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Manual de Usuario Sistemu de Conl?ol de Bodeqas

I GENERALIDADES

I.I INTRODUCCIÓN.

Este manual ha sido crcado con la finalidad de facilitar a los usuarios la utilización y

manejo del Sktema de Cont¡ol de Bodegas, el mismo que le servirá como guía para

interactuaf de forma correcta en ella y así evitar cualquier inconveniente que pudiera

presentarse.

Es imporrante que el usuario que opere el Sistema. lea este manual antes y durante la

operac ión del mismo.

I.2 DESCRIPCIÓN GENERAL.

El Sistema de Conl¡ol de Bodegas, permite realizar el ingreso y control de la
mercadería ingresada en cualquiera de las bodegas, adem¿is del manten¡miento de los

clientes, consultas de los mismos y mercadería almacenada. También permite realizar

la facturación y entrega de la misma.

I.3 ANTECEDENTES.

Este Sisl¿nr¿ de Control de Bodegos, esta dis€ñado para el manejo y control del

negocio de almacenamiento de mercaderías, el mismo que utiliza la plataforma de

Liñux con interfaz texto. Este manual indica el manejo del sistema que contiene dos

módulos integrados:

. BODEGA

. FACTURACIÓN

I.4 INTRODUCCIÓN AL SISTEMA.

El S¡sre¡¿¿ de Contol de Bodegas, se desarrollo con la finalidad de permitir realizar

con mayor rapidez los procesos y localización de la mercadería almacenada, así también

como la entrega, facturación y control de las transacciones realizadas.

I.5 OBIETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este de este manual es ayudar al usuario a manejar el sistema de una

manera óptima y eficiente, a la vez que pueda acceder a toda la información que a él le

sea confiada.

PROTCOM ('at ítulo I - Ptigina I ESPOI,



Msnual de Usuorio Sisleña de Control de Bodegas

Gener¡lid¡des

Ceneralidades
Explicación de la Interfaz

Capítulo I

Capítulo 2

Inst¡l¡ción

Característ¡cas del Sistema de Control de Bodegas

Arranque del Sistema.
Capítulo 3
Capítulo 4

Capítulo 5
Capítulo ó
Capítulo 7

Iniciando la Operación del Sistema

Menú Factur¿ción
Menú Bodega

Ane¡os

T.6 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Es¡e manual esta organizado de la siguiente manera:

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las partes del hardware
Reportes Reales

Closario de Términos

I.7 ACERCA DE ESTE MANUAL,

Este Manual de Usua¡io, contiene paso a paso, ¡lustraciones e instrucciones que debe

seguir el usuario para utilizar el s¡stema de Control de Bodegas. Además contiene

información que le será muy útil el diario uso de su computador.

r.t CONVENCTONES TIFOGRINCAS.

Antes de iniciar a utilizar el sistema de control de Bodegas, es importante que entienda

las convenciones tipográfica y los términos en el mismo tales como:

. F'ormatos de Texto

. Mouse.

. Teclado.

¡

:
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Munual d¿ Usua¡io Sbtema de Control de Bodegas

l.E.l Couvenciotrg de Formatos de Terto

FORMATO

V iñcta

Negrita

(iorchetes []

Corócter Moyúsculo
Corocteres MinÚsculo

+

LE,2 Convenciones del Mouse

SIGNIFICADO

Colocar el extremo supcrior del Mause sobre lo que

se desea señalar.

Presionar el botón principal del Mouse
(generalmente el botón iz4uierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Señalar el elemento y luego mantener presionado el

Mo¿se mientras se mueve, lo ubica al lugar donde

desea (No aplica para este Sistema).

gsPc

f,'i.-:l
r ó..

TIPO DE, INFORMACIÓN

Especificación del contenido o las opciones de una

Pantalla.

Resaltado por ser importante.

Opciones que puede elegir el Usuario, por medio del
teclado escogiéndolo.

"Señalar"

"l Iaccr clic"

"Arrastrar"

TÉRIVTINO

PRoTCOM Capitulol-Pdginü3 ESPOL
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Manual de llsuqtio Sislema de Conlrol de Bodegas

1.E,3 Convenciotres del Tecledo

TECLA SIGNIFICADO

Tecla
ENTER (ENTRAR.RETORNO)

Tecla utilizada pañ¡ ejecutar un proceso. Si en el

manual dice "Presionar ENTI]R"

Teclas direcc ionales
€.).f.+

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda. derecha arriba abajo) en los diferentes
campos de la pantalla un elemento a la vez.

Tec las de Avance de página

INICIo, FIN, Av. PÁG., RE. PÁC.

Las'Ieclas de Avance de pigina son utilizadas para

movilizarse dentro de un campo de la pantalla.

Tecla Tng Tecla utilizada parÍ¡ moverse entre los diferentes
cam¡tos de la pantalla. Con la tecla Tls, se mueve
hacia el campo siguiente ubicado a la derecha con
SHIFT+TAB, se mueve al campo anterior de la
izquierda.

C)tras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

> SHTFT+TECLA es utilizado para que se active la

función que está graficada en la parte superior de

Tr-ct-l, siempre que ésra cumpla mínimo dos

funciones.

> ALT GR+T!:ct-n, es utilizado para que se active la
tercera función de Tr:ct.¿r.

PROT('OIIT Capilulo I - Pdgino 1 ESPoI-
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lllonual de Usuari.) Sislema de Conlrol de Bodegar

I.9 A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

Este manual está orientado a todas las personns que están involucradas en Io que es el

manejo de las bodegas. control, entr€ga y facturación de la misma, para que por medio

de éste hagan de una manera más fácil y eficiente sus labores.

I.IO LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO.

Los conocimientos mínimos que debe tener el usuario del sitio §isr¿n¡¿ de Contol de

Bodegas, son conceptos básicos de computación y manejo del teclado.

PROTCOM Capitulol-Ptiqinas ESPOI-



PoL,I¡

BtSLtc, i ::c¡
CAMPUS

PE¡AS

CAPÍTULO 2

EXPLICACIÓ¡q ON LA INTERFAZ



Manual de l-isusrio Sisteña de Contrul de Bodegas

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ

Este capítulo esta orientado para que el usuario este más familiarizado con el ambiente
de Linux.

2.I CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.

El Sistema de Control de Bodegas, posee una interfaz amigable de tipo texto de fácil
manejo e interacción con el usuario.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO.

A continuación mostramos una guía breve de cómo operar la máquina para comenzar a

utilizar el Si.\tema de Control de Bodegas.

2.2.1 Ingrcso e le Computedore

Nuestro computador es una herramienta de trabajo muy útil, que nos facilita las tareas

que a diario realizamos en nuestro trabajo.

Para iniciar en el Sistema" debemos encender el computador. presionando el botón
respectivo de encendido y apagado. tal como se muestra en la figura 2.1.

-

..1/I

l=Botón para cnccndcr
ql ( l't

tl* ').,rr',r:.'l,

;1, Botón para cncender
el Monitor

Figura 2.1 Computadora

PROT('OM Capltulo 2 - Página I ESPOL
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Monual de Usuario SL erno de Contrul de Bodegas

3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA.

3.I INTRODUCCIÓN.

El Si.stema de Control de Bodegas, tiene como cañrcterístic¿" llevar el control de las
op€raciones que s€ realizan en el almacenaje de la mercadería. El sistema esta dividido
en m&ulos cón su resp€ct¡va tarea.

3.2 BENEFICIOS.

3.2.1 Módulo de Mantenimiento

Nos perm ite el ingreso de nuevos clientes, mantenimiento y eliminación de los
mlsmos.

Podemos ingresar las entidades y parámetros de los tipos de mercadería que se
almacenan en las bodegas.

Ingreso. actualizaciones, de los valores que se cobran por el servicio de almacenaje
por cada uno de los tipo.

Además antes de realizar cualquier modificación, existe una consulta implícita en la
misma que nos permite visualizar todos los datos del registro.

3.2.2 Módulo de Procesos

Nos permite el ingreso y registro de la mercaderÍa que llega a las bodegas para ser
almacenada.

Realizamos el registro de la me¡c¿dería al momento que debe ser entregada. Previo
debe de existir un registro de ingreso.

Además en cada uno de los procesos, se puede consultar lo antes registrado, por el
sistema" por si hubo error de ingreso poderlo corregir.

3.2J Módulo de Reportes

Mediante los reportes, podemos tener los movimientos realizados por ingreso de
mercadería.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina I ESPOL
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Mqnuol de llsuario Sislema de Conlrol de Bodegas

Así también obtenemos el reporte de la mercadería entregada. por un rango de fecha
especifico..

Además el repoñe de todo lo facturado por concepto de almacenaje. Podemos
real¡zarlo por rango de fechas.

Mediante estos reportes podemos obtener oportunamente y en línea todos los
movimientos realizados al momento, ahorrando tiempo y ayudando a la toma de
decisiones.

33 REQUERIMIENTOS DE EQI]IP'O§.

El Sistema de (i¡ntrol de Bodegas, como mínimo necesita el siguiente requerimiento de
equipos:

SERVIDOR

Microprocesador Pentium f V
256 MB de RAM
80 CB de H.D.
Monitor l5"aColor
Teclado est¡índar
Tarjeta de Red l0/100
CD RW
Fax modem de 56 Kbps.

1.8 CHz

. Microprocesador Pentium IV

. 256 MB de RAM

. 40 CB de H.D.

. Monitor I 5" a Color

. I'eclado estándar

. Tarjeta de Red l0/100

. CDRW

. Fax modem de 56 Kbps.

I .8 GHz

3.4 PLATATORJ}ÍA DE TRABAJO.

EI sistema se puede ejecutar bajo las siguientes plataforma de trabajo

. [.inux. Distribuc irin Xandros

. I-inux. I)istribución Red tlat 7.1

ESTACIÓN DE TRABAJO

PROT('OM L'apilul.tl-P.igina2 E.IPOI,



Manual de lJsua¡fu¡ Sktema de Contrul de Bodegas

3.5 INSTALACIÓN DEL SISTEMA.

Para instalar el sistema. solo es necesario copiar los programas compilados. Para lo
cual se debe s€guir los siguientes pasos:

. lnsertar el CD-ROM con los prognunas del Sistema de Control de Bodegas

. En el Promt, digitar "SU", seguido de ENTER

. lngresar el Password

. Ejecutar./Instala.sh

lnstala.sh, al ejecutarse va a copiar del CD, los directorios:

/sistemaVbaseVESPOL
/sistemalfuentelESPOl.

_a

ici

PROT('oM ('apílulo3-Ptigins-j E,'POL
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Manual de Usuari.¡ Sislema .le ('ontrol de Bodegas

4. ARRANQUE DEL SISTEMA.

4.I INICIANDO EL §ISTEMA.

El Sistema de L'onlrol de Bodegas. tiene como característica- ejecutarse
automáticamente al encender la máquina" solicitando Usuario y Password.

Además tiene un archivo de procesos en lotes (extensión SH), con el nombre de
SISTEMA.SI{. que al ejecutarlo inicializa el sistema.

Este acceso directo a sido creado al usuario. para que entre al sistema. si por alguna
razón salio del mismo.

PROT('O]IT C¡tpítulo 1- Págino I ESPOI-
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Mqnusl de Usuorio Sislema de Conlrcl de Bodegos

5.I INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA.

Cuando ye hemos arr¿ncado el s¡stema" nos presenta una pantalla donde se ingresa con
el usuario y clave para acceder al Sistema de Control de Bodegas (Figura 5.1).

Luego de ingresado el usuario y password, puede continuar o term inar y salir del
Sistema. Las letras que se encuentran entre los corchetes (A o T) con las que se deben
ingresar.

Acceso a] S isten.r

Llsua¡io f-

felccptd fIlcFñinlr -=-) t I

CopyBight 8"copsa S.e

x

Figura 5.1 Menú Usuario

gSi'n,

{G',
tr".
I

88.
' CA'
Pf

PROTCOM Capítulo 5-Ptigina I ESPOL
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Mqnual de Ilsuorio Sistemu de Control de Eodegas

5.2 MENÚ DEL SISTEMA.

En esta pantalla, se encuentra el menú del Sistema, en el cual puede escoger:

. FACTURACIÓN

. BODECA

. SAI-IR

Para seleccionar alguna opc¡ón del Menú, debe escribir el número que se encuentra
entre los paréntesis rectos o corchetes (01, 02, 99).

Al escoger cualquiera de las dos primeras opc¡ones nos lleva el Menú de Facturación o
Bodega" respectivamente (Figure 5.2).

tB1 ¡ FSCIUnáCt oat
IT2 ] BODEGN
t99 I s¡lir

Sc lec c io¡rc Pr.osrañ.rs I I

Figuru 5.? Menú del Sistema

PROT('OM ('opítub 5 Ptigina 2 ESPOt.
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Manual de Llsuario Sitleña de Contrul de Eodego-t

6. MENÚ FACTURACIÓN

6.I INGR"ESO AL PROGRAMA DE FACTURACIÓN.

El ingreso al pro$ama de Facturación se lo realiza al escoger la opción 01, en el menú
del sistema (Figura 5.2)

Antes de ingresar al modulo de Facturación. solicita el ingreso de la clave, para poder
empezar (Figura ó.1)

-(l

I--r--f'.-l
rl

DITIf :fal:fI,l'-I

Idllll¡-
ft

lll

x

..i-ll
ta
f
!

0

til

I f.tllr t r2.t 6!.2.5

oormnnc¡ (,{ BEt¡Btlt¡
8IsIBf DE PICTUMG¡ÜI

uExs¡ot l.a E{FnG

Figuru ó.1 Cloe de Ingreso al Módulo Facturaciitn.

PROTCOIII Csp¡tulo 6 - PáEind I ES POL



Manual de fisuario Sislema d¿ Corrltol de Bodegas

ó.2 INICIO DE SESIÓN.

Después que se ingreso la clave (Figure 6.1), nos pres€nta otra pantalla en la cual
aparecen dos opciones para iniciar la sesión o cancelar:

. FACTURACIÓN

. FIN DE SESIÓN

La opción de facturación nos permite iniciar sesión en este módulo. En caso que desea
cancelar o finalizar se debe escoger F'in de Sesión (Figura ó.2).

E x

I 2 ¡ lll I nl{ {}a (rlt

' I;Lr: iI ilil li:d aJrl i

¡ T.tlrr r t2. t tl.a.'

l

Figura 6.2 Inicio de Sesión.

BtBLi0 rEC^

CAUPUS
PEÑAS
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Monual d¿ Usuqrio Sislen o de Contrul de BodeBas

6.2,1 Sblicitud de Cleve.

Al escoger iniciar Sesión en el módulo de Facturación, este nos solicita una clave de
acceso al mismo (Figura ó,J),

t;l,au I.

l- ,

xI TGln t 1t2.16t.2.5

Figura ó.3 Solicita clave.

PROT(.'OM ('upituhr6-P.igino3 ESPOL



Manuol de I'suuri¡¡ Sisteña de Contrul de Bodegat

63 MENÚ FACTURACIÓN.

Este Menú de Facturación. nos muestra las siguientes opciones:

. MANTENIMIENTOS

. PROCESOS

. REPORTES

. FIN DE SESIÓN

Al escoger cualquiera de estas opciones (excepto FIN DE SESION), nos muestra una
pantalla solicitando una clave (Figura ó.3)

Las opciones se las escoge, ingresando el número que se encuentra entre corchete. al
lado de cada opción (Figura 6.4).

tE,:cc ion¿ so oFion t- ,l

llant¿niñi¿ntos

l;lr: I r D - ¡'rIÉ t ll :r:I.l t,;: I

¡{llar-tl ll ('l:lI
.,

2
4

Í'igura ó.1 Menú Focturación.

-o x
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ó.3.1 Mantenimiento.

Al escoger esta opción (Figura ó.4), ingresamos a la parte de Mantenimiento, en el
mismo que tenemos dos opc¡ones:

CLIENTES
FIN DE SI--SIÓN

Para escoger cualquiera de estas opciones ingresamos el número conespondiente que se
encuentra al lado de las opciones (Figura 6.5).

xo

F¡.". ionc su opcion f- I

Clientc.

¡;r!: Il ]':f*lllrr:I.l (f :E;rtir7 ñlrf¡r,-

['" r,* 23 Ah," 2OOi

¡lnI'l {*{tlll

Figura 6.5 Menú Mante nimiento.

Si escogemos la opción de Fin de Sesión, automáticarnente nos regresa a la pantalla
anterior.

6.3.t.1 Menú d€ Cl¡entes.

En esta sección se ingresan. se consultan y se modifican la cartera de clientes (Figura
6.6). Esta pantalla nos muestra las opciones de:

. CLIENTES

. CONSULTA

. FIN DE SESIÓN
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J Td r r9r.lc!.¡.5

I
I
f
I
I
{
t
(
t
t

I
I
I

l
l
I
I
l
I

I 2ltt
IIt¡tttttttltttl

f



Msnual de Usuq¡iq Si¡lema de Conlrol de Bodegas

-o x
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Í'igura ó.6 Menú de Clientes.

Para elegir una opción se debe de ingresar el número que s€ encuentra entre paréntesis
al lado de la opción.

Si escogemos la opción de lngreso o Consulta nos lleva a otra pantalla pam ingresar los
datos del cliente o consultar lo mismo, rcspect¡vamente.

[-a opción de Fin de Sesión nos devuelve a la pantalla anterior.

6,3.1.1.1 Ingreeo de Clienles.

En esta panElla (Figura ó.7), ingresamos todos los datos concernientes al cliente. -1

El codigo del cliente se genera automáticamente al presentar la pantalla de ingreso üé"
CAI,];JUi
Pq'i r

-L-
datos.

Cada vez que se esta ingresando los datos, en la parte infe¡ior de la pantalla presenta
una pequeña ayuda que nos indica lo que estamos ingresando.

Para desplazarnos de un campo a otro lo hacemos con la tecla < TAB>.

Al ingresa ingresar todos los datos nos presenta el mensaje de:

Desea grebar el ingreso VN

Si respondemos afirmativamente a la pregunta (letra S), graba todos los datos
ingresados, caso contrario podemos ir a modificar los datos.

Al grabar los datos nos pres€nta el mensaje de:

PROTCOM Capítulo6-Ptigina6 ESPOL
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Manual de Usuario Sbtemo .le (ontrol de Eodegos

Desea regresar al menú anterior S/N

Al, escoger que si, salimos al menú anterio¡ (Figure ó,ó). caso contft¡rio, nos genera un
nuevo código y bona todos los datos anteriormente ingrcsado de la pantalla.

fffñjl]Frar'TITlrl!Ía:f{
coDIGO t lt RezoH socroL ft-8BoRnIo*tos c'l{EFfin l
DIBECCIOH tKn. '¿ t/2 Ulfi A DCULE ¡ I ELEFO|N0 t22S29lS l
BEP. LEGNL tIIIG. CNBLOS ñO+IROY ¡ CED. TDE. [A91056179OI

n-u,c- t09900.|6349601J CO¡lrCCIo turrs CRSIRo I

mlL t lcdstro(¡chefar.co¡r I ñOulL t8984?4,165 ¡

xo

Desc.r crah¿¡ cI insrcso S/H tSl

In s! §,/x

Figura 6.7 Ingreso de Clientes

ó.3.1.1.2 Consulta de Clientes.

Al es coger la opción de consulta de clientes, nos solic¡ta el ingreso del código del
cliente a presentar. Si el cliente existe nos muestr¿ los datos del mismo (Figure 6.8).

Con los datos en pantalla" podemos desplazamos por cada uno de ellos (con la tecla <
TAB >). y modiflcar los mismos.

Si modificamos alguno nos va a presentar el mensaje de:

Desea grabar el ingreso S/Fl

Si respondemos af¡rmativamente a la pregunta (letra S), graba todos los datos
ingresados. caso contrario podemos ir a modificar los datos.

Al grabar los datos nos presenta el mensaje de:

Desea regresar al menú anterior SA{

Al, escoger que si. salimos al menú anterior (Figura 6.6), c¿rso contrario, nos permite
consultar otro cliente ingresando el código.

I T.lmt 1t2.16!,2.5
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En esta pantalla podemos activar algún registro de cliente que previamente fue
eliminado. Así mismo eliminar (lógicamente), algún cliente.

m:i:r¡¡¡mir I§iú!¡ÍFl
coDICO t 3t HnZoH SOCInL (LáBOnf,lOl OS GHfFffl I

DIH[CClolt lXá- '¡ t/2 Uln ff DAULE I IELffOXo 122!2915 )

REr'- LIGnL UXG. CAnLOS ñOrlto{ | CED- IDE- tBrrr0s61'/98i

R-U-C- f69960361490011 CoitrACtO tH'tS CASTRo I

lSlL tIcástr.ot¡ch.fdr-con ) ñ0UIL ts9B{7{4651 LSInDO tAl

Desca rcg¡cs.rr ¿l fl.nu ant6l|ior. S/X t-l

xoI T.lrr I tz.t 6r. ¡.5

Figura 6.8 Cotsulta de Clientes

El estado del registro de un cliente puede ser dos:

ACTTVO [A]
ELIM¡NADO [E]

I.- r.--4
'1

3lBL, - 'CJ
CAMPUS

PENAS

PROTCoM Copítulo 6- P.igina t ESPOL
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6.3.2 Menú de Procesos.

Al escoger la opción de Procesos (Figura 6.4), nos solicita una clave e ingresamos a
otro menú de dos opciones (Figura 6.9):

. FACTURACIÓN

. FIN DE SESIÓN

frJ : l4 ñ.r y 28Os

2 lúI:¡¡aJt¡L::I

I Trh.t'l92.lat.l.s

Figuro 6.9 Menú de Procesos

Para iniciar la sesión en Facturación, escogemos la opción uno (l), si deseamos salir
escogemos Fin de sesión, opción dos (2).
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6.3.2.1 Facturación.

Aquí en esta sesión vamos a proceder a facturar los valores por concepto de almacenaje.

Para poder facturar previamente se debe haber realizado el ingreso a bodega de la
mefcadería.

x

rffi
IñPf,ESA ITI ÍCORPORIICIOH DEJARAHO I ¡{III'IFBO T I11 IHGRESO I
FECHn te5,,l4l2OO51 I|{GBESO f63/21/2gOSl CLIEHIE t r)rJULIO GOñEZ
n[$Po|{snüI,F I 1 (:nRen cF:HtRoL rrlrlt lofcl, r 22-gs] Adi.- r
IUn tt2tt 8.641 ToIAL PñGoB t 80.641

ñnqLl
HnqI

IXNRIN
I HNII N

r t I 8oDEGñ
T 1 ] BODEGA

IS[CI'HDO CUNDRNXTF
I Sr(;UHDO Cltn DRnHT I1

11
I

l,!t -01l,I

:]
II

D¿sea lrdc!r.rE.rr. la y¡ercadcria SzX t I

Í'igura 15. I 0 Facturación

Cuando se va a generar una factur4 se solicita el código de la empresa el mismo que
automáticamente se presenta.

Luego, se digita el número de ingreso a bodega y los datos de este con los valores a
pagar se presentan (Figura ó.10).

Después que presentan los datos nos aparece el mensaje de:

Desea Fscturar la merc¡deri¡ S/l{

Luego de que escogemos que Si deseamos facturar, nos presentá. el listado de todas las
impresoras instaladas en la red para escoger en cual de ella vamos a imprimir (Figura
ó.1 r ).

(
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CAMPUS
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ñenu.le Iñprcc ion

1t

4f
5l
6l
'2 I
8l
9l

x21'.,ti t¡.osta
x88S,I lcoñ
xl88,ar¡oÉt¡
x I aaj Dárcj a
xlBA lronquillo
r3t6-ñibar!.d
xleg rco|.douÁ

lngrece nuriero de inprcso¡.a f gl

Figura 6.1 I Listado de lmprextras

Si desistimos de imprimir digitamos 99 y salimos caso contrario escogemos en la
impresora que s€ va a imprimir.
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633 Report6.

AI escoger la opción de Reportes en el menú de Facturación (Figure ó.4), nos solicita la
clave y nos presenta un menú con dos opciones (Figura 6.9):

F'ACTURAS EMITIDAS
FIN DE SESIÓN

I rrh.t r t¿.tó3.2,5 -a x

S.lcccionc s« o¡Eion t I

f.rctur.s hñir i.l.1s

Pc.hd: l,l ñay rryl
¡¡rXm*I:ErI¡':I

¡;i ,l II rjI¡i {l I :::Id t' : EI rllr:tt:rrFE

2

Figura 6.12 Menú de Reportes

ó.3.3.1 l'acturas Emitidas.

Para poder emitir el reporte de las facturas generadas (Figure 6.13), se debe ingresar el
código de la compañía (actualmente se pos€e una sol& así que se ingresa el código uno)
y automáticamente s€ presenta el nombre.

Luego se ingresa el rango de fecha inicial y final, de la cual se va a emitir el reporte. Si
la fecha se ingreso erradamente o escogió una fecha en donde no se emitieron facturas.
presenu el siguiente mensaje

*No eristen detoo para emitir reporte" 
- C í.

Caso contrario solicira la selección de la impresora en donde s€ va a em¡tir., ,"*n.Í': l-9¿(Figura6.rr). 
ft,=U.ü'.'<2.i
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x

lngtüss Erp!..s¡

Figuru 6.1 3 Reportes de Facturat

Para salir de esta pantalla en el codigo de Ia compañía se ingresa el c&igo nueve (9).
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Monual ¡le Usuario Sislema de Conlrul de Bodegos

7. MENÚ BODEGA

7.1 INGRE§O AL PROGRAMA DE BODEGA.

El ingreso al programa de Bodega se lo realiza al escoger la opción 02. en el menú del

sistema (Figura 5.2)

Antes de ingresar al m«iulo de Bodega solicita el ingreso de la clave, para poder

emp€zar (Figura 7.1)

x

l
t

]E
l»¡lr¡r,r,r,r,¡,r¡l

Lrrlll-
tl

l1 il
fllI

:;:]
r
T
{ TT

Figura 7. I Cltme de lngreso al Módulo Bodegu.
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7.2 INICIO DE SESIÓN.

Después que s€ ingreso la clave (Figure 7'l)' nos presenta otra pantalla en la cual
aparec€n dos opciones para iniciar la sesión o cancelar:

. BODECA

. FIN DE SESIÓN

La opción de Bodega nos permite iniciar sesión en este módulo. En caso que desea

cancelar o finalizar se debe escoger Fin de Sesión (Figura 7.2).

P.chá: 14 ñi y-2ms

I¡lr: II¿JI:.{aa,lI .

Il¡,de ¿ I ¡l:1,'l*{ l}rt.:I

EI Tcln t 192.t6a.2.5

Figura 7.2 Inicio de Se.sión.
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7 .2.1 Solicitud de Cl¡ve.

Al escoger iniciar Sesión en el módulo de Bodega este nos solicita una clave de acceso
al mismo (Figura 7.3).

I]I,AU E

I l

Figura 7.3 Solicita clqve.
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7.3 MENÍI BODEGA.

Este Menú de Facturación, nos muestra las siguientes opciones:

. MANTF-NIMIENTOS

. PROCESOS

. REPORTES

. FIN DE SESIÓN

Al escoger cualquiera de estas opciones (excepto FIN DE SESIÓN). nos muestr¿ una
pantal¡a solicitando una clave (Figura 7J)

Las opciones se las escoge, ingresando el número que se encuentra entre corchete, al
lado de cada opción (Figura 7.4).

x

t*, e.. iün¿ .,' orr ioh t ,l

Itnñtcn iñicnros

¡;l rllII rñ i {F-II

I illlIaf{ §-JII'II

E

Figura 7.1 Menú de Bodega.
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7,3.1 M¡¡tenimiento.

Al escoger esta opción (Figum 7.4), ingresamos a la parte de Mantenimiento, en el
mismo que tenemos tfes opc¡ones:

. ENTIDAD

. PARÁMETROS

. FIN DE SESIÓN

Para escoger cualquiera de estas opciones ingresamos el número correspondiente que se

encuentra al lado de las opciones (Figurr 7.5).

o x

SelÉc¿ior¡e eu oycion t- I

fnt idad

i ¡:r¡::larlD¡ l.r:'E;hfaFniftlifñG

2I
l

aJlllrlJi:l ('l:l

l
Figura 7.5 Menú Mantenimiento

Si escogemos la opción de Fin de Sesión, automáticamente nos r€gresa a la pantalla
anterior.

7.3.1.1 Menú de f,ntidad.

En esta sección se ingresan, se consultan y s€ mod¡fican las Entidades (Figura 7.6).
Esta pantalla nos muestra las opciones de:

. INCRESO

. CONSUI-TA

. FIN DE SESIÓN
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Sclcccioñc su opcloñ (- ¡I I

Consu lld
2

l

x

Figura 7.6 Menú de Entidad.

Para elegir una opc¡ón se debe de ingresar el número que se encuentra entre paréntesis
al lado de la opción.

Si escogemos la opción de lngreso o Consulta" nos lleva a otra pantalla para ingresar los
datos de la entidad o consuhar los mismos, respect¡vamente.

La opción de Fin de Sesión nos devuelve a la pantalla anterior-

7.3.1.1.1 Ingreso de Entidad.

En esta pantalla (Figuro 7.7), ingresamos todos los datos concemientes a la entidad.

El código de la entidad se genera automáticamente al presentar la pantalla de ingreso de
datos.

Cada vez que se esta ingresando los datos, en la parte inferior de la pantalla presenta
una pequeña ayuda que nos indica lo que estamos ingresando.

Para desplazamos de un campo a otro lo hacemos con la tecla < TAB>.

Al ingresa ingresar todos los datos nos pres€nta el mensaje de:

De*a grabar el ingreso S/I{

t c.

tr

Si respondemos afirmativamente a la pregunra (letra S), graba todos ,ot ,rGAI"'-,t
ingresados, caso contrario podemos ir a modilic¿r los datos. " pEÑAS

Al grabar los datos nos presenta el mensaje de:
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Desea regresar al menú anterior S/l{

AI, escoger que si, salimos al menú anterior (Figura 7.ó), caso conlrario, nos genera un
nuevo código y bona todos los datos anteriormente ingresado de la pantalla.

Para el campo de Tipo de Ia Entidad, tenemos cuatro categorías:

. Tipo Mercadería" que puede ser:
r Carga General
¡ Vehículo
. Maquinarias
. Craneles
. Otro

o Tipo de embalaje, puede ser:
. Contenedor
r Carga suella

o Responsable: que es la persona que rcsponde por Ia mercadería
. Bodega: nos indica la bodega de almacenaje

I T.l¡.r 192.16a.?.5 -o x

rf ::ri t t{rl 11a ¡l a¡i.f:I J:i l a r}I 
'l

coDlco r r3 tfñnQUtlrnnrn

IIPO (ñl ITi¡lo rlc !l€r.cádcrid I ESIODO IA I táCIIUO

Dcsea .Jrabd¡ ¡nsr€so S/t{ t I

InsP.r.8/1.

l-igura 7.7 Ingreso de Entidad.

7 .3.1.1.2 Consultr de Entidad.

Al es coger la opción de consulta de Entidad, nos solicita el ingreso del codigo de la
Entidad a presentar. Si Ia entidad existe nos muestra los datos de la misma (Figura
7.8).

Con los datos en pantalla. podemos desplazamos por cada uno de ellos (con la tecla <
TAB >). y modificar los mismos.
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Si modificamos alguno nos va a presentar el mensaje de:

Desea grabar el ingreso S/f{

Si respondemos afirmativamente a la pregunfa (letra S), graba todos los datos
ingresados, caso contr¿rio podemos ir a modificar los datos.

Al grabar los datos nos presenta el mensaje de:

Desea regresar al menú enterior S,4\f

Al. escoger que si. salimos al menú anterio¡ (Figura 7.ó), caso contrario, nos permite
consultar otra entidad ingresando el código.

En esta pantalla podemos activar algún registro de la entidad que pr€viamente fue
eliminado. Así mismo eliminar (lóg¡camente), alguna entidad.

:.L':E|lrfrirarl 'lifúSf iI III im

(;oDI(;O f lS t tEnq.,I t{nRt A

fIPO Iñl tfipo dc ñ¿¡cadc¡iia I ESIADO IAllActioo

I ngrGr. dcacrtDcton d.l c.rDo

Figura 7.8 Cor^\ulta de Ent¡ded.

El estado del registro de un cliente puede ser dos:

. Acrrvo [A]. ELTMTNADO [E]

qi
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73.2 Menú de P¡rámetros.

Al escoger la opción de Parámetros (Figura 7.5), nos solicita una clave e ingresamos a
otro menú de dos opciones (Figura 7.9):

. INGRESO

. CONSTJI-TA

. FIN DE SESIÓN

;1"'l
I
:l

r:lrTrr]i iftPElit!f,l]Írll;E

I ngr.cso
Coñsultn

¡¡allülla{t::I

x

Figura 7.9 Menú de Parámetos

Para iniciar la sesión de ingreso o consultas de Parámetros, escogemos la opción uno ( l)
o tres (3) respectivamente, si deseamos salir escogemos Fin de rsión, opción dos (2).
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7.3.2.1 lngreso de Parámetros.

En esta pantalla (Figura 7.10), ingresamos todos los datos concemientes a los valores o
precios de la mercadería a ser almacenada.

El código del Panimetro se genera automáticamente al presentar la pantalla de ingreso
de datos.

Cada vez que s€ esta ingresando los datos, en la parte inferior de la pantalla presenta
una pequeña ayuda que nos indica lo que estamos ingresando.

Para desplazamos de un campo a otro lo hacemos con la tecla < TAB>.

Al ingresa ingresar todos los da(os nos prcsenta el mensaje de:

Desea grabar el ingreso S/II

Si respondemos afirmativamente a la pregunta (letra S), graba todos los datos
ingresados. caso contrario podemos ir a modificar los datos.

Al grabar los datos nos presenta el mensaje de:

Desea regresar al menú ¡nterior S/l{

Al, escoger que si, salimos al menú anterior (Figura 7.9), caso contrario, nos genera un
nuevo código y borra todos los datos anteriormente ingresado de la pantalla.

x

fmmnFl¡r¡l-¡l!¡mFrlrEfmfiI¡¡fifiqt
CODIGO I 5I

TIPO I I t

TIPO ñF]RCNDTNIN I I f

UIILOR ñIHII.IO I I UNLOF ñáXII,IO f

IAIIIPA I I

tSl S.sR¡?o tPJ Pr|.clo

Figura 7.10 Ingreso de Parámetros
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7.3.2.2 Consulta de P¡rámetros.

Al es coger la opción de consulla de Parámetros, nos solic¡ta el ingreso del codigo del
Parámetro a presentar. Si el panimetro ex¡ste nos mueslra los datos de la misma
(Figura 7.1l).

Con los datos en pantall4 podemos desplazarnos por cada uno de ellos (con la tecla <
TAB >), y modificar los mismos.

Si modificamos alguno nos va a pres€ntár el mensaje de:

Desea grabar el ingreso S,t{

Si respondemos afirmativamente a la pregunta (letra S). graba todos los datos
ingresados, caso contrario podemos ir a modificar los datos.

AI grabar los datos nos presenta el mensaje de:

Desea regresar al menú snterior S/NI

Al, escoger que si. salimos al menú anterior (Figura 7.9), caso contñ¡rio, nos permite
consultar otro parámero ingresando el código.

En esta pantalla podemos activar algún reg¡stro de parámetro. que previamente lue
eliminado. Así mismo eliminar (lógicamente), algún parámetro.
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Figura 7.1I Consuha de Parámelros.

El estado del registro de un cliente puede ser dos:

. Acrrvo [Al. ELTMTNADO IE]
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733 Procesoc.

Cuando escogemos la opción de P¡ocesos (Figura 7,4), nos solicita una clave e

ingresamos a otro menú de dos opc¡ones (Figura 7.12):

. INCRESO DE MERCADERiA

. ENTRECA

. FIN DE SESIÓN

x

Solc€cionr su ollcioÍ t I

1
3

I ngr.so de ñerc -
Ent rGga

2 ¡¡If:rit¡Gf*lf,l:I

t
Figura 7-12 Menú de Procesos

7.3.3.1 lngreso de Mercadería.

El ingreso de Mercadería" posee tres opciones:

. INCRESO

. CONSULTA

. FIN DE SESIÓN

Clomo se muestra en la Figura 7.1J.
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a xI Trt r t r¡. tóE.2.5

l
Sé lccc io¡. su opc lon I I

I

) l;lr: l¡::ir'lú¡rE¿i¡:d.i{,i.z|i!'LEGEI'LE!;E!'IEEI,EIE

Figura 7.13 Menú fu lngre.so de Mercadería

7.3.J.1.1 Ingreso.

En esta pantalla registramos todos los ingresos que se realizan a bodega (Figura 7.14).
Para salir ingresamos en el código de empresa el número nueve (9).

I
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Figura 7.11 Ingreso de Mercadería

Luego de ingresar le empresa nos generÍr automát¡camente un número de ingreso, nos
genera la lecha actual del sistema y nos solicita el codigo del cliente (Figura 7.15).
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lngresamos el cffigo de la persona rcsponsable, alguna observación y procedemos a
ingresar los ítems.

[ñP8LSÉ t1t
CL¡ EXIE I
Ud lor ndic .

ITEd]ÚEtrEEEtrEIE
tconPollAclorf tsEJBxAt{o , ltutffxo t '}l pLc$n tas/14/zaras
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po ñ¿rc¿d¿r ia
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Ir";ri ;
I corrxrnnr o rl .a0 r t:ñmt,nJL r

I XCUHO
r2 t t L,iBl)LoJE 1 tr

Figura 7.15 Ingreso de dotos de Ia Mercadería

Luego de ingresado el ltems. nos pregunta si deseamos ingresar otro (Figura 7.16).

x
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Ingl.cra s/ta

Figura 7.1ó Ingre.so de ltems

Al ya tener registrador todos los datos de Ia mercadería que va a almacenar en bodega
nos pregunta si deseamos o no imprimir lo ingresado, si lo vamos a imprimir nos
muestra un listado de todas las impresoras disponible de la red, caso contrario nos
r€gresarnos a la pantalla anterior (Figura 7.17).
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Figura 7.l7 Impresión de lngreso de mercadería

7.3.3.1.2 Consulta.

Si deseamos realizar la consulta de alguna mercadería que previamente fue ingresada
tenemos que escoger en el menú de ingreso de mercadería (Figura 7.14).

Aquí nos solicita el codigo de la empresa (si deseamos salir presionamos la tecla
nueve), luego el número de ingreso y automáticamente nos presenta todos los datos de
la mercadería que se encuentra registrada (Figuro 7.lE).
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Figura 7.18 Consulta del lngreso de mercadería
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Al presionar una tecla nos pregunta si deramos imprimir o no la consulta realiz¿.

7.3.3.2 Entrega.

En esta opción nos perm ite entregar la merc¿dería. que se ingreso a la bodega. Este
pos€e un menú de tres opciones:

. INGRESO

. CONSULTA

. FIN DE SESIÓN

Tal y como se muestr¿ en la Figura 7.19.

Consu It a
2 ¡ r¡T:f¡lrasl rFrrl]x

Figura 7.19 Menú de Erurega de Mercaderia

Para salir, escogemos la opción de F'in de Sesión y nos rcgresamos a la pantalla anterior

7.3.3.2.1 Ingreso.

En esta pantalla nos muestra los datos de la mercadería que s€ encuentran en bodega y
que esta lista a ser entregada (Figura 7,20). Para salir ingresamos en el código de
empresa el número nueve (9).

x
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Figuru 7.20 Entrega de Mercaderia

Para ver los datos a entregar ingresamos el código de la empresa y el número de
ingreso, si los datos existen se muestran (Figura 7.21).

l
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Figura 7.21 Datos de Mercadería a Entegar

Al visualizar los datos, podemos realiz¿r una revisión si es la mercadería que se des€a
entrcgar.

Si vamos a entregar la mercaderí4 presionamos una tecla y nos solicita una
confirmación si se desea o no entregar la mercadería (Figura 7,22).
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Figura 7.22 Confrmación fu Mercaderia a Entregar

7 .33.2.2 Consulta.

En esta sesión vamos a consultar la mercadería que fue entregada.

Si al ingresar el número de entrega, el mismo no existe. nos muestra un mensaje que nos
indica que la mercadería o el ingreso todavía no fue entregada (Figure 7.23).
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x
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Figura 7.23 Consul¡a de Mercadería Entregtda

Si al ingresar el número de ingreso y el mismo ya fue entregado nos muestra todos los
datos del m¡smo (Figure 7.24).
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Figura 7.21 Datos de Mercaderia Entregoda

Luego de ver los datos por pantalla, presionamos una tecla y nos pregunta si deseamos
regresar al menú o pantalla anterior, si es afirmativo regresamos, caso contrario nos
solicita los datos para realizar otra consulta (Figure 7.25).
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Figura 7.25 Regresctr al Menú de Entrega de Mercadería
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73.4 Reportes.

Al escoger la opción de Reportes en el menú de Bodega (Figura 7.4), nos solicita la
clave y nos presenla un menú con tres opciones (Figure 7.2ó):

. MERCADERíN NCRESAOE. MERCADERi,ISNTNECNOE. FIN DE SESIÓN

I f.ln t t 9¿-ta!.2-5 xo

Ent regádá

' I; ii:lll r¡r ü tuIE ZFi:f¡lF-l

I
:t

¡Jl:In ,{ irl fr:: I

I
Figura 7.2ó Menú de Reportes

7.J.4.1 Mercadería Ingresada.

Para poder emitir el reporte de la mercaderfa ingresada (Figure 7.27), se debe ingresar
el cfiigo de la compañía (actualmente se posee una sol4 así que se ingresa el código
uno) y automáticamente se presenta el nombre.

Luego se ingresa el ñrngo de fecha inicial y final, delacual se vaaemitirel rcporte. Si
la fecha se ingreso erradamente o escogió una fecha en donde no se emitieron facturas,
presenta el siguiente mensaje

(No existen detos para emitir reporte'

Caso contrario solicita la selección de la impresora en donde se va a emitir el reporte
(Figura 7.2E).
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:I Tllrrt 192. t6f.2.5 x
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Figura 7.27 Reportes de Mercadería lngresada

Para salir de esta pantalla en el código de la compañía se ingresa el código nueve (9).

ñénu d¿ I rprcs ion

x

IE
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3I
4f5t
Él'¿l
8l
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xBm i.it.
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xssju¿p!! j.
x3m lroñqu i I lo
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lnsrese nur'.r'o da ieprcsora ( 0)

Figura 7.28 Listado de Impresoras

Para salir del menú de impresoras se escoge 99
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7.J.4.2 Mercadería Entregada.

Pam poder emitir el repote de la mercadería entr€gada (Figura 7.29), se debe ingresar
el código de la compañía y automáticamente s€ presenta el nombre.

Luego se ingresa el rango de fecha inicial yñnal, delacual sevaaemiti¡el reporte. Si
la fecha se ingreso erradamente o escogió una fecha en donde no se emitieron facturas,
presenta el siguiente mensaje

*No existen datos para emitir reporte"

Caso contrario solicita la selección de la impresora en donde se va a emitir el reporte
(Figura 7.28).
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Figura 7.29 Reportes de Mercadería Entregada
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE

A.I CONOCIENDO LA COMPUTAIX}RA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones intemas, que se ejecutan sin
intervención humana.

El ha¡dwa¡r o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardwarc de la computadora debe realiz¿r cuatro tareas
vitales (Fig. A.l).

Unidad de Entrada

Unidad de hoceso

Unidad de Salida

a Unidad de memoria auxiliar

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o dalos.
La computadora comunica sus resultados al
usuario; por ejemplo desplegándola en un monitor
o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede recup€rarse
más ts¡de.

Teblr A.l Componentes de una computador¿

lmpre sora l Salida )

l\'lon iror lSalida)

CPt.l (l)r(rr-csant iento)

flL: --:-r¡

-F

t I nid¡d de Disco

I cc lado 1[.ntrada)

Figur¡ A.l Componentes de una compulador¿.
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4.1.2 Unidades de Entredr

A.l.2,l El Tecl¡do

Existen diversas formas de introducir inlormación en la computadora pero el más
común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas allanuméric¿s (en la parte media) y el sub-teclado numériio
(en el área derecha).

e I aü?na

ü EfUENri:ttel EJ E) CEJ E)0 El tr]EgE) E]E}E) ENE}E} BBE= E}EIEEE¡----..il-rErEEl
Figur¡ A.2 Ieclado.

De este gráfico podemos menciona¡ que un teclado es similar a una máquina de escribir
electrónica en el cual podemos identifica¡ los siguientes componentes:

. Tecl$ de Función
Usualmente rotuladas como Fl, F2... F 12, son un conjunto de teclas que se rEsewan por
un programa para funciones esp€ciales. como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

. TÉclas Alfanuméric¡s
Sirven para teclear caracteres alfabéticos. numéricos, y de puntuación.

o L¡s teclas de modo calcul¡dor¡
Estas están loc¿lizadas en el extremo derccho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar ápidamente númeÍos y símbolos
aritméticos para efectuar cálculos matemálicos, y mover el cursor.

. Tec¡es de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla. entre las cuales tenemos:

R T Y U o P

+
S 0 H L t4

Erlñ
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lnicio

Irin

Av Pa8

E Irl.t:( tl^,\RRlR,\

fl-tr( IlA AR^Jo

tl.l,CllA lZQt.rlhRDA

H.ECHA DrrRt,Clt^

INI) I:IN

Movimiento cursor arriba

Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

Mueve el cursor al final de la línea.

Permite avanz¿r Sginas anteriores a la actual

Permite ava¡zar páginas posteriores a la actual

Retroceder Página.

Desplaza el cursor a la siguiente posición del

. tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caractercs

. que no están en el teclado normal.

Se emplea en comb¡nación con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona

. una letra. esta aparece en mayúscula.
Es la tecla principal que ind¡ca a la computadora que

. se ha ingresado información.
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
al una operación que se esté realizando.

Trbl¡ A.4 fcrlas trspeciales

tr
tr

IIoMII rNrcto Mueve el cursor al inicio de la línea

Trbls A.J I ecla,s dc Movimiento

. Teclss de Uso Especiales

Estas teclas emiten órdenes especiales a la computadorq entre las cuales tenemos:

rilsriR.r rNSrlRr Cuando esta activada, puede insertar caractercs de un

. , 
texto.

r)Frr.rir.r, s.pR Borra el caácter que está en la posición actual del
c ursor.

NTJM

I-OCK
Bl_(x.)
NUM

Con esta tecla se convieñe el teclado numérico a un

. teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter. borrando el

. caácter que esté en la posición del retroceso

Captura la pan¡alla que se cncuenrre acliva.

I scRor_I. I

I r_()CK
Bl.ü)
DISPI

PACI
UP

RI:
PAC

PA(;I]
DOWN PA(;

BAC(SPAC
Í. Rl] R(X liso

PRINT
SCRTEN

IMPR
PAN I

At 1

I.\tl I Afltl.Atx)R

CIRt ('o¡il RiiL

Al.l

s I

tiN I,IJR INIIR

FI'

Inserl

Supr

Nur¡

lmpr

ll (tl

Alr

t'

[]sc

PROT('0M
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A.Il.2 Uso del Mourc

Es una unidad fisica extema a la computadora que sirve para ingresar cierta
( información al m ismo. Esta información que se ingresa es t¿isicar"nt.
\,, comandos y posiciones en pantslla. Los programas de Windows permiten

ejecuUr muchas breas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos griíf¡cos.

Una vez que el ratón esté tmbajando en el Sistema de Administración de páginas Web,
podrá ver en Ia pantalla una flecha que s€ mueve cuando se mueve el ratón en el
escr¡torio. A esta flecha se Ie da el nombre del puntero del ratón. En Ia siguiente tabla se
explican los términos básicos asociados con el uso del Mouse.

Manuol ¡le llsuario Sislema de Control de Bodegas

'fsbh A,5 Accioncs del Mousc

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando o la tarea
en curso.

T¡bl¡ A.6 ltuntc¡os dcl Mousc

Coloque el puntero del Mouse sobre un elemen
'Señale un elemento y, a continuación. presione y suelte

_ rápidamente el botón del Mouse

Hacer Doble Clic Señale un elemento, a continuac¡ón, prÉsione y suelte riip¡damente
el botón del Mouse dos veces

to

to

S Ceñal un e em neto m tcanento. C botpres onado, o dcnv nga presArrastrar
ouM INSE rcn ras o otra c 5 uc etC nn. botó

Señalar
TAREA

Hacer Clic

Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

Puntero para ingresar texto o para seteccionar texto

Selecc ión de Ayuda

Indica que Ia computadora esta trabajando en segundo plano.

ventana.

l-a computadora está ocupada.

Ajuste Vertical

Mover un objeto

\i
I

§ Selección no disponible

Selección Normal

Ajuste diagonal 2

l'.?

X

i'rE

Ajustc diagonal I

PROTCOM CapfiuloA-Ptiginal ESP0I-
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A.l3 Untd¡d de Procc¡o

Es la que procesa la información en Ia computadora. Entre uno de tos componentes más
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varía de acuerdo al modelo de
la computadora.

A.l3.l UnHrd dc Mcuori¡ A¡¡lli¡r

Es un componente más de la unidad de hoceso. Está conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, c¡ntas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de información.

ll anual de Ljsuario Sbtema de Control de Bodegas

T¡bla A.7 Llnidadcs de Almacenamiento

A.lJ.2 Unidad de S¡lidr

La unidad de salida del sistema tiene Ia lunción de mostrar los resultados de los cálculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común son:

T¡bls A.8 Unidadcs de Salida.

.']\t \I F

contrs escriture cuando el orificio en la esquina

scos duros almacenan una gran cantidad de infbrmación. La
rccuperación de la información es mucho más rápida
ueles.

A diferencia de los anterio¡es esto almacenan datos ópticamente.
con la misma tecnología de las grabaciones musicales en CD. Son
uti I izados en proyectos multimedia.

rzqu

Los di
gmbación y

ue los di

protección
in ferior ierda queda descubierto.

Es un medio de almacenamien
transpoñar. Los disquetes de 3

to muy flex
.5 pulgadas

ible por ser muy fiicilde
propnrcionan una

r Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos
de monitorrs para computadoras. El monitor monocromático
y el monitor a color.

Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.
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REPORTES REALES
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Manual de Llsua¡io Sist?tna de Coñtml de

B. REPORTEDE MERCADERIA

B. I. MERCADERÍA T¡{GRESADA

Este reporte nos presenta todas las mercaderías que se encuentran en las bodegas y
registrada en el Sistema

ñ., o. t. ó. ie?c.,jo.r. ¡ñ,trDn.d¡

:&ll¡(i¡ Ilti,q
llc ror ! r da fur(¡l.rr a fñtr.r.d¡

ra!..r o I

'j¡..u I .!¡¡J ¡{.'

l¡r{
ñr Éfiú r¡¡it¡
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GLOSARIO TÉCNIGO

A

Actividad de entrada/salida: operaciones de lectura o escritura que ejecuta la

.oÁprláJoÉ La computadora efectuará una ,'lectura" cuando se escriba

,ár'n1ai,on con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el

¡¡lrt" ti.tO"l. Por otro lado, cuando se abra un archivo' la computadora leerá

"l 
dit"o'"n el cual está situado dicho archivo y lo abrirá

i"- ao.prt"Aora eiecutará una operación de,"escntura" cada vez que se

atr"a"n", envíe, imprima o pfesente información en pantalla Por eiemplo, la

computadora realiza una esiritura cuando se guarda informaciÓn en el disco'

rá ,r"atta rnformac¡ón en pantalla, o se envía información a una impresora o a

través de un módem.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos

más recientes.

Admin¡strador Base de Datos: Persona designada por el conse.¡o Directivo,

or"'iir¡a, con los usuarios para crear, mantener' y salvaguardar los datos

que se encuentran en una Base de Datos

Aplicación:ProgramaqueSeUtil¡zapararealizarUndeterm¡nadotipode
ir;ü;, ";" 

poi elemptó et procesamiento de texto. También suele utilizarse,

indistrntamente, el térmrno "programa"'

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único

piopósito.'Se álmac"n"n con el objetivo de recuperarlos más adelante'

Archivo de programa: Arch¡vo que inicia una-aplrcaclón o programa Los

"iJ,ro. 
oe piogáma tienen las extensiones: EXE' PIF' COM o BAT'

Archivo de texto: Archivo que cont¡ene ún¡camente letras' números y

,irUotoa Un archivo de texto no contiene información de formato' excepto

qriiai ,r.n".t de linea y retornos de carro' Un arch¡vo de texto es un archivo

Ascll.

Archivo: Conjunto de informac¡ón que se almacena en un disco y a la que se le

;;ü;;;";;bre-. Esta información puede ser un documento o una aplicac¡Ón'

Area dE información: Area del texto, situada debajo de la linea de índice en la

que se escribe la información.

Arqu¡tectura: Diseño interno de la computadora'

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo

;;;ñ;;á" ¿i botón del Mouse (ratÓn) v desplazándolo Por ejemplo' una



ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra

de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"

a una determ¡nada aplicación, con el fin de que al abnr cualquier archivo que

posea esa extensiÓn, se inicie automáIcamente dicha apl¡caciÓn'

Auditoría de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla

adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos'

Auditorla: seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro

de tipos de suéesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o

estación de trabaio.

Autentificación. ValidaciÓn de la información de inicio de sesiÓn de un usuario.

cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de

Windows NT Server, la autentificaciÓn puede ser realizada por cualquier

servidor de dicho dominio.

Bage de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicaciÓn

especifico.

Barra de desplazamiento: Bana que aparece en los bordes derecho y/o

inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente

v¡sible. Todas las barras de desplazam¡ento contienen dos flechas de

desplazamientoyuncuadrodedesplazamientoqueperm¡tenlecorrerel
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barradetitulo:Barfahorizontal(enlapartesuperiordeunaventana)que
contiene el título de la ventana o cuadro de d¡álogo. En muchas ventanas, la

barra de tftulo contiene también el cuadro del menú control y los botones

"Maximizar" y "Minimizad'.

Botón '.Maxim¡za/': Pequeño botÓn que contiene una flecha hac¡a arriba,

situado a la derecha de la barra de t¡tulo. si utiliza el Mouse (ratón), puede

hacerclicenelbotón"Maximiza/'paraampliarunaventanaasutamaño
máx¡mo. si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú

Control.

Botón "M¡nimiza/': Pequeño botÓn, que contiene una flecha hacia aba1o'

s¡tuado a la derecha de la barra de titulo. si está utilizando el Mouse (ratón),

puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.

bi está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú

Control.

4
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Botón "Restaurat'': Pequeño botón, que contiene una flecha hacia aniba y

otra hac¡a aba¡o, situado a Ia derecha de la barra de título. El botÓn "Restaurar''
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botÓn "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de d¡álogo que ejecuta o cancela la

acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancela/'. Cuando se el¡ge un botón de comando en el que aparecen puntos

suspensivos (por ejemplo, "Exam¡nar.-.") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el botÓn de
comando que W¡ndows preselecciona automáticamente. El botÓn
predeterminado t¡ene un borde más oscuro, que ¡ndica que quedará
seleccionado cuando se pres¡one la tecla ENTFIAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, el¡g¡endo el botón "Cancela/' u otro botÓn de
comando.
Byte. Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.

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

Clic: Acción de presionar y soltar ráptdamente un botÓn del mouse (ratÓn).

Conectar: As¡gnar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un

recurso compart¡do. de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesiÓn

a las cuentas de usuario, asÍ como el acceso a los s¡stemas y recursos de la
computadora.
Corfao Electrón¡co: Un método usado para enviar y rec¡bir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de coneo electrón¡co para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envfan a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece tempora¡mente para solicitar o

sum¡n¡strar ¡nformación. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso selecc¡onar para que Windows pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el

que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio).

c



D

Disco Duro Medio rÍgido para almacenar ¡nformación de computadora, cuya

capacidad de almacenam¡ento se mide en GigaBytes.

Doble clic. Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratÓn)

dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un

Sistema o pieza de hardware.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden env¡ar los

mensa¡es de correo electrÓnico para un usuario. Una dirección de correo

electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet

separados por el símbolo @. Por ejemplo. una d¡recciÓn de correo electrónico
podría ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y

narn¡a.com es la dirección en la lntemet.

Elsmento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de

diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizad' y "Maximtzar", los

bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y

cuadros de diálogo.

Flujo de Oatos: Direcc¡ón acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

E
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Fomato rápido: Elimina la tabla de as¡gnación de archivos y el directorio ra[z

de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuento: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y

caracteres. Las fuenles suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla Los fabricantes

de fuentes transfer¡bles 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.

Fu€nles TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de

mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las pos¡bil¡dades

de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquir¡r cualquier tamaño y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.

G

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo d€ programas. Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando

se desea inic¡ar1as.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un con¡unto de

computadoras agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabaio
está identif¡cado por un nombre exclusivo-

Hardware: Descripción técn¡ca de los componentes ffsicos de un equipo de

computación.

H



icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,

una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono

de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee

utilizar la aplicación.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmprgsofa: Local lmpresora conectada d¡rectamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,

por medio de diferentes mo'dos como, ventanas o gráfica.

lnternot: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.

lncluye redes un¡versitarias, corporativas, gubernamentales y de investigac¡Ón

alrededor del mundo. Mallones de s¡stemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a kavés de estas redes. Usted se puede conectar a

lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet.

K
f
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-+.-4Kilobyt€: Equivale a '1024 bytes
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Manojador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en linea.

fúaximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la bana de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

Memoria virtual: Espacio det disco duro que Windows utiliza como si se

JS
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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 s¡multáneamente más aplicaciones de las que
permitirÍa, de otro modo, la memoria disponible f ís¡camente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesano en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecuciÓn
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones

lenú: Lista de comandos d¡sponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menÚ Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a

todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimiza/'
(s¡tuado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para

transm¡siones en las líneas telefónicas. Puede usar un mÓdem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia. Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serle de menús selecc¡onando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la Wodd Wide Web
(WWW) seleccionando hipervínculos en cada página. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo ident¡fica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el srstema.
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Pap€l tap¡z: lmagen o gráf¡co almacenado como arch¡vo de mapa de b¡ts
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos

sencillos o fotografías digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un d¡rectorio, archivo o

¡mpresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se real¡za este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de

un documento cuando se tmpr¡me.

Portapapoles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se ut¡liza
para transferir ¡nformación. Es posible cortar o copiar ¡nformación en el

Portapapeles y poster¡ormente pegarla en otro documento o aplicaclón.

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automát¡camente'
para la obtenc¡ón de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen mÓvil que aparece en la pantalla

cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado

$
{

cp l¿
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R

RAM. Siglas en inglés de "memoria de acceso aleator¡o", la memoria RAM
puede ser leída o escnta por la propia computadora o por otros dispositivos. La

¡nformación almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

Ruta d€ accaso: EspecÍflca la localización de un archivo dentro del árbol de
d¡rectorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo

I.., 'c^
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llamado LEAME WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,

deberá escribir c:\windows\leame.txt.

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

mismo.

Sistoma de archivos. En los sistemas operat¡vos se denomina así la
estructura global en la que se as¡gnan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

S¡stema lntggrado. Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el func¡onamiento de ¡ntegraciÓn.

S¡stema local: Es el s¡stema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos s¡stema local y remoto. El sistema local es su computadora y el

sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software depend¡ente de un equipo de computación. El

equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memor¡a.

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tar¡etas de la computadora

Softwar€: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro director¡o.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, dispon¡ble para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
neces¡dad de seleccionar previamente el menÚ conespondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
conespond¡ente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de d¡recc¡ón
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son

FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA Y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de
energÍa eléctrica.

Utilitar¡os: Software que sirve para realizar traba.los específicos

Unidad ffsica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los

servicios necesarios para la ut¡l¡zación y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan med¡ante una comb¡nac¡Ón de hardware,
software y microcódigo.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicac¡ón o un

documento. Las ventanas pueden abrirse, c€rrarse o moverse, y la mayoria de
ellas tamb¡én puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es pos¡ble reducir una ventana a un ícono, o
ampliarla para que ocupe todo el escntorio.

Vontana de aplicación: Ventana principal de una aplicaciÓn, que contiene la

barra de menús y el área de traba.io de la aplicación. Una ventana de aplicac¡Ón

puede contener varias ventanas de documento.
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Ventana de directorio: Ventana del Adminiskador de archivos que muestra el
contenido de un d¡sco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampl¡ar.

Ventana de grupo; En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los íconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información ad¡cional.

Vinculación e incrustación de ob¡etost Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterfaz grálica de usuario desanollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita exam¡nar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en pág¡nas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.


