accesar a la Ventana?
En el Ment de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Menu

Mantenimiento
Empleado
Cargo
Usuatio _
Modulo '

[ erw |

Programa

Parametro

Figura 7.29. Ment Mantenimiento de Menu.
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7.7.2. (Como Registrar un Menu?

Nombre Fisico: [

Nombre Logico: [

Figura 7.30. Mantenimiento de Menu.
1. Seleccione de la Barra de Herramientas el [cono — v presione la tecla Enter y se
genera ¢l codigo  Automaticamente.

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

-
_\l’) Registro Ingresado con Exito

Figura 7.31, Mensaje de Confirmacion.

7.7.3. (Como sé Busca o selecciona un Menu?
Para ubicar un Menu especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

’ . . , i ; ;
1. Del casillero de cédigo de Consulta del boton =t | seleccione el Menu deseado.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 13 ESPOL
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Palabra: ! ftem: i meru_codigo _ﬂ

meru_nombrefisico Imenu_nomb:e!cgnco] menu_fec_c|

{ mod_codigo

i} Mantenimiento mru_mantersmiento 03/09/2004
2 mnu_manterimiento Mantenmiento 29/09/2004
2 mnu_archivo Archivo 23/08/2004
2 mnu_procesos Procesos 2909/, 2004

2 mrd_tepoites Reportes 29/08/2004

Forma: flmibuscar.lln

Figura 7.32. Consulta de Menii.

7.7.4. ;[Como Actualizar un Menu?
1. Seleccione el Menu a modificar

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

boton . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje.

Mensaje del Sistema

-
1) Registro modificado con Exito

Figura 7.33. Mensaje de confirmacion.

7.7.5. (Como Eliminar un Menu?

1. Seleccione el Menti que desea eliminar.

2. De clic en el boton eliminar . que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

PROTCOM  Capilulo 7 - Pigina 14 ESPOL
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Mensaje del Sistema

L } Esta Seguro que desea Eliminar ?

Si Mo

Figura 7.34. Mensaje de confirmacion.

7.8. REGISTRO DE PROGRAMA

7.8.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Ment de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcion Programa.

Mantenimiento
Empleada
Cargo
Usuario
Modulo
Menu

Programa ;

Parametro

Figura 7.35. Menti Mantenimiento Programa

7.8.2. ;Como Registrar un Programa?

2

~
)

w=. Mantenimiento de Programa

Codigo: l ...._..l

Modulo: ' ' __..J

Menu: [ | | J

MNormbre Fisico [

Mombre Logico: [

Figura 7.36. Mantenimiento Programa.
|

Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono y presione la tecla Enter y se
genera el codigo Automaticamente.

Llenar los campos siguientes

Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla ¢l

Sistema le mostrara el siguiente mensaje.
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L
X l) Registro Ingresado con Exito

l Aceptar |

Figura 7.37. Mensaje de Confirmacion.

7.8.3. ;Como sé Busca o selecciona un Programa?
Para ubicar un Programa especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton —1  seleccione el programa deseado.

. Buscar

Palabra: | Item: } opc_codigo j

go menu"codrgj opc_nombie_fisico | ope_nombre_
1 1 Empleado opc_emplead

21 1 1 Cargo opC_cargo
3 2 2 mnu_mant_cliente Cliente

4 2| 2 mnu_mant_tipo_cliente  Tipo de Client
5 2 2 mou_mant_producto Manteramient
=3 2 4 mnu_pro_facturacion Facturacion
7 2 4 mnu_pro_ehminai_factura  Eliminar Facty
8 2 4 mru_pto_ingreso_producto ingresar Frod
g 2 5 mnu_reparte_fac_fecha Factutas por f

P flmﬁbuscufln G i

Figura 7.38. Consulta de Programa.

7.8.4. (Como Actualizar un Programa?
1. Seleccione el Programa a modificar.

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

boton " . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje.
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Men

1) Registro modificado con Exito

Figura 7.39. Mensaje de confirmacion.

7.8.5. (Como Eliminar un Programa?
1. Seleccione el Programa que desea eliminar.

X

De clic en el boton eliminar - que se encuentra en la barra de herramienta.

o

L

Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Mensaje del Sistema

F. !: Esta Seqguro que desea Eliminar?

P o )

Figura 7.40. Mensaje de confirmacion.

7.9. REGISTRO DE PARAMETRO
7.9.1. ;(Como Accesar a la Ventana?
En el Ment de Mantenimiento Seguridad de clic en la opcién Parametro.

Mantenimiento
Empleado
Cargo
Usuario
Modulo
Menu
Programa

Parametro

Figura 7.41. Meni Mantenimiento de Parimetro.
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7.9.2. ;Como Registrar un Parametro?

w. Mantenimiento de Parametro

Codoe [ _|

Naombre ;

Yalor numérico: 1

Yalor cadena i

Figura 7.42. Mantenimiento de Parametro.

1. Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono — vy presione la tecla Enter y se
genera el codigo Automaticamente.

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

-
%\1?) Reqistro Ingresado con Exito

1 Aceptar

Figura 7.43. Mensaje de Confirmacion.

7.9.3 ;Como sé Busca o selecciona un Parametro?
Para ubicar un Parametro especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de cédigo de Consulta del botdn =1 seleccione el programa descado.
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w. Mantenimiento de Parametro

Cadigo ™

Nombre: |

Valor numérico: | |

Valor cadena: | E
Estado i _J

Figura 7.44. Consulta de Parimetro
7.9.4 ;[Como Actualizar un Parametro?
1. Seleccione el Parametro a modificar.

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

boton . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje.

Mensaje del Sistema

A, Registro modificado con Exito

Aceptar

Figura 7.45. Mensaje de confirmacion.
7.9.5 ;Como Eliminar un Parametro?

1. Seleccione el Parametro que desea eliminar.

12

De clic en el boton eliminar .- que se encuentra en la barra de herramienta.

d

Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Mensaje del Sistema

| E Esta Sequro que desea Eliminar?

e ] Mo

Figura 7.46. Mensaje de confirmacion.
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7.10. REGISTRO DE CLIENTE
7.10.1 ;Como Accesar a la Ventana?

En el Ment de Mantenimiento Facturacion de clic en la opcion Cliente.

Mantenirniento

Mantenimienta de Producto

Figura 7.47. Meni Mantenimiento de Facturacion

7.10.2 ;Como Registrar un Cliente?

Mantenimiento de Clienie

CedusoRUC: | _—
{

Nombres;

Apelidos

Dieccion

Teléfono:

5
|
!
Fax: i
|
I

Ciudad

Tipo:

Forma: ftm;iﬁahl_clienle_irm

Figura 7.48. Mantenimiento de Cliente.

1. Seleccione de la Barra de Herramientas el icono = y escriba el nimero de cédula
o RUC del Cliente

2. Llenar los campos siguientes.

3. Para grabar el registro dé clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrara el siguiente mensaje .

Mensaje del Sistema

-
. | ) Registro Ingresado con Exito

l Aceptar |

Figura 7.49. Mensaje de Confirmacion
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7.10.3 ;Como se busca o selecciona un Cliente?
Para ubicar a un Cliente especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton =], seleccione el Cliente deseado.

Item: {Eéduia ;j

| Apeliido | Direccion
fl Fermnandez Suaces 4
Yonfa Sauces 9

* Femandez saucer 4

| 1111111111111 Danel

CDy
& s B »
UL
» > 5
¥ o 4,
poes
A )
i 4
[

Pl T DGO - . e o e o o -
Figura 7.50. Consulta de Cliente. AT
g P
7.10.4 ;Como actualizar un Cliente?

1. Seleccione el Cliente a modificar.

2. Luego de un clic en el boton ® . ubicado en la barra de herramienta, realice todos
las modificaciones en los campos (casillas) que Ud. crea conveniente, luego de un
clic en el botén . ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el

siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

-
o ) Registro modificado con Exito

Figura 7.51. Mensaje de confirmacion

ESFOL
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7.10.5 ;Cémo Eliminar un Cliente?
1. Seleccione el Cliente que desea eliminar.

X

2. De clic en el botén eliminar - que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion

Mensaje del Sistema

! 2 Esta seguro que desea Eliminar este clente

I Si i No

‘ Figura 7.52. Mensaje de confirmacion.

7.11 REGISTRO DE PRODUCTO

7.11.1. ;Coémo Accesar a la Ventana?

En el Ment de Mantenimiento Facturacion de clic en la opeidon Producto.
| Mantenimiento

Cliente
Mantenimiento de Producto

Figura 7.53. Menu Mantenimiento de Producto.
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7.11.2. ;Coémo Registrar un Producto?

w. Mantenimiento de Productos
) g X | o
Cédigo FWM |

Tipo Producto : ] __i
Marca [ g g

Modelo / Presemtacion j

—

Observacion |

Punto Reorden ,5 Unidad:  [Seleccione Unidac | ™ impuesto %
W Seriado ?

_Forma: fim_mantenimiento_productos.fim

Figura 7.54. Mantenimiento de Producto.

1. Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono — y presione la tecla Enter y se
genera el codigo Automaticamente,

2. Llenar los campos siguientes.

~

3. Para grabar el registro dé¢ clic en el boton . a continuacion en la pantalla el
Sistema le mostrard ¢l siguiente mensaje .

\];) Registro Ingresado con Exito

! Aceptar :

Figura 7.55. Mensaje de Confirmacion

7.11.3. (;Coémo sé Busca o selecciona a un Producto?
Para ubicar un Producto especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton —=! |, seleccione el Caodigo deseado.
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P
Palabra | lem: {CODIGO ~|
CODIGO | TIPD PROD|MARCA  |MDDELD | PUNTO REI| UNIDE
bm Nike 250 voltios 5 metios
2 Bateria Mike cotsa evolution b Kiloz
3 Bateria Nike 250 voltios 10 metros
4 andradito  alejo 5 puertas modificade 5 asaaa
5 andradito  aleo Deportivo 10 modific
6 amanecer modficadol Deportivo _ 10 Litios
8 andradito  ujhkhikguyk luv 2 cabinas 11 Liros
10 amanecer  modficado3 Deportiva 9 janotot
11 andradito  MNike luy 2 cabinas 3 Litros
12 modificado  modificado3 Depottivo 5 Litros
16 Bateria alejo 5 puertas modihicado 5 Kilos

¥ = lmibuscalhn

Figura 7.56. Consulta de Producto por Cédigo.

7.11.4. ;Coémo Actualizar un Producto?

1. Seleccione el Producto a modificar.

2. Se le presenta al usuario tres opciones para que puede modificar el producto que son:
Por Tipo de producto, Marca y Modelo o Presentacion. Luego de un clic en el boton ]

donde usted elija realizar la modificacion. luego de un clic en el boton . ubicado en
la barra de herramienta.

. Buscar

Palabra I Item: [C.odigo

I Forma: frm_buscar. frm

Figura 7.57. Modificacion por Tipo de Producto.
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‘. Buscar

[t !Et’-diga

13 moditicadol

15 alejo

18 modificadod

17 ujhkhgkguyk

18 AQC S

20 Adidas el e

21 Lee

22 Puma :

23 Soytudano it §
24 Umbio

BIBLICTEr

§ e hnbusculm__ e R R R Rt SRV s J

™ A BAirr g
LA RS

Figura 7.58. Modificacion por Marca. PENAS

i Buscar

Palabra: | ltem; ngdigo 7 _"_i

2 corsa evolution
3 luv 2 cabinas

Forma: ﬁg; buscar frm

Figura 7.59. Modificacion por Modelo /Presentacion.
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7.11.5. ;Coémo Eliminar un Producto?

1. Seleccione el Producto que desea eliminar.

o]

. De clic en el botdn eliminar - que se encuentra en la barra de herramienta.

3. Luego se presentara en la pantalla el siguiente mensaje de confirmacion.

Mensaje del Sistema

! ‘_\ Esta sequro que desea Eliminar este cliente

| Si ] Na i

Figura 7.60. Mensaje de confirmacion.

7.12. REGISTRO DE DIiAS PLAZO
7.12.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Mantenimiento Cuentas por Cobrar de clic en la opcion Dias Plazo.

Mantenimiento

Figura 7.61. Menu Mantenimiento de Dias Plazo.

7.12.2. ;Como Registrar un Dia Plazo?

EER

=. Mantenimiento Dias Pago

i

Cédigo : } : §
Dias plazo : f

Forma: hm_:t':c_dia'spago;hm

Figura 7.62. Mantenimiento de Dias Plazo.
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1. Seleccione de la Barra de Herramientas el fcono — vy presione la tecla Enter y se
genera el codigo Automaticamente.

2. Llenar los campos siguientes

3. Para grabar el registro dé clic en el boton ., que esta en la barra de herramientas.
El sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaije del Sistema

”‘il‘) Registro Ingresado con Exito % .? Dﬂ #

Figura 7.63. Mensaje de confirmacion

,

7.12.3. (Coémo sé Busca o selecciona un Dia Plazo?
Para ubicar un Dia Plazo especifico usted puede hacerlo de las siguientes formas:

1. Del casillero de codigo de Consulta del boton —=1 , seleccione el Dia Plazo deseado.

. Buscar

Palabra. | Item: ]Ec’adigo _:J

Figura 7.64. Consulta de Dia Plazo.
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7.12.4. ;Cémo Actualizar un Dia Plazo?

1. Seleccione la Dia Plazo a modificar

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

clic en el boton ., ubicado en la barra de herramienta. El sistema le mostrara el
siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

»
i \g) Registro madificadn con Exito

Figura 7.65. Mensaje de Confirmacion

7.12.5. (Como Eliminar un Dia Plazo?

1. Seleccione el verificar dias plazo que desea eliminar.

RO

De clic en el boton eliminar - que se encuentra en la barra de herramienta.

|5

. Sino desea eliminar el registro de clic en No. caso contrario seleccione Si.

Mensaje del Sistema

! E Esta seguro que desea Eliminar este cliente

5 ] w |

Figura 7.66. Mensaje de confirmacion.
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8. MENU PROCESOS
8.1. FUNCIONES DEL MENU PROCESOS

Esta opcion permite realizar los Procesos diarios del Sistema. Usted. podra registrar
asignacion de precios individuales a los productos. cancelacion de la deuda total o
parcial; hasta la facturacion o devolucion de los productos.

Para acceder a los Ment Procesos de clic en los Modulos con el mismo nombre de cada
Ventana Principal. a continuacion se desplegara una lista de opciones de que el Usuario
puede realizar, de acuerdo a los permisos asignados se podran visualizar una o todas las
opciones del menu. (Ver Figura 8.1, 8.2, 8.3)

' Procesos

Permiso de Usuario

Figura 8.1. Ment Procesos Seguridad

Procesos
Ingreso de Producto
Facturacion
Eliminar Factura

Figura 8.2. Meni Procesos Facturacion

Procesos

Cuantas por Cobrar
Cobros a Clientes

Figura 8.3. Meni Procesos Cuentas por Cobrar.

8.2. OPCIONES DEL MENU PROCESOS

Las opciones que componen los Ment Procesos son las siguientes :

Permiso de Usuario. Permite otorgar permiso a todos los usuarios del sistema.

Ingreso de Productos. Permite el ingreso y actualizacion de la cantidad de producto
que ingresa a las bodegas de la empresa.

Facturacion. Permite el ingreso y actualizacion de los registros para generar  las
diferentes facturas que se emitiran a los diferentes clientes dependiendo de las
compras o créditos que tengan.

Eliminar Factura.- Permite eliminar, es decir dar por anulada una factura.

Cuentas por Cobrar. Permite el ingreso y actualizacion de una cuenta dada a crédito a
un cliente y generar las cuotas a cobrar en fechas pactadas con el mismo.

Cobros a Clientes. Permite realizar el cobro de la cuenta a crédito, en la fecha de pago
pactada.

PROTCOM Capitulo 8 - Figina 1 ESPOL,
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8.3 PROCESO DE INGRESO DE PERMISO DE USUARIO.

8.3.1. ;Como Accesar a la Ventana?
En el Menu de Procesos de clic en la opcion Permiso de Usuario.

Procesos

Permiso de Usuario j

Figura 8.4. Meni Procesos. Permiso de Usuario &

8.3.2. ;Como se genera un Permiso de Usuario?

. Se presiona en el boton .y se da Enter en el campo codigo y se genera
automaticamente numero secuencial.

[N

L.uego se accesa como Administrador para poder otorgar los permisos al usuario.

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

4. Luego se presiona el boton de la barra de herramienta para guardar los cambios
efectuados.

w. Asigancion de Permisos a Usuarios
Datos de Lsuarno - DRI N ¢ R T ;

Codige: g 7

Nombre: i i

[ Segundad
[ Factuwracion
+ [ mhu_manterumiento

[ frcheeo
+ [ Musica
+ [ mnu_reportes
[ ccxCC

+ a !Mam:mimientc-

Figura 8.5. Permiso de Usuario
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8.4. PROCESO DE INGRESO DE PRODUCTO.

8.4.1. ;Como Accesar a la Ventana?

En el Ment de Procesos de clic en la opcion Ingreso de Producto.

Procesos

Ingreso de Producto

Facturacion
Eliminar Factura

Figura 8.6. Menu Procesos. Ingreso de Producto

8.4.2. ;Como se genera un Ingreso de Producto?
1. Se ingresa la fecha en que fue adquirido el producto, el nimero de la factura.

2. Luego el proveedor y el nombre del producto.

2

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

= Ingreso de Productos al Kardex
1] 's

Fecha:  [o5/10/2008

Facwa: [~

Proveedor : | ..._’

Producto: | ]
Cantidad ; i Costo: % |

Maotivo de I

Ingreso

Forma: fim_ingieso_inventario.frm

Figura 8.7. Ingreso de Producto.
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8.5. PROCESO DE FACTURACION

8.5.1 ;Como Accesar a la Ventana?
En el Menu de Procesos de clic en Facturacion.

Procesos
Ingreso de Producto

Facturacion '

Eliminar Factura

Figura 8.8. Menii Procesos Facturacion

8.5.2 ;Coémo se genera una Facturacion?

1. Para generar una nueva factura, llenar los campos de cabecera, detalle y forma de
pago y dejar la factura lista para imprimirle al cliente.

Facturacion

P
Factura No.. 105
D atos del Cliente -
CedulaoR.U.C: 091111111 ol
Nombres: [Katenne
Apelidos {Yonta
Direccion [Sauces 9
Teléfono fioazz7767  Fax [227767
Crudad: }Gl.;ayaqwl
Forma de Pago: [Efectivo ~| Fecha [05/10/2008 -]
Fioducto | Descripcidn |Cantidad  {P. Unitaio | Total
5

4 Agua Destlada De Motoneta 2 15

[ LR et AN o i 3 Sub Total $ u
Page: | Saldo I : [ *%Descuento $ —

Vence: [05/10/2008 <] 12ziva s IR
Total o Cobrar ¢ |ENEREER)

Generar Factues I

Forma: fim_factura fim

Figura 8.9. Proceso de Facturacion
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8.6 PROCESO DE ELIMINAR FACTURA

8.6.1 ;Como Accesar a la Ventana?

En el Menu de Procesos de clic en la opcion Eliminar Factura

Procesos

Facturacion

| eimar s |

I Ingreso de Producko 1
i
i

Figura 8.10.- Menu Procesos. Eliminar Factura
8.6.2 ;Como se genera una Eliminacion de Factura?

1. Seleccione la factura que desea eliminar.

12

Seleccione de la Barra de Herramientas el Icono . para eliminar la factura.

w. Eliminar Factura
bR |

ingresar el Nimero de Factura: {102

Datos del Cliente e
CedulacRUC: [8?03355%5

Nombres: {ulio

Apelidos: [Femandez

Dieccion [Suaces 4

Telefono: 2565308 Fax (2565308
Cudad. Iﬁueyaquﬂ :

Forma: fim_eliminar_factura. frm
e AL A

Figura 8.11. Proceso Eliminar Factura

lLuego le aparecera en pantalla el siguiente mensaje.

(P

Mensaje del Sistema

; !'i Esta Seguro que desea Eliminar la Factura 102

5 ]

Figura 8.12. Mensaje de Confirmacion
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8.7 PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

€ 52
8.7.1 (Cémo Accesar a la Ventana? £ 4

En el Menu de Procesos de clic en la opcion Cuenta por Cobrar t

Procesos

Cuantas por Cobrar 1 B oy y

Cobros a Clientes |

Figura 8.13. Meni Procesos Cuenta por Cobrar

8.7.2 ;Como se genera una Cuenta por Cobrar?

1. Para generar una cuenta por cobrar previamente debe haberse generado una compra
a crédito en el Modulo de Facturacion.

(]

Luego en el Modulo de Cuentas por Cobrar se ingresan datos en los campos de
interés, namero de pagos, plazo y el tipo de pago a realizar.

. , Generar Deuda ; .
3. Luego se da clic en el boton y aparecera una lista de pagos con sus

respectivas fechas de vencimiento.

w. Proceso de Cuentas por Cobrar

Datos Deuda

Cod Deuda i 3 Fecha m;‘-—wwm P—
Mo. Factura: T g

Cod Clerte: 0577468098

Cliente: idfg dig

Deudslniciel  [5865 R
Ueuda Actual W

Intetes % [ MNo. Pago e
ae N Tipo Pago:  [Faiodcs <]

- Detalle de Cuenta por Cobrar

| Num. Pago | Fecha Vencta, | Valor

Generar Deuda |

Forma: frm_scc_cuentasxcobrar brm

Figura 8.14. Ingreso de Cuentas por Cobrar
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8.8 PROCESO DE COBRO A CLIENTES

8.8.1 ;Como Accesar a la Ventana?

En el Ment de Procesos de clic en la opcion Cobros a Clientes.

Procesos

Cuantas por Cobrar

Cobros a Clientes -

Figura 8.15. Menu Procesos. Cobros a Clientes

e

8.8.2 ;/Como se genera un Cobro de Cliente?

L

Se selecciona el codigo de la deuda que se va a cancelar.

2. Luego se ingresan los datos de interés mora, si fuese necesario. y el valor total o
parcial a cancelar a la empresa.
. ; Pagar D
3. Luego se presiona el boton osahisinrcs
= Proceso Cobros a Clientes
Datoes de Pago -

Cod Deuda |2 T = S

No. Pago [3 Fecha [05/10/2004

Chente: |Daniel Femandez

Deuda ]?g 5 Yalor Cuota: }755

Taza % Mora: lj Valor % Mora:

Dias Atrazo [ Total aPagar. {755

Aboro [70 '

Saldo Cunta; IE; 5

SaldoDeuda:  [g5 -

Observacion: | i

Pagar Deuda
Forma: fim_scc_cobros.fim
Figura 8.16. Cobros a Cliente
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9. MENU CONSULTAS /REPORTES

9.1. FUNCION DEL MENU CONSULTA / REPORTES

En este Menu habra opciones para poder consultar o emitir reportes de las diferentes
opciones del sistema SCC.

. Consultas,l'ﬁ‘epc:rtes
|
{

Bitacora

Figura 9.1. Menia Reportes Seguridad

Reportes

Factura por Cliente
Facturas Eliminadas o Pendientes
Factura por Fecha

Factura por Nimero de Factura

Figura 9.2. Menid Reportes Facturacion

Reportes

Cartera por Vencer
Estado de Cuenta de Cliente

Figura 9.3. Menu Reportes Cuentas por Cobrar.

9.2. REPORTES DE BITACORA

En el Ment de Reporte de Seguirdad de clic en la opcion Bitacora.

Consultas/Reportes PEAL

Figura 9.4. Menii Reportes Seguridad.
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w. Consulta de Movimientos

s, _Jﬁ Usssi: [amriaiai ot (57772008 <]
Usuario Médulo | Meny | Opcion {Fecha | Movimienta

Adrinistrador | Segundad mnu_mantenim 05/10/2004 Eliming un nuevo registio
Adrmistrader | Segqundad 05/10/2004 Actualizé un nuevo regisio |8
Admmistrader | Segundad 05/103/2004 Actualizd un nuevo registro |
Administtadar | Segundad - 05/10/2004 Actualizé un nuevo registio
Administrador | Segundad 05/10/2004 Actualizd un nuevo tegistio
Adrinistrador | Segundad 05/10/2004 Actualizé un nuevo registro
Admirestrador | Segundad 05/10/2004 Actualizd un nueve 1registio
Admiistrador | Segundad 05/10/2004 Actualizd un nuevo egistio
Administrador | Segundad 05/10/2004 Actualizd un nuevo regishio
Administiador | Segundad 05/10/2004 Actuahzo un nuevo regishio
Administrador | Segundad L mantenim 05/30/2004 Sctuahzd un nueveo egisho
Adrristrador | Facturacion rrw_mantenin 05/10/2004 Ehming un nuevo registio
Administador | Facturacion mng_mantenm 051072004 Elimird un nueyve iegisto
Adraistiador | Facturacon inu_manderuny 05/10/72004 Eliming un nuevo registo

Figura 9.5. Pantalla de Reporte de Bitacora.
9.3. REPORTES DE FACTURAS POR CLIENTES
1. En el Menu de Reporte de Facturacion de clic en la opcion Factura por cliente.

Reportes

Factura por Cliente

Facturas Eliminadas o Pendientes
Factura por Fecha

Factura por Nomero de Factura

Figura 9.6. Reporte de Factura por Cliente.

= Reporte de Facturas por Clientes

Seleccione el tipo de consulta:

Eliga una opcidn para Cliente:
* Todog ©* Por Cédulo o RUC

H,U‘CaCédula§ A f
| Cliente: f

Aceptar j Cancelat l

Figura 9.7. Pantalla de Reporte de Facturas por Cliente.
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2. Se debe seleccionar el tipo de consulta sea por todos los clientes, o uno especifico
por nimero de cédula o Ruc.

3. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el boton e

% Vista preliminar del reporte

Baterias Ecuador Machala
Ciudad: Machala
Fecha: 05/10/2004
Reporte de Factura por Cliente
Cliente: Juin Fernandez

Fecha INum.Factural Subtotal Descuentn 1.V.A. Tatal
G4/10/2004 100 240.24 0.004 28.83 269.G7]
04/10/2004 102 1206.00 0.00) 14 404 134, 40

| Total> > | 360.24 o.00] 43,23 403,47

Cliente; Vatenne Yonfa

Fecha INum.Factural Subtotal Descuento 1.V.A. Total
04/10/2004 103 A00.60 12.01 70.63 B£59.22
04/10/2004 104 120.12 1.20 14.27] 133.19

| Total> > 1 720.72] 13.21] a4.90] 792, 41|

Cliente: Danel Fernandez

f Facha INum.Factural Subtotal Descuento 1.V.A. Total
04/10/2004 101 | 76,50 0.00) 9.15] B85.6
| | Total> > | 76,50 .00 a.18] 85.68|
Imprimer |

Cenat

Forma. ftn*;epnlle.flin

Figura 9.8. Pantalla de Reportes Facturas.

.. - o ; ; Imprimir
4. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton p

9.4. REPORTE DE FACTURAS ELIMINADAS O PENDIENTES

1. En el Ment de Reporte de Facturacion de clic en la opcion Factura Eliminadas o

Pendientes.
- Reportes ?J on

Factura por Cliente

Facturas Eliminadas o Pendiertes
Factura por Fecha

Factura por Numero de Factura "oty

Figura 9.9. Reportes Facturas Eliminadas o Pendicntes.
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w Reporte de Facturas Eliminadas o Pendientes X

Seleccione el tipo de consulta:

—

Elija una opcion para Chentes

7 Todos & Por Fecha

Fecha final E ff‘;lﬁjr‘l adas

i Fecha
Fecha lracial §:}5n 0/2004 ‘__:j
Fecha final: 0510/2004 -

Aceplar I Cancelar

Figura 9.10. Pantalla de Facturas Eliminadas o Pendientes.

. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el boton

= Wista pretiminar del reporte

Baterias Ecuador Machala
Ciudad: Machala
Facha: 05/10/2004

. Luego escoja si quiere todos los clientes o de una fecha especifica.

. Se debe seleccionar el tipo de consulta por Facturas Eliminadas o Pendientes.

p—

Reporte de Facturas Pendientes
Fecha Cliente N, Subtotal | Descuento LV.A, Total
Factura
04/10/2004 Pulo Fernandez 100 240, 24 0.00 28.83) 269.07
04/10/2004 JDaniel Fernandes 101 76, S0 .00 9,18 AL 68
04/10/2004 Pulic Fernandez 102 120.00] 0,00 14,40 134,40
04/16/2004 Katenne Yonfa 103 £00.60] 12.01 70.63 659,22
D4/10/2004 JKatenne Yonfa 104 120.13 1.208 14.27] 133,19
{ Total >> | 1,157.4¢] 13.21)  137.31] 1,281.5¢]

i Conat |
o ST T R LS & 5
Figura 9.11. Pantalla de Facturas Eliminadas o Pendientes.
. - T . . Imprimir !
5. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton
FPROTCOM Capitulo 9 - Fdgina 4 ESPOL
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9.5. REPORTE DE FACTURAS POR FECHA

1. En el Menu de Reporte de Facturacion de clic en la opcion Factura por Fecha.

Reportes

| Factura por Cliente
Facturas Eliminadas o Pendientes

Factura por Fecha
Factura por Numero de Factura

Figura 9.12. Reporte de Facturas por Fecha,

Elija el rango de fecha:

Fecha Inicial 05/10/2004
. TR0l o i T
Fechafinal  |EE/110/2004 ~|

Aceptar l Cancelar

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 boton [t et

m. ¥ista pretiminar del reporte

Baterias Ecuador Machala

Ciudad: Machala

Fecha: 85/10/2004

Reporte de Factura desde 04/10/2004 hasta 05/10/2004
Fecha Cliente P Subtotal | Descuento 1.V.A. Tatal
Factura
O4/10/2004 Pulo Fernandez 100 240.24 0.00 z28.83 269.07
04,10/2004 Darsel Farnandes 101 76.50) 0.00] 9. 19 85.69
04/10/2004 Dulio Fernandaz 102 12 0. 00 .00 14. 40 134 404
04/10/2004 Katerine Yonfa 102 600 .60 12.01] 70.63 659.22
04/10/2004 [ atarina Yonfa 104 120.12] 1.201 14.27] 133.19
Tengsmimic Conra i
Foima: fim_teporte frm

Figura 9.14. Pantalla Reporte de Facturas por Fecha,

L . ik 1
4. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton ™™ |
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9.6. REPORTE DE FACTURAS POR NUMERO DE FACTURA

1. En el Menu de Reporte de Facturacion de clic en la opcion Factura por Numero de

I'actura.
Reportes

Factura por Cliente

Facturas Eliminadas o Pendientes
Factura por Fecha

Factura por Mameto de Facturs

Figura 9.15. Reporte de Facturas por Nimero de Factura.

w. Rerpote de Factura

Elija el rango de fecha:

- Clente:

Num Factwsa 102

Cliente: Julio Femandez

|
Aceptar Cancelar _i

Figura 9.16. Pantalla de Reporte de Facturas por Nimero de Factura,

[ ()

. Se debe seleccionar el nimero de factura presionando el botén

3. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el boton i

W Vista pretiminar det reporte

Baterias Ecuador Machala
Ciudad: Machala
Fecha: 05/10/2004
Reporte de Factura N# 102
Ciudad: Julio Fernandez

Direccion: Suaces 4 Fecha: 04/10/2004
Teléfono: 2565308
R.U.C/C.1.: D703365965 Formade Pago; Credito
{ cant. | Descripcion | p.unitario | p.Total ]
| 400 |eateria 100 Voltics | 20.00] 120,00
Sub- Total $ 120,00
Crescyuento § 0. 00y
1.V.A § 14.40)
Total § 134.40

| g
Ymvpairva { Cenal i

Foima: fim_repoite. frim

Figura 9.17. Pantalla de Reporte de Facturas por Nimero de Factura.

Imprimir

4. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton
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9.7. REPORTE DE CARTERA POR VENCER Y VENCIDA

1. En el Mena de Reporte de Cuentas por Cobrar de clic en la opcion Cartera por

Vencer.
Reportes
Estado de Cuenta de Cliente
Figura 9.18. Reporte de Cartera por Vencer y Vencida.
w Cartera Vencida o por Vencer
Chente
0911111111 [Katetine Yorta . | 7 Todos
Cartera
v Vencida " PorVencer
~ Cartera por Vencer -
| ¢ 30diss ¢ B0dias ¢ 0dias & Todos
Aceplar Cancelar
Forma:
Figura 9.19. Pantalla de Reporte de Cartera por Vencer y Vencida.
2

. Se debe seleccionar el cliente que desea consultar sus cuentas.
3. Luego escoja la cartera sea vencida o por vencer.

4. Si elije la opcion cartera por vencer, luego debe elegir el plazo de 30. 60. 90 dias o
todos.

5. Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el boton
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w» Vista preliminar. del reporie

Baterias Ecuador Machala
Ciudad: Machala
Fecha:01/09/2004

Reporte de Cartera Por Vencer en general

SISTEMA DE CONTROL COMERCIAL

Fecha fecha Valor -

Deuda Cliente andmigntol Cunts valor Saldo Tipo Pago
04/10/2004 Julio Fermandez 03/11/2004 130.94 130,24 Periodico
04/10/2004 Julio Fernandez 02/01/2005 65,0 42,504 Periodico
04/10/2004 Katenne Yonfa 03/11/2004 101,03 101.02] Fecha de Veto

Forma; frim_reposte. fim

Impriew | Cenam |

Figura 9.20. Reporte de Cartera por Vencer .

6. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton

Imprimir

9.8. REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DE CLIENTE

1. En el Ment de Reporte de Cuentas por Cobrar de clic en la opcion Estado de Cuenta

de Cliente.

Reportes

Cartera por Vencer

Estado de Cuenta de Cliente |

Figura 9.21. Reporte de Estado de Cuenta de Cliente.
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w Estado de Cuenta de Cliente

P

Chente

Cliente ]

Fechadesde [ Hasta [

Cod.Deuda " i—-—-—— ot _WJ

Todas &

Imprienie

Forma:

Figura 9.22. Pantalla de Reporte de Estado de Cuenta de Cliente.

Se debe seleccionar el cliente que desea consultar sus cuentas.
Luego escoja la fecha desde / hasta.

LLuego seleccione si desea consultar por un cliente especifico o por todos a la vez.

Para generar el reporte por pantalla se debe presionar el boton Lt e

= ¥ista pretiminar del reporte

Bateriastcuador
Machala
Ciudad:Machala
Fecha: 05/10,2004
Estadode Cuentas
Cliente:xClenta

Fechade

Fecha Coadigode la Deuda Num.Factura valor
04/10/2004 |3 102
04710/ 3 102
0471 0/20C 3 102 ;
04/10/2004 |2 102 03/11/2004
[ Totals > |

Impstunir ’ Comrar
| Forma: frm mgoila.flm - o -
Figura 9.23. Reporte de Estado de Cuenta de Cliente.
6. Se imprimira el siguiente reporte presionando el boton ™™™ |
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A. CONOCIENDO TU COMPUTADOR

Es un sistema compuesto de cinco elementos diferenciados: 1.- CPU (unidad central de
Procesamiento). 2.-Dispositivo de entrada. 3.-Dispositivos de almacenamiento, 4.-
Dispositivos de salida y 5.-Una red de comunicaciones. denominada bus, que enlaza
todos los elementos del sistema y conecta a €éste con el mundo exterior.

A.1 CPU (UNIDAD CENTRAL DEL PROCESO):

Interpreta y lleva a cabo las instrucciones de los programas, efectia manipulaciones
aritméticas y logicas con los datos y se comunica con las demds partes del sistema. Una
CPU es una coleccion compleja de circuitos electronicos. Cuando se incorporan todos
estos circuitos en un chip de silicio. a este chip se le denomina microprocesador. La
CPU vy otros chips v componentes electronicos se ubican en un tablero de circuitos o
tarjeta madre.

La mayoria de los chips de CPU y de los microprocesadores estan compuestos de 4
secciones funcionales:

Una unidad aritmética/ldgica que proporciona al chip su capacidad de calculo.

Unos registros que son areas de almacenamiento temporal que contienen datos, realizan
seguimiento de instrucciones y conservan la ubicacion y los resultados de las
operaciones.

Una seccion de control que temporiza y regula las operaciones de la totalidad del sistema
informatico, lce las configuraciones de datos en un registro designado y las convierte en
una actividad e indica en que orden utilizara la CPU las operaciones individuales y el
tiempo que consumird cada operacion.

Bus interno. red de lineas de comunicacion que conecta los elementos internos del
procesador y envia también informacion a los conectores externos que enlazan al
procesador con los demas elementos del sistema informatico.

Hay 3 tipos de bus en la CPU: bus de control, bus de direccion y bus de datos.

A.2. DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Son todos aquellos elementos que permiten la interaccion del usuario con la unidad de
procesamiento central y la memoria.

En esta se encuentran:

Teclado.

Mouse o Raton.

Escaner o digitalizador de imagenes.

Lapices opticos.

Joysticks.

Microfonos.
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A.2.1 El Teclado:

Es un dispositivo periférico de entrada, que convierte la accion mecanica de pulsar una
seric de pulsos eléctricos codificados que permiten identificarla. Las teclas que lo
constituyen sirven para entrar caracteres alfanuméricos y comandos a una computadora
es similar al de las méaquinas de escribir.

A.2.2 Mouse y Joysticks:
Son dispositivos que convierten el movimiento fisico en senales eléctricas binarias que
permitan reconstruir su trayectoria con el fin de que la misma sea repetida en el monitor.

A.2.3 Escaner o digitalizador de imagenes:

Estan concebidos para interpretar caracteres, combinacion de caracteres, dibujos graficos
escritos a mano o en maquinas o impresoras v traducirlos al lenguaje que la computadora
entiende.

A.2.4 Lapices dpticos:
Transmiten informacion grafica desde tabletas electronicas hasta el ordenador.

A.2.5 Microfonos:

Modulos de reconocimiento de voz que convierten la palabra hablada en senales
digitales comprensibles para el ordenador.

A.3. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO:

En esta se encuentran:
Disco Duro.

Disquettes 3 V5.
Maleton-opticos de 5.25.
DVD.

Cintas magnéticas.

[

A.3.1 Disco Duro:

Este esta compuestos por varios platos, es decir, varios discos de material magnético
montados sobre un eje central sobre el que se mueven. Para leer y escribir datos en estos
platos se usan las cabezas de lectura / escritura que mediante un proceso
electromagnético codifican / decodifican la informacion que han de leer o escribir. La
cabeza de lectura / escritura en un disco duro estd muy cerca de la superficie, de forma
que casi da vuelta sobre ella. sobre el colchon de aire formado por su propio
movimiento. Debido a esto. estan cerrados herméticamente. porque cualquier particula
de polvo puede dafarlos.

Este dividen en unos circulos concéntricos cilindricos (coincidentes con las pistas de los
disquetes), que empiezan en la parte exterior del disco (primer cilindro) y terminan en la
parte interior (Gltimo). Asimismo. estos cilindros se dividen en sectores. cuyo numero
esta determinado por el tipo de disco y su formato. siendo todos ellos de un tamaiio fijo
en cualquier disco.
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Cilindros como sectores se identifican con una serie de nimeros que se les asigna.
empezando por el 1. pues el nimero 0 de cada cilindro se reservan para propositos de
identificacion mas que para almacenamientos de datos. Estos escritos / leidos en el disco
deben ajustarse al tamafio fijado del almacenamiento de los sectores. Habitualmente. los
sistemas de discos duros contienen mas de una unidad en su interior. por lo que el
numero de caras puede ser mas de dos. Estas se identifican con un numero, siendo el 0
para la primera. En general su organizacion es igual a los disquetes. La capacidad del
disco resulta de multiplicar el nimero de caras por el de pistas por cara y por el de
sectores por pista, al total por el nimero de bytes por sector.

A.3.2 Disquetes 3 %:

Son disco de almacenamiento de alta densidad de 1.44 MB, este presenta dos agujeros
en la parte inferior del mismo, uno para proteger al disco contra escritura y el otro solo
para diferenciarlo del disco de doble densidad.

A.3.3 Maletén-Opticos De 5,25(CD):

Este se basa en la misma tecnologia que sus hermanos pequefios de 3.5". su ventajas:
Gran fiabilidad y durabilidad de los datos a la vez que una velocidad razonablemente
elevada Los discos van desde los 650 MB hasta los 5.2 GB de almacenamiento, o lo que
es lo mismo: desde la capacidad de un solo CD-ROM hasta la de 8.

A.3.4 Disco de video Digital:

Disco de video digital (DVD), un dispositivo de almacenamiento masivo de datos cuyo
aspecto es idéntico al de un disco compacto. aunque contiene hasta 15 veces mas
informacion y puede transmitirla a la computadora unas 20 veces mas rapido que un CD-
ROM. EI DVD, denominado también disco de Super Densidad (SD) tiene una capacidad
de 8.5 gigabites de datos o cuatro horas de video en una sola cara. En la actualidad. estan
desarrollandose discos del estilo del DVD regrabables y de doble cara.

A.3.5 Cintas Magnéticas:
Utilizados por los grandes sistemas informaticos.

A.4 DISPOSITIVOS DE SALIDA:

Estos dispositivos permiten al usuario ver los resultados de los célculos o de las
manipulaciones de datos de la computadora. El dispositivo de salida mas comun es el
monitor, pantalla en la que se ve la informacion suministrada por el ordenador. En el
caso mas habitual se trata de un aparato basado en un tubo de rayos catodicos (CRT)
como el de los televisores, mientras que en los portatiles es una pantalla plana de cristal
liquido (LCD).

La resolucion se define como el nimero de puntos que puede representar el monitor por
pantalla. en horizontal x vertical. Asi, un monitor cuya resolucion maxima sea de
1024x768 puntos puede representar hasta 768 lineas horizontales de 1024 puntos cada
una, probablemente ademas de otras resoluciones inferiores, como 640x480 u 800x600.
Cuan mayor sea la resolucion de un monitor, mejor serd la calidad de la imagen en
pantalla, y mayor sera la calidad (y por consiguiente el precio) del monitor.
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Otro de los dispositivos de salida comunes es la impresora es la que permite obtener en
un soporte de papel una copia visualizalible, perdurable y transportable de la
informacion procesada por un computador.

[L.as primeras impresoras nacieron muchos aiios antes que el PC e incluso antes que los
monitores, siendo durante afios el método mas usual para presentar los resultados de los
calculos en aquellos primitivos ordenadores, todo un avance respecto a las tarjetas y
cintas perforadas que se usaban hasta entonces.

Por ultimo se puede hacer mencion a el modem. el cual enlaza dos ordenadores
transformando las sefiales digitales en analdgicas para que los datos puedan transmitirse
a través de las telecomunicaciones.

i
& ==

-
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Glosario de Términos

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

los)
2

Wi (4

Civns

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

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

Administracion Remota
Administracion de una computadora por un administrador situado en otra
computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuarios para

crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de
Datos.

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

Administrador de usuarios
Herramienta de Windows NT Workstation que permite administrar la seguridad

de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las cuentas de
usuario.

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




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

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

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

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

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

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

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

Arquitectura
Diseno interno de la computadora.

Arrastrar
Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
botén del Mouse (ratén) y desplazdndolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicién de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

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




Auditoria de Sistemas
Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente con las expectativas

de procesamiento de datos.

Auditoria
Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de

trabajo.

Autentificaciéon
Validacion de la informacién de inicio de sesion de un usuario. Cuando un
usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT Server,
la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Datos

Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

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

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

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

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

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




Bit

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

Boton "Maximizar"

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

Boton "Minimizar"

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

Boton "Restaurar"

Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a
la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar" solo aparecera cuando se
haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su
tamano anterior. Si estd empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar
del ment Control.

Boton de comando

Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
botones de comando habituales son "Aceptar" v "Cancelar". Cuando se elige un
boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Bot6n predeterminado

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

Buafer de teclado

Bus

Byte

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

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

Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.




Cable Coaxial

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

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

Casilla de verificacion
Pequeno recuadro en un cuadro de didlogo que representa una opcién que puede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion estd seleccionada,
aparece una X en su interior.

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

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del ment Control.
Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al universo digital de informacion disponible a
través de Internet.

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

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

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

Clic

Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (raton).




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

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

Compartir archivos
Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir totalmente o en
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas. Los
administradores crean los puntos de comparticion mediante el Administrador de
archivos, o bien con el comando net share en la linea de comandos.

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

Compartir
Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a disposicion
del resto de los miembros del grupo de trabajo.

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

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

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




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

Cuadro de lista
En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una
lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un
directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

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

Cuadro del menua Control
Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono abre el mena Control
de una ventana.

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

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

Directorio actual

Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

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

Directorio de destino
Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas archivos.




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

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

Disco Duro
Medio rigido para almacenar informaciéon de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

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

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

Doble clic
Accion de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (raton) dos veces,
sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

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

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

E

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

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




Elemento de programa
Aplicacién o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de

grupo.

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

Estacion de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina si una solucién puede implementarse dentro de
las restricciones de presupuesto.

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos,
dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

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

P~
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Fase de Analisis
Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de informacion, por PeAS
métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

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




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

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

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

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

Fuente
Diseno grafico aplicado a un conjunto de nameros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

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

G

GigaByte
Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

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




H

Hardware
Descripcion téenica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

HUB
Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

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

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

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

Impresora predeterminada
Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no habiendo
especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la
que se utilice con mayor frecuencia.

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

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

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




Manejador de Base de Datos
Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion en linea.”

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

Megabytes
Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual

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

Memoria
Un éarea temporaria de guardado de informacién para archivos y aplicaciones.

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

MHZ
Medida de Velocidad.

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

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




N

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

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

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud mdaxima de hasta 15 caracteres en
mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no puede
ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host
Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una red
Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

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

P

Papel tapiz
Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

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




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

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

Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
informacion. Es posible cortar o copiar informacién en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador
Parte principal de la computadora.

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

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

Protector de pantalla
Diseno o imagen moévil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto
Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un moédem. La informacion se envia desde
la computadora al dispositivo a través de un cable.

R

RAM
Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.




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

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

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

Ruta de acceso
Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios. Por
ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir
c:\windows\ leame.txt.
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Servidor
En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

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

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




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

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

Sistema remoto
Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las interacciones entre
computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y remoto. El
sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a la

cual usted se conecta. Otro término coman para sistema es anfitrion (anfitrion
remoto o anfitrion local).

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

Subdirectorio
Directorio contenido en otro directorio.
ap
g
Subred g -
En Internet, una subred es una red de nivel inferior. é‘;
BIE :GA
CARPUSY/
U PENAS
uPs

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

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

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

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




V

Ventana
Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un documento.
Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, v la mavoria de ellas también
puede cambio de tamano. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe
todo el escritorio.

Ventana de aplicacion
Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de menus y el area de
trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener varias
ventanas de documento.

Ventana de directorio
Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un disco. En
esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamano, reducir o ampliar.

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

Windows

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

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

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




