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Manual de Usuario Sistema de Facturacion

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene toda la informacion respecto a como operar el Sistema de
Facturacion, ademas de que indica su funcionamiento. Ayuda a identificar los usuarios
que pueden utilizar el Sistema de Facturacion y cudles son los conocimientos minimos
que deben tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del
mismo.

Cabe recalcar que es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la

utilizacion del sistema, ya que lo guiard paso a paso en el manejo de todas sus
funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Facturacion acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

¢ (Guia para utilizar la computadora.

e (Como instalar y operar el Sistema de Facturacion.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion
del Sistema.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y
utilizaran este manual son:

1. Conocimientos basicos del Funcionamiento de la computadora.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

GENERALIDADES
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la interfaz grafica.
INSTALACION
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Facturacion.
Capitulo 4 Instalacion del Sistema de Facturacion.
Capitulo 5 Arranque del Sistema de Facturacion.
OPERACION
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema de Facturacion. ‘
Capitulo 7 Menu Archivo. \
Capitulo 8 Menu Mantenimientos.
Capitulo 9 Ment Procesos
Capitulo 10 Menua Consultas
Capitulo 11 Menu Ayuda
ANEXOS
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes del Sistema de Facturacion.
Anexo C Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones que guiard al Usuario paso a paso para
poder utilizar el Sistema de Facturacion. Ademas incluye informacion que lo ayudara en
el diario uso de su computadora.
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Facturacion, es importante que entienda las
convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto

FORMATO

Vifieta numérica 1.

Negrita

Menor que-Mayor que <>
Caracter Mayuscula +

Caracteres Mintscula

Caracter subrayado

Nombre + Grafico del Boton

TIPO DE INFORMACION

Numeracion de Procedimientos paso a paso.
Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Nombres de Teclas se inician con Mayusculas.

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

ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
Ment o Boton con el Mouse

Nombres de Botones a su lado ird su representacion
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

TERMINO

“Senalar”

“*Hacer clic”

“Arrastrar”

SIGNIFICADO

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

inmediatamente.

Senialar el elemento y luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde lo
desea.

Presionar el boton  principal del  mouse |
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo |

|
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1.7.3 Convenciones del Teclado

TECLA

SIGNIFICADO

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

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

Teclas direccionales

Ce, 1, N

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

Teclas de Avance de pagina

INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

Tecla utilizada para moverse entre los difcrentesi
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el |
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con |
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de laj
izquierda. _}

Otras Teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

(@'
' Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

J Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturacion, revise el
Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa

desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en
Windows

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton FInicie v a continuacion en Ayuda.

-
e ™

Temas de Ayuda: Apuda de Windows HE \}\.

Contenido ‘pm] Buscar |
?
Haga chic en un tema y después en Mostiar, T ambién puede hacer clic en otra —
ficha, por sjemplo. en la ficha Indice

2] Pasea Diez mmutos para ubhzar Windows | Si una ventana tiene un
2] 51 ya conoce Windows simbolo de
\L Introducion a Windows 35 interrogacion,  podra
@ Benvendo ver una descripcion de
\L) Litézar los accesonos de Windows todos sus eclementos,
@ Uso genera solo tendra que hacer
@ Escrbay dbu clic en este boton. v a
@ Comuncarse con otos continuacion cn ¢l

@ Sondo y video =
@ Utitza dos equipos
e Martener su PC

E Eecutar programas

0 Trabaar con archivos y campeltas

lepﬂmr LI
Cenar | ‘r'\pm'l| Camelarl

clemento  acerca del
que desec informacion.

Figura 2.1 Pantalla de Avuda de Windows

JQ’] Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en
el texto verde vera una definicion del término.

"y
" Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como en el indice de un

libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.
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2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS XP

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas importantes.

. ICONO ~ DESCRIPCION B
! : 'Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC 'y
o administrar sus archivos.
- 'Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
o red si su PC tiene acceso a esta, o puede conectarse.
Mis sitios de red
- La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
L . - . g .
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
| Fepelede Jeliminados por error ’
i i ' Este es un acceso directo que no forma parte de Windows XP, sirve |
i @ para ejecutar el Sistema de Facturacion, haciendo doble clic o
: seleccionandolo y presionando ENTER.
Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra iniciar
i'i-_i-g!"!'1_;,-‘_»;@'."”’3 programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema,

obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas. |

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows

2.2.1 El boton Inicio v la barra de tareas

La primera vez que inicie 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 este en ejecucion.

ko[ 63 |

ﬂ \ J
oton Inicio \——Bana de Tarcas

Figura 2.2 Boton [nicio v barra dc tarcas

2.2.2 [Iniciar el trabajo con el meni inicio

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.
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iCONO HACE ESTO
o W Presenta una lista de programas que podra iniciar.
Presenta una lista de documentos que abrio previamente.
+  Documentes

Presenta una lista de la configuracion del sistema que podra
_y Compaxen cambiar.

Permite huscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electronico. '

O A s o Inicia la Avuda Podra utilizar entonces ¢l Contenido. ¢l Indice v
otras fichas para saber como realizar una tarca en Windows,

Inicta o Ejecuta un programa o abre una carpeta al escribir un
Cemar sesin e P52 comando en MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

7 Eeata.

®
c
9
L4
e
&
o
-
&
o
x
P
3
[
v
£
2

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
~es posible que encuentre elementos adicionales en el menu.

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el boton
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.

grchivo fdoon  ver  [nsertar  Formato  Heramenias Tatl L

Tmes NewRoman = 12 = N A B i [J- 7 - A+ % Marces mostradas fnaes

' . Buuee::mt.:f—— L 1

UL R R RS PR F AR E R DR S o

HACEESTO
Presarta una bista de programas qee podud moacur
Pnnnnum_h,l_a de docurmenios que abno previaments
Presarta wna luta & L comfrumcdin dal sutema que
podra cambuar
Permte bucor ura carpeta wa achvo, un equjo
compatako o un mev e dn cormy skdnEs
[macaa La Apnada Podra ahibzar erionces o] Conimida, o]
Indber v otras fichas para saber coro mabme wna tarea)
an W

escrib un comando e MS-DOS
Carra 0 revocia m PC
Depandendo de s equpc v de s opcomes qae lenga

owtalade, 91 porkle que sncuentiy slemenics sdicconales
or ol man

Tl T 7 i o] mabayn con o Lave) b

4 -, i
Y22 Al59on Lin. 24 Cob |

Reloj

\ Botones de la barra de Arca de mensajes _/
tarcas
Figura 2.3 Botones de la barra de tarcas
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafo de
una ventana, etc.

m-Sistema de Facturacion <DIFMARCK»

MConsutas o Ayuda v factwacion ¥

i Barra de Menu

Princinal o o ‘
Barra de Minimizar — Maximizar - Cerrar
Herramientas
Barra de Estado

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Facturacion.

2.3.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion

presentamos dos metodos para cambiar el tamanio de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

O A P T ECPOl
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Haga clicen Para hacer esto
Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra de |

[
| ) tareas

o

Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando |
~se maximice la ventana. J

x [@

Cerrar la ventana y salir del programa. J

Figura 2.5 Cambiar ¢l tamafio de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

Ed Documento - WordPad [ (O] x|

Aschivo  Edicion  Yer |nsertar Formato  Ayuda

Dlslal sl _|_| & |

[Times New Roman ~| o ~] llII
vl el e 203 0 40850 g 70819
l

Para obtener Ayuda. presione F1 NUM I

N

Figura 2.6 Cambiar ¢l tamario de una ventana. Otra Forma

2.3.3 Barra de Herramientas

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

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

Archivo  Edodn  Yer Favorkos Herramentas  Ayuda

« Desco de 3% (A)
larcas del sisternia 2 o= Drsco bocal (C1)

Figura 2.7 Barra de herramientas
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2.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona informacion
acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

ADMIN DIGMAT NUM RICTE -] 06:56.25 PM

2.3.5 Barra de Menu

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

Archivo Hegistro de Datos Compras  Consultas/Reportes Yer Ventana Agyuda

2.3.6 ;Como accesar a los menus?

e Usando el teclado Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Modulos 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 deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en esta.
~— Titulo de menu

7 ~ Elementa de men Barra de menus
y. - / _____ EEE

— Barra separadora

- Meny

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows
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2.3.7 Mover Ventanas

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

1. 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 de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2

2.3.8 Seleccionando informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con €I, 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.

ﬂ Documento - WordPad | [O] x}
Aichivo Edicion Yer [nsetar Fomato Apuda

Dzl SR Ml 2 B@-| B
IlmesNewHornem l] %?4 __'_1 .|I|§|@H¥§l§[

5‘1-1-a—2-|—3>|~41~5‘|-5‘|-,’18

O RN T OIS R S P

" La curiosidad ¢s ¢l principio de

la inteligencia ZISSAEN

Para gbtener Apuda. presione F1 NUM

Figura 2.9 Scleccionando Informacion

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo, el procesador de textos o su juego favorito

| Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
~ buscando y después haga clic en el programa.

(1

.\\l.v' - . i . 7 v e e
< Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe alguna de
ellas.

Haga clic en el boton “Cerrar” X| de la esquina superior derecha de la ventana.

1.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. Enel menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios metodos que se mencionan a

continuacion:

I. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas solo haga
clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El cambio no

cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentacion en pantalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio
de comunicacion entre el usuario y la computadora

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comunes en una aplicacion
Windows, como en el caso del Sistema de Facturacion Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
| - Las barras de desplazamiento permiten explorar
- Barras de desplazamiento.  ficilmente una larga lista de elementos o una|
_ gran  cantidad de informacion. Ademas,

- proporcionan una representacion analoga de la|
posicion actual La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la informacion a la |
‘ , lzquierda o a la derecha La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR) ‘
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Es el mas comun y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicacion que se este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no presenta
barras de desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo sera visible
parte del texto.

Cuadro de Texto normal.

Nombre de archivo o carpeta:

Figura 2.11 Cuadro de texto

Cuadro de texto maltiples A diferencia del anterior este cuadro de texto
lineas acepta 0 muestra multiples lineas de texto. Un
—* cuadro de texto con multiples lineas administra
automaticamente el ajuste de texto siempre y
cuando no haya una barra de desplazamiento
[ 4 4 horizontal.

Figura 2.12 Cuadro de texto. multiples lincas

_ C'fladm de Opcion. Se utiliza para seleccionar una opcion entre
| Menu lmicio . . : :
s varias. De esta forma solo se puede seleccionar
Seleccione este estilo de menu para un acceso y
taci a Intemet, correo electionico y a sus una opcion de un grupo de ellas.

programas favaontos.

- Mend Incio clasico Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger

Seleccione esta opcion para usar elestiode —— Neny Inicio o Menu Inicio Clasico.
menu de versiones antenores de ‘Windows

Figura 2.13 Cuadro de Opcion

Cuadro de Verificacion. Se utiliza para mascar o sefalar una opcion. De
esta manera se pueden seleccionar varias
[ Bloguear la barra de tareas opciones de un grupo.

[ ] Ocultar automaticamente la baira de tareas Se suele utilizar solo para Opciqnes en la que
Usted tenga que decidir por SI (marcado) o

[ ] Mantener la barra de tareas siempre visible
NO(desmarcado).

Figura 2.14 Cuadro de venficacion

Incrementar, Decrementar En Inglés UPDOWN.  Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario puede
hacer clic para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o un
numero.

2002 3

Figura 2.15 Cuadro incrementar, decrementar
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de Lista.

S mign Muestra una lista de elementos entre los cuales|

% ‘Desplazas Progesms A puede seleccionar uno o mas. Si el numero de
' Expandr Conexiones de red elementos supera el numero que puede
__ Expandr Impresoras . g
= i PYe RS mostrarse, se agrggara automaticamente una
Expandr Mis imagenes barra de desplazamiento.
__ Expandr Panel de control
Mostrar Ejecutar w

Figura 2.16 Cuadro de Lista

Cuadro Combinado. Permite introducir informacion en la parte del|
Eere cuadro de texto o seleccionar un elemento en la |
parte de cuadro de lista.

Tema modificado v

— . . _ ~
. P brir la lista dando un clic en — para |
| |Cissico e Windows uede a P

Windows XP cerrarla solo tiene que dar un clic en el elemento
i e seleccionado.
E xaminal

Figura 2.17 Cuadro Combinado ‘

Boton Este objeto siempre tiene asociada una orden
| I con ¢l. Esta orden se ejecutara cuando haga clic
ooy it sobre el boton
Figura 2.18 Boton
Cuadro de Celdas El objeto es parecido a una hoja de calculo que

muestra una serie de filas y columnas en donde
< »  Codigo Producto = Cantidad se puede ingresar o visualizar gran cantidad de
informacion.

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
masivos, por ejemplo detalle de Facturacion.

Figura 2.19 Cuadro de Celdas

Tabla 2.3 Cuadros de Diilogos

2.7. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado
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GRAFICO FUNCION
|
| @ Indica que se trata de un error critico.
2 ' Indica que se trata de una pregunta, que
. Usted tendra que responder.
o Indica que se trata de una advertencia de
! acuerdo a la accion que se este ejecutando.
i indica que se trata de un  mensaje
informativo

Tabla 2.4 Mensajes de Windows

2.8. VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi
PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

= MipC
Archevo  Edicién Wer  Favorkos  Herramentas  Ayuda '

& Atrds - Al Busqueda Carpatas &
« MPC § J .
Carpetas X  lDmcode 3% (A)
.2/ Escritorio . -~ Disco local (C:)
+ s Mis documentos v Prevado (D:)
- _-Unidad de CD (E:)

et DOCUMENLOS cCOmDartidos
wawt COCUMENt 05 dB Genoveva

+ 'l Discode 3%4(A:)
+ .2 Discolocal (C:)
= +.» Privado (D)
* JReport 7
+ MSOCache
+ PROYECTO -

Figura 2.20 Viendo ¢l contenido de su PC.

.

AL, ¥ A

e Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en ./ R de la
barra de herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de

herramientas no esta visible, haga clic en el menu Ver y, a continuacion, en Barra de
herramientas.
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- PRESIONAR PARA
CTRL+ E “Seleccionar todo

| F5 Actualizar una ventana.

' RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

2.9. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC.  Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el comando
Buscar del menu Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que este buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora"

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de
la carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

& Buscar todos los archivos
Archivo Edicidn Yer Opciones Apuda

Nombre y ubicacion I Fecha de modificacion | Avanzadas | 2 hor
Buscar ahora

Nombre: I“1 _v_l I
Buscar en: m—_v_' E xaminar... I Nueva busquedal

W Incha subcarpetas %

Figura 2.21 Buscando archivos o carpetas.

Q0

U, . , _
Y Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la

busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora"

2.10.EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu 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.
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i xplorando - Mentd Incio [_Ta]x]
| chevo Edhcsdn Vet Hemamentas  Apuda

s 3 & sl 3[0le) of X s lfa
Todas las capetas Contersdo de Men lrcx’
- _ | Windows ;] Mombre T Tarru"b?'{po

] Books -Progamas Carpela de archrvos
—1 Command 4 Abn documento de Office KB Acceso drecto
—| Coriyg 4 |Nuevo documento de Office KB Accesa drecto
_] Cookmes
] Ciystal
_| Cursors
_| Entomo de 1ad

+ _| Escitono i
| tavortas
_| Fonis

+ _ | Fome
—] Help
4] Histonal
_JIBM
1 Int

+ _JJava

v | Meda

- Merdiinco
+ = Progamas

+ _ | meapps

+ _] Odbe

+ __| Ophons
P
__| Recant
_| Regster
_1 SendTo
_| ShelNew

+ | Spool

Syshekup
+ _JI c\;.r':iﬂm _.J ‘l Lj

3 obvetos) 98 bytes [E spacio ibve en disco: 62 IMB)
Figura 2.22 Explorador de Windows

PRESIONAR PARA

|

CIRL+ G Ira

F6 ‘Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

BLOQ NUM +*  Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
BLOQ NUM + +  Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + - Expandir la seleccion actual si esta contraida.

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del explorador de Windows,

2.11.MANTENIMIENTO DE SU PC

2.11.1 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. lLas copias de seguridad
pueden utilizarse para restaurar los archivos originales, cuando éstos se danen o se
pierdan.
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Bienvenido a Miciasolt Backup

Puede uthizar Microsolt Backup para hacet una copia de segundad de los
archivos importantes desde of disco duro de su PC a una unidad de disco
ocmta

Los ties pasos de copa de segundad son
1. Elja los archevos 0 carpetas de los cuales desea hacer copka de
seguidad hacsendo ciic en la caslla [ v ) stuada a la izquierda
2 Seleccione el destino, por efemplo la uridad de disco A,
donde & pondran las copias de sagundad.
3 Imce el proceso de copia de segundad.

Para més informacion. haga chic en &l botdn "Aypuda”

™ o mostrar nuevamente

Figura 2.23 Pasos para realizar un respaldo en Windows.

#‘,:im titulo - Miciosolt Backup

Archivo  Configuracién  Haramientas  Ayyda

Copia de segundad l Restawat | Compatar |

Copia de segundad de. I

Selaccions alchivos Daia copial

> ok [Tomte I Too
- B MPC PIVES
- = Disco de 3% [A) ;EJ‘ Entamo de red
+ __J |bm_preload [C)
+ 2 10
* -:“3 Entorno de red

Conjunto de archivos: Sin litulo Seleccionados: 0 0 Kiobytes seleccion

Figura 2.24 Respaldo de archivos.

2.11.2 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 danadas.

oA 3 . e ; . . '
~" Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente”
no este activada.
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& ScanDisk - Ibm_preload (C:)

)
i
Seleccione las unidades en las que desee verficar errores:

=J Disco de 3% [&)

Ibm_preload iC)

2 [0

Tipo de verficacion
“ ]

c

-
Yerficando carpetas. ..

| [ Cancelar — 1]

Figura 2.25 Venficando errores del disco con Scandisk.

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el boton secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
continuacion, haga clic en el comando (Que es esto?

2.11.3 Utilizar el Defragmentador 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 y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente

Defragmentador de discos [ 7] x] [

La unidad C esta 0 X hagmentada

n No necestta defiagmentar esta uridad ahota Sitodavia
desaa defragmentarla. haga clic en “Iniciar’’

rcian Seleccional umdad | Avanzadas T S&r T

Figura 2.26 Defragmentando ¢l disco duro. Paso |
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3% Defragmentando la unidad C (| ]
N
U 1% completo
Detener l Mostrar detalles

Figura 2.27 Defragmentando el disco duro. Paso 2.

2.11.4 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:

r"!l
I Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje (j

2 En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje
® Papelera de reciclaje
Edicion  Ver Ayuda
PRI | o (@@ o X o]
briginal | Fecha efiminacién | Tipo
] 20/02/1993 16:4 Formato RTF
| 20/02/1999 16:4 Formato RTF
| 20/02/139916:4...  Formato RTF
Cen | 207021399 164 Formato RTF
Cenar
—Torre ey 20/02/1993 16:4 Formato RTF
‘| 2|
Vacia la Papelera de reciclae.
Figura 2.28 Vaciando la papelera de reciclaje.
W

"y
Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en

el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE
FACTURACION

3.1. INTRODUCCION

La Distribuidora Farmacéutica “DIFMARCK™ es una Compaiiia Limitada, que tiene
como principal objetivo la compra y venta de insumos farmacéuticos para su posterior
venta y distribucion entre las farmacias que se encuentran asociadas a su entorno
comercial.

La Actividad econémica de “DIFMARCK?" se ha incrementado paulatinamente, y cada
vez se hace mas urgente la implementacion de un sistema que apoye en las operaciones
principales de la Empresa.

Considerando las necesidades de “DIFMARCK™ se ha desarrollado el Sistema de
Facturacion, el cual apoya el proceso de venta, proporcionando confiabilidad en
cualquier momento y permitiendo un eficiente control de las ventas de los productos.

3.2. BENEFICIOS

= Registrar las ventas realizadas y emitir las facturas correspondientes a dichas
ventas.

= Manejar y Registrar las devoluciones de productos hechas por los clientes.
* Administrar las Transferencias de productos.

» Llevar registros actualizados de:

= Los Clientes Naturales y Juridicos con sus respectivas compras y pedidos.

* Los Vendedores con sus totales facturados y pedidos.

*» Los Transportistas y vehiculos disponibles para realizar entregas a
domicilio.

* [a mercaderia con su respectiva fecha de vencimiento registrada.

* Los precios de los productos

= Las devoluciones ingresadas.

= Emitir Reportes acerca de:
= Las Facturas y pedidos emitidos por cliente y vendedor
= Las Devoluciones hechas por los Clientes
= Listados de precios.
* Formas de pago por periodos.
= Niveles de venta.
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3.3. DESCRIPCION DEL MENU

3.3.1. Meni de Archivo
Este menu tiene como objetivo el permitir iniciar sesion, y salir del sistema.
Tiene las siguientes opciones:

1. Iniciar Sesion
Esta pantalla permite abrir la conexion con la base de datos.

2. Salir del Sistema
Esta pantalla permite cerrar la conexion con la base de datos.

3.3.2. Menu de Mantenimientos

Este menu tiene como objetivo el permitir ingresar, actualizar y eliminar datos de las
tablas maestras.

Tiene las siguientes opciones:

1. Mantenimiento de Clientes
Esta pantalla permite abrir la conexion con la base de datos.

2. Mantenimiento de Vendedores
Esta pantalla permite realizar el mantenimiento de los vendedores.

3. Mantenimiento de Transportistas
Esta pantalla permite agregar, modificar y consultar datos de los transportistas.

4. Mantenimiento de Vehiculos
Esta pantalla permite el mantenimiento para los vehiculos de la Distribuidora.

5. Mantenimiento de Zonas
Esta pantalla permite el mantenimiento para las zonas que ha segmentado la
Organizacion.

6. Mantenimiento de Pardmetros
Esta pantalla me permite actualizar y consultar los parametros organizacionales
necesarios para el funcionamiento del sistema
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3.3.3. Menu de Procesos

Este menu tiene como objetivo el permitir llamar a las opciones de procedimientos
bésicos del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

1. Proceso de Cotizacion
Este proceso me permite generar cotizaciones y consultarlas.

2. Proceso de Pedido
Esta opcion sirve para generar pedidos que pueden ser ingresados u obtenidos de una
cotizacion previa.

3. Proceso de Factura
Este es el proceso basico del sistema que permite obtener los datos de la factura de un
pedido previo y asignar las formas de pago, asi como la forma de entrega.

4. Proceso de Nota de Crédito
Es utilizado en caso de Devoluciones en venta y se genera llamando una factura previa.

5. Proceso de Guia de Remision
Este proceso ayuda a obtener los datos de las facturas para las entregas a domicilio.

6. Proceso de Cierre de Caja
Sera generado a final del dia para obtener el cierre de caja.

7. Proceso de Incrementar Precio
Presenta los datos de los articulos y permite modificar los precios.

3.3.4. Menu de Consultas

Este ment tiene como objetivo el permitir obtener informacion filtrada en pantalla y/o
impresa.

Tiene las siguientes opciones:

1. Lista de Precios
Esta consulta presenta los datos de los articulos y sus precios por pantalla con la opcion
de imprimirlos.

2. Niveles de Venta

Permite consultar los vendedores o clientes con sus acumulados de venta por el rango
de periodos ingresados y ordenarlos de forma ascendente o descendente para conocer
las mejores o peores ventas. Se puede imprimir la consulta.
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3. Pedidos Pendientes
Permite obtener un listado por pantalla y/o impreso de los pedidos pendientes por
vendedor.

4. Diario de Ventas
Presenta todas las facturas realizadas por un periodo determinado en el ingreso, y se
puede obtener un reporte.

5. Forma de Pago

Esta consulta nos muestra y permite imprimir los datos de las facturas y las formas de
pago registradas en cada una de ellas con sus respectivos totales en un determinado
periodo.

6. Nota de Crédito

Permita presentar y/o imprimir un listado de las notas de crédito ingresadas en un rango
de fechas solicitado.

3.3.5. Menia de Ayuda
Este ment tiene como objetivo el permitir conocer informacion del sistema.
Tiene las siguientes opciones:

1. Acerca De..
Esta pantalla encontraras acerca del sistema.

3.4. RECOMENDACIONES

La informaci6n a ser ingresada debe ser preparada.
Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacion.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Facturacion “DIFMARCK?,
sin renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.
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3.5.1. Requerimientos de Hardware

EQUIPO CARACTERISTICAS
Servidor
too » Procesador Pentium 111 de 450 Mhz
| = Disco duro de 80 GB
= 1 GBenRam
Estacion de Tebwge | . . e
. s  Procesador Pentium 111 de 300 Mhz
ﬂ , = Disco de 40 Gigas
= 256 en Ram
| »  Monitor SVGA de 14’
8 * Tarjeta de Red
R S
v A * Epson LX-810L
' % * 80 Columnas
Tabla 3.1  Requerimientos de Hardware.

,)j Nota: el sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 75%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar varias
aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

DESCRIPCION DEL PROGRAMA

LOGOTIPO

SQL Server 7.0

JREport
Designer 715

Java SDK 1.4.1

JReport 7.0

Tabla 3.2

Requerimientos de Software.
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE FACTURACION |

El proceso de instalacion consiste en almacenar en el disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Facturacion pueda funcionar correctamente.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION

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

1. Debido a que el Sistema de Facturacion es una aplicacion que es Orientada a
Objetos, debe Tener los discos de instalacion.

2. El disco duro necesita por lo menos 200 Mb para poder trabajar normalmente.

3. Cerrar todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

¢

vV Sugerencia: Véase la seccion de mantenimiento de su PC.

,ﬁl Nota: Es importante que se cumplan los requerimientos mencionados.

4.2. PROCESO DE INSTALACION

En esta seccion se describe como instalar el Sistema de Administracion de Paginas
Web, una vez cumplido los requisitos anteriores.

1. Una vez iniciado el computador, de un clic en el boton Inicio, ”I escoja
Configuracion LE—; y después de otro clic en Panel de control —

=]

Figura 4.1. Pantalla de Ayuda de Windows
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2. Enseguida se abre la pantalla de Configuracion del Sistema, en donde Usted, debe
seleccionar el icono Agregar o Quitar Programas, y dar un clic.

£3 Panel de contiol

Archivo Edicion Yer Ayuda

g

Somdos

Contrasefias

Coneos MS

]
D ¥

$H

32bit ODBC Agregar nuevo
hardware

Corren Energia
Q& &
Internet Mbdems
Opciones de Pantalla
PR,
Teclado

||M*mmyaumdtm g

B usquzda

Fecha v hota

Configutacion
regional

A4

Fuentes

Multimedia

BT
Sistema

Figura 4.2. Pantalla de Panel de Control

3. A continuacién se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un clic en

el boton Instalar.

Piopedades

de Agregat o guitar

PMOGEama

instalar o desinctalar | instalackin de Windows | Disco de inicio |

£

Puiﬂhmmmhtm&unm
uridad de CD-AOM. haga clic en "Instalar’.

Zg ‘Windows elminal automshcamente e nguenie
software. eliminar un programa o modificar los
E seleccidnelo de lo ista y haga
cic en "Agregar o quitar”
ConhgS afe a

IBM AntVirus for Windows 95
Inbormas-CLI 32

INFORMEX-OnLine Workgroup Serves

Inoculan AnliVins

intemet Explorer 3 (02

Internet Mad and News 1.0
Microsoft Office 37 Protessional
Miciosoft Visual D atabase Tools

Acepiar_|

Cancelar |

Figura 4.3. Propiedades de Agregar o quitar programas
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4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el CD de instalacion en
el driver, una vez realizado esto, entonces presione el boton Siguiente >.

Instalar piograma desde disco o CD-ROM

Inserte e disco o el CD-AOM de primera instalacidn del
producto v, a continuacién, haga clic en “Siguente”,

Figura 4.4. Instalacion de Programa

5. En este momento aparecera el nombre del archivo de instalacion A:\SETUP.EXE
en la linea de comandos de la siguiente forma:

Ejecutar el progiama de instalacion

Si este programa de instalacién es el comecto, haga clic
en “Finalizar". Para iniciar la bisqueda automética de
nuevo, haga clic en "Altrés". Para buscar manualmente el
programa de instalacion, haga ciic en "Examinar”’

Linea de comandos para el programa de instalacién:

Examinar... I

congs | Findizar | Canceler |

Figura 4.5. Ejecucién de programas de instalacion
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6. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Despues
aparece una pantalla de bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema de Facturacion, por lo tanto Usted debe hacer clic en
Aceptar

Figura 4.6. Pantalla de bienvenida de Instalacion del Sistema de Facturacion
A. Si Usted no desea continuar, entonces tendra que hacer clic en el boton Salir y se
presentara una pantalla parecida a la siguiente
Instalacion B

~r

;R eamente desea salr?

Figura 4.7. Confirmacion de instalacion del Sistema de Facturacion

B. Para entonces Usted podra confirmar presionando el boton Si o No si prefiere
continuar con la instalacion

7. Si Usted eligio continuar la instalacion en la pantalla de bienvenida, se mostrara la
pantalla en la cual Usted puede especificar el directorio donde puede instalar la
aplicacion, la instalacion mostrara un directorio por omision pero Usted podra
cambiar el directorio presionando el boton Cambiar Directorio para luego mostrarle
un boton examinar para poder buscar el directorio deseado. La pantalla es como la
sigulente

) Instalacion

Figura 4.8. Inicio de la Instalacion del Sistema de Facturacion
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8. Después de presionar el boton % entonces podra seguir a la siguiente
pantalla que es: /]

Figura 4.9. Copiando los archivos del Sistema

9. FEn esta pantalla el programa comienza a crear los directorios y copiar los archivos
necesarios para el funcionamiento, en este momento Usted podra cancelar el
proceso de instalacion con solo presionar el botén cancelar y seguir los pasos.

10. En el ultimo paso, cuando el programa de instalacion a concluido exitosamente,
entonces se mostrara una pantalla informativa como la siguiente, la cual le indica
que se ha realizado toda la instalacion satisfactoriamente.

instalacion

L iatalacid

Figura 4.10. Mensaje de Instalacion del Sistema satisfactorio

Si hubo problemas con la instalacion, vuelva a intentarlo, si no resulta consulta con el
Administrador del Centro de Computo.
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4.3. PROCESO DE DESINSTALACION

Este proceso le indica como desinstalar el Sistema de Facturacion cuando se ha

instalado en su Pc en forma erronea o ya no sea necesario el sistema.

En esta seccion se describe como desinstalar el Sistema de Facturacion, una vez
cumplido los requisitos anteriores.

1. Una vez iniciado el computador, de un clic en el boton Inicio, ml escoja

Configuracion 5! y después de otro clic en Panel de control

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del sistema, en donde Usted, debe

| Panel de control
) Impresoras
) Barra de tareas. .

Figura 4.11. Pantalla de Ayuda de Windows

seleccionar el icono <Agregar o Quitar Programas>, y dar doble clic.

B Panel de contiol

Archivo  Edicion  Yer Ayuda

M= E | |

&

32t ODBC  Agregar nuevo

S B A @

Busqueda Eonhg.tecm

5

Fecha y hora Fuentes

D B
Mouse Multmecka
2 =
Red Sisterna

Figura 4.12. Panel de Control
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debera seleccionar
el nombre del sistema.

|
i Fiopedade

de Agregar o quital programa

| instelar 0 desinstalar | instalacién de Windows | Disco de inicio |

Para instalar un nuevo programa desde un disco 0 una
unidad de CD-ROM, hags clic en "Instalar™.

R -
software. Para eliminar un programa o modificar los
instalados,

Conhigs afe e
1 1BM AntiVirus for Windows 95
' Infoernex-CL1 32
INFORMEX-OnbLine Workgroup Server
Inoculan Anthirus
Intesrest E wplorer 302
Intemet Mad and News 1.0
+ Microsoft Office 97 Professional
¢ |Microsoft Visual Database Tools |

Figura 4.13. Propiedades de Agregar o quitar programas

4. En este momento debera buscar en el listado de las aplicaciones instaladas el
programa de Facturacion, si no lo encuentra en la primera pantalla debera utilizar la
barra de desplazamiento vertical para localizarlo, después de localizado el nombre
del sistema debera sefialarlo, esto es haciendo clic sobre el nombre, en este
momento de activara el boton <Agregar o Quitar> .

Piopiedades de Agiegar o quitar programas
Instalar o desinstalar | instalaci6n de Windows | Disco de inicio |

sl Paainstala un nuevo programa desde un disco o una
s unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”’.

[ Instalar... |

-

"C’?”“ o clari i o i

= software. Paia shminar un programa o modificar los
componentes instalados. seleccidnelo de la ista y haga
chc en "Agregar o quitar”.

Command AntiVirus for Windows 35/98
Macromedia Dreamweayer

Microsoft Chat 2.1

Microsoft Office 97 Professional

Spread |

Figura 4.14. Propiedades de agregar y quitar programas
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S. Después de presionar el boton <Agregar o quitar> entonces le preguntara si
realmente desea quitar el Sistema de Facturacion si presiona <Si> eliminara el
sistema y si presiona <No> entonces cancelara el programa de desinstalacion y

dejara sin cambios el sistema

Quitando

Figura 4.15. Desinstalando ¢l Sistema de Facturacion.

6. Si Usted presiona el boton <Si> aparecera un mensaje en el cual le indica que el
programa se ha desinstalado esta pantalla es la siguiente

Quitando aplicacion [ |

| Se ha quitado la nstalacion del programa

Figura 4.16. Mcnsaje de desinstalacion satisfactona
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE FACTURACION

5.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encienda el switch de potencia del CPU (Power ON)

b2

Encienda el switch de potencia del monitor (Power ON).

Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado vy la contrasena de acceso, si tuviere

oJ

E scribir conlrasefia de red [ 7] x|
! | Introduzea su contiasefia de red Microsoft. Acepta
f!-J - Cancelar

Nombre de usuaio  [Usuano
Contiasefia [.‘.1
Dominio: ’

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

4 Si Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows [ x|

3 E scriba un nombre de usuano y una contrasefia Aceptar
N pala imviciar una sesion en ‘windows.

Cancelar

Nombre de usuano: [Uguaﬂo

Contrasefa: |,1

Figura 5.2 Pantalla de contrasena de acceso a la red.

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

5. El Sistema Operativo Windows dependiendo de cual tenga instalado, empezara a
cargarse Aparecera una pantalla como esta.
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-

| A

sk Tane

e

b5
L

8

»
Fapeiara ce il Java Web Start
recrise

="

et
Eporee

-
Outhud,
-
o =
Desones 715
a0 ) A S € 0

Figura 5.3 Escritorio de Windows.

A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Facturacion para ejecutarlo. Para
ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema de Facturacion sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre €l

* Sino lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en Programas,
busque la carpeta Facturacion y de un clic en Facturacion.

6. A continuacion se presentara la pantalla para iniciar la sesion del Sistema de
Facturacion donde debera colocar el nombre del usuario v su contrasefia en una
pantalla como se muestra a continuacion:

=1 ] x|
- Login cypher
i Password
3
3
-yl
% A
Acepiar Salir

Figura 5.4 Inicio de Sesion del Sistema de Facturacion
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Una vez ingresado su Usuario y su Contrasefia, presione ENTER o de un clic en el

*
boton A=
i
Si Usted no desea acceder al Sistema de un clic en el boton ¥ | o de un clic en

el boton il ;

7. Si Ud. a ingresado su Usuario y Contrasena correcta. Enseguida el Sistema de
Facturacion le mostrara la pantalla de presentacion del Sistema, y se realiza la
conexion con el servidor,
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION

El Sistema de Facturacion es un Sistema con menus y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con las operaciones
relacionadas al Sistema de Facturacion.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE FACTURACION

El Sistema de Facturacion tiene una pantalla principal que permite tener abiertas varias
pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo

Tiwlo de la Ventana

Barra menu principal

Sistema de Facturacion <DIFMARCK>

Achvo D Mantenimiento ' Procesos  [HConsuttas ) Ayuda v factwacion ¥

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistiema de Facturacion

6.1.1. Titulo de la Ventana

Nos indica el nombre de la pantalla, en este caso es el nombre del Sistema (Sistema de
Facturacion)

6.1.2. Barra Menu principal

Deja visualizar todo el menu principal del Sistema, el cual nos va a permitir acceder a
cada una de las opciones que se deseen.
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Sistema de Facturacion

6.2. OPCIONES DEL MENU DEL SISTEMA DE FACTURACION

© Aichivo |

DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DEL MENU

' Permite iniciar sesion, y salir del sistema.

Permite ingresar, actualizar y eliminar de las tablas maestras.

Permite llamar a las opciones de procedimientos basicos del
sistema.

(£ Consutas | Permite obtener informacion filtrada en pantalla y/o impresa.
J Ayuda Permite conocer informacion del sistema.
Tabla 6.1 Descripcion de las opciones del menu Principal
EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 2 ESPOL
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7. MENU ARCHIVO ]

Archwo

Iniciar Seccion
Saln

Figura 7.1 Presentacion del Meni Archivo.

Este menu es utilizado por el usuario para las tareas mas elementales del Sistema de
Facturacion. Sus opciones son: Iniciar Sesion y Salir.

7.1. INICIAR SESION
7.1.1  Objetivo

Permite realizar la tarea de filtrar el ingreso al sistema solo a los usuarios con clave
asignada y de abrir la conexion con la base de datos.
7.1.1.1 Abrir la Pantalla de Archivo — Iniciar Sesion

1. Para ver el contenido de la pantalla de Iniciar Sesion escoja dando clic en dicha
opcion.

|| x|

=

) Login cypher
P Password =
s
# 4
Aceptar Salir

Figura 7.2  Presentacion Pantalla de Archivo — Iniciar Sesion

7.1.1.1.1 Ingresar al Sistema de Facturacion

1. Una vez ingresado su Usuario y su Contrasena, presione ENTER o de un clic en el

*
boton AT
e
2. Si Usted no desea acceder al Sistema de un clic en el boton ¥ o de un clic

en el boton -)-(J
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3. Si los datos son correctos se le presentara la pantalla inicial del Sistema de
Facturacion, de no ser asi se le presentara el siguiente mensaje.

7.2. SALIR

7.2.1  Objetivo

Permite realizar la tarea de cerrar el Sistema de Facturacion y la conexion con la base de
datos.
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8. MENU MANTENIMIENTO

Sistema de Facturacion

[} Mantenimiento

Ciente
Vendeador
Transportista
Vehiculo
fana
Parametro

Figura 8.1 Presentacion del Menu Mantenimiento

Este menu es utilizado por el usuario para el mantenimiento de la informacion del
Sistema de Facturacion. Sus opciones son: Cliente, Vendedor, Transportista, Vehiculo,

Zona y Parametro.

8.1. CLIENTE

8.1.1  Objetivo

Permite realizar las tareas de manipulacion de la informacion de los clientes de la

empresa

8.1.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento Cliente

1. Para ver el contenido de la pantalla de Cliente escoja dando clic en dicha opcion.

Mantenimiento de Clientes
Codigo: W RUC /CE
| Razon Social:
' F. Ingreso: Esta..
Telefono: Mol
Contacto:

D. Entrega:
. Emait:

Cupo Max (3 Dscto (%k
Tipo Cliente: - Zona:

. Vendedor: 3J

Opciones

ﬁﬁou&x

A e POl s AR T B v e

o B}

Figura 8.2 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de Clientes.
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8.1.

2,

8.1

1.1.1 Consultar Clientes

[=)

Puede consultar la informacion dando clic en el boton que se encuentra junto
al dato del Codigo del cliente. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de clientes.

Busqueda de Cliente
1d_Cliente RUC Razon Social | Contacto
1 818127332 LaFavortaSa  Confacto
2 919127332 DOS SA Contacto
-/ Buscar o Salir
Figura 8.3 Pantalla de Consulta de Clientes

Para poder ver todos los datos del cliente, debera dar clic sobre el cliente a consultar
y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y mostrara
los datos del cliente en la ventana de mantenimiento de cliente.

En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label

del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre (Razon Social) del Cliente,

y luego presionar el boton ~ ~ ®%* esta accion filtrara todos los clientes cuyos

nombres empiecen con el texto digitado.

Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton =~ #

Si usted ya conoce el codigo del cliente, puede realizar la consulta directamente en
la ventana de mantenimiento de cliente con solo escribir el codigo del cliente en el

text correspondiente y luego presionar el boton —~  que se encuentra entre las
opciones en la parte inferior de la ventana.

.1.1.2  Ingresar Cliente

B -
Para ingresar un Cliente debe dar clic en el boton — con esto, el campo de codigo
se deshabilitara y presentara el secuencial correspondiente, y los demas campos de

texto se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

boton O .

Si usted no desea grabar el nuevo Cliente puede cancelar la accion presionando el

X

boton .
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8.1.1.1.3 Modificar Cliente

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Clientes, lo haremos de
la siguiente manera:

~L
1. Dar clic sobre el boton & teniendo en cuenta que previamente debid hacer una
consulta del dato del cliente a modificar

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

4. Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el
boton - .
§. Siusted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

8.1.1.1.4 Eliminar Cliente.

En esta opcion podemos hacer la eliminacion de los Clientes, lo haremos de la siguiente
manera:

1. Consulte el registro deseado y luego presione el boton

2. Despues de esta accion el registro estara eliminado.

8.2. VENDEDOR
8.2.1  Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de los vendedores.

8.2.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento Vendedores

1. Para ver el contenido de la pantalla de Vendedores escoja dando clic en dicha
opcion.
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1.

{ Mantenimiento de Vendedor o 13
f
| Cédigo: » Cédula ID: i
| Nombres: Apellidos:
. F.Ingreso: Status: - g
| Teléfona: Movit: f
i i
{ i
| sl i
F D E & » Al x| & 0@
Figura 8.4 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de Vendedor.
8.2.1.1.1 Consultar Vendedor
Puede consultar la informacion dando clic en el boton que se encuentra junto

al dato del Codigo del Vendedor. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Vendedores. 7 ‘ B
Busqueda de Yendedor !

id_Usuarig Nombre
[ic JJaime Fernando Quintana Solorzano
2 Marcos Cavagnarg
3 Andrés Merchan

- Buscar £ Saliy

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Vendedores

Para poder ver todos los datos del Vendedor, debera dar clic sobre el Vendedor a
consultar y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y
mostrara los datos del Vendedor en la ventana de mantenimiento de Vendedor.

En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label

del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre del Vendedor, y luego

presionar el boton ©Buscat | esta accion filtrara todos los Vendedores cuyos

nombres empiecen con el texto digitado.

Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton = ="

Si usted ya conoce el codigo del Vendedor, puede realizar la consulta directamente
en la ventana de mantenimiento de Vendedor con solo escribir el codigo del

. . 7 L)
Vendedor en el text correspondiente y luego presionar el boton que se
encuentra entre las opciones en la parte inferior de la ventana.
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8.2.1.1.2 Ingresar Vendedor

Para ingresar un Vendedor debe dar clic en el boton "~ con esto, el campo de
codigo se deshabilitara y presentara el secuencial correspondiente, y los demas

campos de texto se habilitaran para permitir el ingreso de los datos

Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

D '

boton

Si usted no desea grabar el nuevo Vendedor puede cancelar la accion presionando el

boton

8.2.1.1.3 Modificar Vendedor

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Vendedores, lo haremos
de la siguiente manera:

/!

Dar clic sobre el boton k teniendo en cuenta que previamente debid hacer una
consulta del dato del Vendedor a modificar.

En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

[T'l_

boton

Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

8.2.1.1.4 Eliminar Vendedor.

En esta opcion podemos hacer la eliminacion de los Vendedores, lo haremos de la
siguiente manera:

p

EDCOM

Consulte el registro deseado y luego presione el boton

Después de esta accion el registro estara eliminado.
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8.3. TRANSPORTISTA
8.3.1 Objetivo

Permite realizar las tareas de manipulacion de la informacion de los Transportistas de la
empresa

8.3.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento Transportista

1. Para ver el contenido de la pantalla de Transportista escoja dando clic en dicha
opcion,

Sacamey eI o = . = T 1

_ | Mantenimiento de Transportista g

Codigo: | o .. Cédula ID:

Nombres: H

F. Ingreso: Status: -

Teléfono: Movil:

Opciones
DD o v g2 x s B
T A T T L R TR SR AL TN T - B RONSR T :-"'-‘-'j
Figura 8.6 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de Transportistas.

8.3.1.1.1 Consultar Transportistas

1. Puede consultar la informacion dando clic en el boton que se encuentra junto
al dato del Codigo del Transportista. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Transportista.

Busqueda de Transportista m

Id_Transporista Nombre
Rosa Quelal M
Paul Zambrano
Andres Calamaro

[P SR

+/ Buscar 5 Salir

Figura 8.7 Pantalla de Consulta de Transportista

2. Para poder ver todos los datos del Transportista, debera dar clic sobre el
Transportista a consultar v luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la
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ventana de consulta y mostrara los datos del Transportista en la ventana de
mantenimiento de Transportista.

3. En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre del Transportista, y luego

presionar el boton - Busear  esta accion filtrara todos los Transportista cuyos

nombres empiecen con el texto digitado

4. Sino desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton FE

5. Si usted va conoce el codigo del Transportista, puede realizar la consulta
directamente en la ventana de mantenimiento de Transportista con solo escribir el

codigo del Transportista en el text correspondiente y luego presionar el boton
que se encuentra entre las opciones en la parte inferior de la ventana.

8.3.1.1.2 Ingresar Transportista

1. Para ingresar un Transportista debe dar clic en el boton 0 con esto, el campo de
codigo se deshabilitara y presentara el secuencial correspondiente, y los demas
campos de texto se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

2. Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

O

boton

3. Si usted no desea grabar el nuevo Transportista puede cancelar la accion

presionando el boton

8.3.1.1.3 Modificar Transportista

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Transportistas, lo
haremos de la siguiente manera:

~f

1. Dar clic sobre el boton & teniendo en cuenta que previamente debio hacer una
consulta del dato del Transportista a modificar.

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

4. Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

boton

5. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

w2
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8.3.1.1.4 Eliminar Transportista.

En esta opcion podemos hacer la eliminacion de los Transportistas, lo haremos de la
siguiente manera:

1. Consulte el registro deseado y luego presione el boton

2. Después de esta accion el registro estara eliminado.

8.4. VEHICULO
8.4.1 Objetivo

Permite realizar el mantemmiento de los Vehiculos.

8.4.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento Vehiculos

1. Para ver el contenido de la pantalla de Vehiculos escoja dando clic en dicha opcion.

Lo TR ST T T R e A o e X I A S S e,

| 53 montovinmieets de Vohiciilos 7 B
Numero: “  Placa: Ano:
Marca: Color:

Opciones
DDQU&J(?W

R 4 T P I S R T e S T T i T T TS L D A NN R R AR SRR T

Figura 8.8 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de Vehiculos.

8.4.1.1.1 Consultar Vehiculos

1. Puede consultar la informacion dando clic en el boton —  que se encuentra junto
al dato del Numero del Vehiculo. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Vehiculos.
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Busqueda de Vehiculo
1d_Vehiculo ~ Placa
1 gye2145
2 sdf
i
-/ Buscar £ Salir
Figura 8.9 Pantalla de Consulta de Vehiculo

Para poder ver todos los datos del Vehiculo, debera dar clic sobre el Vehiculo a
consultar y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y
mostrara los datos del Vehiculo en la ventana de mantenimiento de Vehiculo.

En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre del Vehiculo, y luego
presionar el boton “Busca  esta accion filtrara todos los Vehiculo cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton "8

Si usted ya conoce el codigo del Vehiculo, puede realizar la consulta directamente
en la ventana de mantenimiento de Vehiculo con solo escribir el codigo del

o

Vehiculo en el text correspondiente y luego presionar el boton —  que se encuentra
entre las opciones en la parte inferior de la ventana.

8.4.1.1.2 Ingresar Vehiculo

l.

Para ingresar un Vehiculo debe dar clic en el boton D con esto, el campo de
codigo se deshabilitara v presentara el secuencial correspondiente, y los demas
campos de texto se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

D »

boton

Si usted no desea grabar el nuevo Vehiculo puede cancelar la accion presionando el

boton

8.4.1.1.3 Modificar Vehiculo

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Vehiculos, lo haremos de
la siguiente manera:
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£
Dar clic sobre el boton % teniendo en cuenta que previamente debio hacer una
consulta del dato del Vehiculo a modificar.

En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el
O

boton

Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

8.4.1.1.4 Eliminar Vehiculo.

En esta opcion podemos hacer la eliminacion de los Vehiculos, lo haremos de la
siguiente manera:

2,

8.5

Consulte el registro deseado y luego presione el boton

Después de esta accion el registro estara eliminado.

. ZONA

8.5.1 Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de las Zonas que cubre el mercado de la empresa

8.5.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento de Zonas

1.

Para ver el contenido de la pantalla de Zonas escoja dando clic en dicha opcion

T T T T T T T T R T I T S TI TN S U T Y TR T N TR T PRI Ry

. | Mantenimiento de Zona & @l
] v
1 - - o
| Cédigo: | »  Estado: v
g ;
. Opciones §
B B = i |

D@ o i~» g2 || 7> |
i-‘:’l\"‘ = TTLINe D T AN TR i NI TS YA T Y X
Figura 8.10 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de Zonas
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8.5.1.1.1 Consultar Zonas

8.5

1.

§ 'y % ‘ W x
Puede consultar la informacion dando clic en el boton que se encuentra junto
al dato del Codigo de la Zona. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Zonas.

Busgueda de Zona

Id_Zona Zana
Norte
Sur
Este
Oeste

N

! Buscar 5 Salir

Figura 8.11 Pantalla de Consulia de Zonas

Para poder ver todos los datos de la Zona, debera dar clic sobre la Zona a consultar
y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y mostrara
los datos de la Zona en la ventana de mantenimiento de la Zona.

En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label

del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre de la Zona, y luego

presionar el boton ~Buscar esta accion filtrara todas las Zonas cuyos nombres

empiecen con el texto digitado.

Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton C

Si usted ya conoce el codigo de la Zona, puede realizar la consulta directamente en
la ventana de mantenimiento de Zona con solo escribir el codigo de la Zona en el

" . . wd
text correspondiente y luego presionar el boton que se encuentra entre las
opciones en la parte inferior de la ventana.

.1.1.2  Ingresar Zonas

Para ingresar una Zona debe dar clic en el boton A con esto, el campo de codigo
se deshabilitara y presentara el secuencial correspondiente, y los demas campos de
texto se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

O

boton

Si usted no desea grabar la nueva Zona puede cancelar la accion presionando el

boton
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8.5.1.1.3 Modificar Zonas

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Zona, lo haremos de la
siguiente manera:

/
—~

1. Dar clic sobre el boton 34 teniendo en cuenta que previamente debio hacer una
consulta del dato de la Zona a modificar.

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

4. Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el
- J
boton

5. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

-

8.5.1.1.4 Elminar Zonas.

En esta opcion podemos hacer la eliminacion de las Zona, lo haremos de la siguiente
manera:

1. Consulte el registro deseado y luego presione el boton

2. Después de esta accion el registro estara eliminado.

8.6. PARAMETRO

8.6.1 Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de los Parametros necesarios para el funcionamiento
del Sistema de Facturacion. Este mantenimiento unicamente permite la consulta y
modificacion de los datos.

8.6.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento de Parametros

1. Para ver el contenido de la pantalla de Parametros escoja dando clic en dicha
opcion.
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| Mantenimiento de Parametr & &
. Vigencia de una Cotizacion: 5 dials
. Vigencia de un Pedido: 15 dia/s
Dcto. Max en Ventas: 50 % WVA: 12
Cupo Max por Clientes:
DO e vgdx £
i . 8
F.igura 8.12 Presentacion Pantalla de Mantenimiento de P;in’mlclro‘s_

8.6.1.1.1 Consultar Parametros

En esta opcion podemos hacer la consulta de Parametros, lo haremos de la siguiente
manera:

1. Usted podra observar los datos simplemente con ingresar a la pantalla de
mantenimiento.

8.6.1.1.2 Modificar Parametros

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los Parametros, lo haremos de la
siguiente manera:

.
1. Dar clic sobre el boton k

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

1. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

boton
2. Siusted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

X}
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9. MENU PROCESOS

¥} Procesos

Catizacion

Padido

Factura

Nota Credito

Guia de Remision
Cierre

Incrementar Precins
Guia de Despacho

Figura 9.1 Presentacion del Menu Procesos.
Este menu es utilizado por el usuario para llamar a las opciones de procedimientos

basicos del Sistema de Facturacion. Sus opciones son: Cotizacion, Pedido, Factura,
Nota de Credito, Guia de remision, Cierre, Incrementar Precios, y Guia de Despacho

9.1. COTIZACION
9.1.1  Objetivo

Este proceso tiene como objetivo permitir generar cotizaciones y consultarlas.

9.1.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Cotizacion

1. Para ver el contenido de la pantalla de Cotizacion escoja dando clic en dicha opcion.

Generacitn de Cotizacines & &

|

Datos Chente | Detalle

Coigo:
| Pedida: Fecha Emision:
, Vendedor: U Fecha Anulacién: i
Estadao: - ‘
Chente: .
Direccidn:
Comentano:
Actualizar 1. ha: 1. Desc.: Subtotal Total

Opciones
DO o vgdx s &

o e e

Figura 9.2 Pfcscm:lcién Peinlzl.iiel de CE!bCIC_Cl‘H del Proceso de Cotizacion.
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9.1.

9.1

1.1.1  Consultar Cotizaciones

Puede consultar una determinada cotizacion ingresando el codigo de la Cotizacion

en el campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se encuentra en la
parte inferior de la ventana Esta accion mostrara los datos de la cotizacion en los
campos correspondientes.

1.1.2  Ingresar Cotizaciones

Para ingresar una Cotizacion debe dar clic en el boton B con esto, el campo de
codigo se deshabilitara y presentara el codigo secuencial, fecha de emision y fecha
de vencimiento correspondiente, y los campos de codigo del vendedor, cliente,
observacion y detalle se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

El codigo del cliente y del vendedor los puede escribir directamente, o de no

-y . wt 3 .
conocerlos puede utilizar el boton para hacer la busqueda correspondiente a
cada uno de ellos. Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observacion
correspondiente. Con esto quedaran llenos todos los campos de la cabecera.

Para poder ver todos los datos del cliente, debera dar clic sobre el cliente a consultar
y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y mostrara
los datos del cliente en la ventana de mantenimiento de cliente

Ahora tiene que ingresar el detalle de la cotizacion, para esto debe hacer clic en la
pestafia de Detalle y podra visualizar el siguiente panel.

[ ] et "
| | Generacion de Cotizacines & [F

2

Datos Ciente  Detalle

= >  Codigo Producto Cantidad Precio T.Dsclo Tha Total Stor |

[ |

:

: |

P« v

s Actualizar T.Na: T.Desc.: Subtotak: Total #
Opciones

B[ﬂ@b&xfﬁ

— o i . . L A —, R e Sy L8 Rl S A

T

Figura 9.3 Presentacion Pantalla de Detalle del Proceso de Cotizacion,
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5. Para Ingresar datos al detalle solo tiene que hacer clic en el boton ' del ultimo
registro del detalle que se encuentra bajo la columna * | o si desea modificar un
producto ingresado, escoja dicho registro, esta accion mostrara la siguiente ventana:

Busgueda de Producto
Id_Tipo Descrnipcion
1 Aspirina
2 Bicarbonato
3 Vitamina C
4 Alerceg
5 Contrex
6 Oematec
7 Lemonfly
) Buscar < Salir

Figura 9.4 Pantalla de Consulta de Productos

6. Para poder llevar los datos del Producto al detalle de la Cotizacion, debera dar clic
sobre el Producto deseado y luego presionar la tecla enter Este paso cerrara la
ventana de consulta y mostrara los datos del Producto en la ventana del detalle de la
Cotizacion.

7. En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre del Producto, y luego
presionar el boton “Bwscar esta accion filtrara todos los Productos cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

8. Sino desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton ="

9. Sidesea ingresar un nuevo producto debe repetir los pasos anteriores.

10. Si desea eliminar uno de los productos del detalle debe dar clic en el boton - del
registro del detalle que desea eliminar, que se encuentra bajo la columna =

11. Ya ingresado todo el detalle requerido de clic en el boton ~ Actualizar = 5y

realizar los calculos correspondientes

12. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

boton

13. Si usted no desea grabar la nueva cotizacion puede cancelar la accion presionando el

£

boton .
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9.1.1.1.3 Modificar Cotizaciones

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Cotizaciones, Hay que
tener en cuenta que esto solo se puede hacer sobre cotizaciones que no han sido
generadas como pedido. Ademas, de estar con fecha de vencimiento inferior a la de
modificacion se reestableceran los valores de fecha de emision y vencimiento con la de
emision igual a la fecha en que sea modificada. La modificacion la haremos de la
siguiente manera:

{

~{

1. Dar clic sobre el boton 3% teniendo en cuenta que previamente debio hacer una
consulta de la cotizacion a modificar

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes

1. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el
™
boton

2. Siusted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

LX)

9.1.1.1.4 Generar Pedido

1. Dar clic sobre el boton . teniendo en cuenta que previamente
debio hacer una consulta de la cotizacion a generar. Esta accion mostrara en el
campo del pedido en numero de pedido asignado a esta cotizacion. Si usted desea
hacer consulta del pedido debera llamarlo con este numero

9.2. PEDIDO

9.2.1 Objetivo

Esta opcion sirve para generar pedidos que pueden ser ingresados u obtenidos de una
cotizacion previa.

9.2.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Pedido

1. Para ver el contenido de la pantalla de Pedido escoja dando clic en dicha opcion.
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9.2.

1.

9.2.

| Generacitn de Pedidos & FL

Datos Cliente ~ Detalle

Codiga:
Fecha Emisidn:
Vendedor: o Fecha Anutacibn:
Estado: -
Cliente: i
Dir eccidne
Comentario:
Actualizar T. b 1.Desc.: Subltotal: Total

Opciones

Bmo.“@““rw

CSRF S R A A s £ i

- hg:lm 9.5 Presentacion Pdnld]].d de (’al‘x':éé-m del Proceso de Pcdldo

1.1.1  Consultar Pedidos
Puede consultar un determinado pedido ingresando el codigo del mismo en el

. . i v
campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se encuentra en la
parte inferior de la ventana. Esta accion mostrara los datos del pedido en los campos
correspondientes.

1.1.2  Ingresar Pedidos

Para ingresar un Pedido debe dar clic en el boton B con esto. el campo de codigo
se deshabilitara y presentara el codigo secuencial, fecha de emision y fecha de
vencimiento correspondiente, y los campos de codigo del vendedor, cliente,
observacion y detalle se habilitaran para permitir el ingreso de los datos.

El codigo del cliente y del vendedor los puede escribir directamente, o de no

conocerlos puede utilizar el boton ~  para hacer la busqueda correspondiente a
cada uno de ellos. Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observacion
correspondiente. Con esto quedaran llenos todos los campos de la cabecera.

Para poder ver todos los datos del cliente, debera dar clic sobre el cliente a consultar
y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de consulta y mostrara
los datos del cliente en la ventana de mantenimiento de cliente.

Ahora tiene que ingresar el detalle del pedido, para esto debe hacer clic en la pestafia
de Detalle y podra visualizar el siguiente panel
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_':'cuﬁmum - ) . B 7 o (E

Datos Cliente  Detalie

| <> _Codigo  Producto  Canidad  Precio | TDscto  Tha | Total St
|
1
i
« » 1
Actualizar T.Na: T. Desc.: Subtotat: Total 4
i
Opciones H

Dmeu&xr;_ |

[ T Bt L et

Figura 9.6 Presentacion Pantalla de Detalle del Proceso de Pedido.

S. Para Ingresar datos al detalle solo tiene que hacer clic en el boton - del ultimo

registro del detalle que se encuentra bajo la columna * | o si desea modificar un

producto ingresado, escoja dicho registro, esta accion mostrara la siguiente ventana:

Busqueda de Producto

Id_Tipo Descrnpcion
Aspinna
Bicarbonato
Vitamina C
Alerceg
Caontrex
Dermatec
Lemonflu

~N W W) k-

) Buscar = Sali

Figura 9.7 Pantalla de Consulta de Productos

6. Para poder llevar los datos del Producto al detalle del Pedido, debera dar clic sobre
el Producto deseado y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrara la ventana de
consulta y mostrara los datos del Producto en la ventana del detalle del Pedido.

7. En caso de que el listado sea muy extenso, tiene la facilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre del Producto, y luego

presionar el boton vBwscar  esta accion filtrara todos los Productos cuyos

nombres empiecen con el texto digitado.

EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacién

8. Sino desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton i

9. Sidesea ingresar un nuevo producto debe repetir los pasos anteriores.

10. Si desea eliminar uno de los productos del detalle debe dar clic en el boton del
registro del detalle que desea eliminar, que se encuentra bajo la columna =

11. Ya ingresado todo el detalle requerido de clic en el boton  Actualizar nary

realizar los calculos correspondientes.

12. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

boton

13. Si usted no desea grabar el nuevo pedido puede cancelar la accion presionando el

boton

9.2.1.1.3 Modificar Pedidos

En esta opcion podemos hacer la modificacion de los datos de Pedidos, Hay que tener
en cuenta que esto solo se puede hacer sobre pedidos que no han sido facturados.
Ademas, de estar con fecha de vencimiento inferior a la de modificacion se
reestableceran los valores de fecha de emision y vencimiento con la de emision igual a
la fecha en que sea modificada. La modificacion la haremos de la siguiente manera:

-y >
3 FA] . . —
1. Dar clic sobre el boton 3&' teniendo en cuenta que previamente debio hacer una
consulta del pedido a modificar.

2. En ese momento se le presentaran los campos habilitados para que usted realice las
modificaciones correspondientes.

3. Despues de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

—

boton

4. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la accion presionando el boton

(X ]




Manual de Usuario Sistema de Facturacion

9.3. FACTURA
9.3.1 Objetivo

Este es el proceso basico del sistema que permite obtener los datos de la factura de un
pedido previo y asignar las formas de pago, asi como la forma de entrega.

9.3.1.1 Abrir la Pantalla del Proceso de Factura

1. Para ver el contenido de la pantalla de Factura escoja dando clic en dicha opcion

L
P A R e e e Sl e e S T A s e ST T T T TR S R A e T SR T WP i 4 e

Generacion de Facturas & [F!

Datos Cliente | Detalle  Forma de Pago {

Codigo: T. Despacha: Remision v
Pedido: Fecha Emision:
Vendedor: ! Fecha Amsacion:
» Estado:
. Cliente: -
Direccidn:
Comentario:
T. ha: 1. Desc.. Sutrtotat Totak
Opciones

DM o vgdx » &

B B s T R L T S N T TR T T T e T A

kl-'ign.lrh 9.8 Prcscnlacmn I;anl:iilzi de Cabecera de Proceso de Factura.

9.3.1.1.1 Consultar Facturas
1. Puede consultar una determinada Factura ingresando el codigo de la misma en el

. R ; 13
campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se encuentra en la
parte inferior de la ventana. Esta accion mostrara los datos de la Factura en los
campos correspondientes.

9.3.1.1.2  Ingresar Facturas
™
1. Para ingresar una Factura debe dar clic en el boton ' con esto, el campo de
codigo se deshabilitara y presentara el codigo secuencial y fecha de emision
correspondiente.
2. Escriba el codigo del Pedido que desea Facturar en el campo Codigo del Pedido y de

clic sobre el boton . Esta accion mostrara la informacion del
pedido en los campos correspondientes.
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3. Si usted desea hacer algin cambio en los datos del pedido antes de generar la
factura, puede hacerlo antes de grabar la factura.

4. Puede afadir o quitar productos del detalle.

E anuneMdsrmas o ‘

| DatosChente = Detale = Forma de Pago

{ < » Codigo Progucto  Cantidad Precio T Dscto Tha Total Ston
4 »

T. v T.Desc_ Subtotal: Totak }

Opciones {

= DDQU&erz

B T AT SRR L T $ A AT G L NG L AT g rrET PSS S——

Figura 9.9 Presentacion Pantalla de Detalle del Proceso de Factura.

5. Con el detalle requerido completo de clic en el boton Actuslizar para realizar
los calculos correspondientes.

6. Ahora debera ingresar la forma de pago.

i T, £ s T B PR e ——— e n e m— s

Datos Cliente Detalle  Forma de Pago

.. FormaPaga Valor Description
Efectivo * 100

a: |
‘ T. T. Desc.: Subtotak: Totat: c
Opcianes f
DO o vgdx + b ;

Figura 9.10 Presentacion Pantalla de Detalle del Proceso de Factura.
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7. No podra grabar hasta que el valor total ingresado en el detalle de la forma de pago
sea igual al valor de la factura.

8. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

O
boton _

9. Si usted no desea grabar el nuevo pedido puede cancelar la accion presionando el

boton ©

9.4. NOTA DE CREDITO
9.4.1 Objetivo

Es utilizado en caso de Devoluciones en venta y se genera llamando una factura previa.

9.4.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Nota de Crédito

1. Para ver el contenido de la pantalla de Nota de Credito escoja dando clic en dicha
opcion.

Generaciin de Notas de Credito 7 B

Datos Chhente ~ Detalle

Codigo:
Factura: Fecha Emision:
Vendedor Fecha Anulacion:
Productos:
Chente:
Dereccion:
Actualizar T. ha: T. Desc.: Subtotal: Total

Opciones

Dgeu&x( y

Figura 9.11 Presentacion Pantalla de Proceso de Nota de Crédito
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9.4.1.1.1 Consultar Notas de Crédito
1. Puede consultar una determinada Nota de Creédito ingresando el codigo de la misma

. H . | )
en el campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se encuentra en la
parte inferior de la ventana. Esta accion mostrara los datos de la Nota de Crédito en
los campos correspondientes.

9.4.1.1.2 Ingresar Notas de Crédito

1. Para ingresar una Nota de Credito debe dar clic en el boton D con esto, el campo
de codigo se deshabilitara y presentara el codigo secuencial y fecha de emision
correspondiente.

2. Escriba el codigo de la Factura a la que le desea aplicar la Nota e Credito en el

campo Codigo de Factura v de clic sobre el boton . Esta
accion mostrara la informacion de la factura en los campos correspondientes pero el
detalle se mostrara ampliado incluyendo el detalle de los productos por lote

3. En la mayoria de los casos la nota de credito no se aplica a toda la factura, por lo
que usted debera quitar manualmente del detalle los productos que no se devolveran,

Para esto debera dar clic en el boton del registro del detalle que desea eliminar,

que se encuentra bajo la columna = las veces que sea necesario.

4. Con el detalle requerido completo de clic en el boton Actual , para realizar
querido comp clualesr . p
los calculos correspondmntes,

Ln

Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

D .

boton

6. Si usted no desea grabar la nueva Nota de Credito puede cancelar la accion

X}
X

presionando el boton

9.5. GUIA DE REMISION
9.5.1 Objetivo

Este proceso ayuda a obtener los datos de las facturas para las entregas a domicilio.

9.5.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Guia de Remision

1. Para ver el contenido de la pantalla de Guia de Remision escoja dando clic en dicha
opcion.

EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 11 ESPOL
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| Generacion de Guias de Remision o B0

] s Mostrar
' Vehiculo: W g
Transportista; W :
Factura Cliente

¢ a
i

| »i 3
! . i
Opciones g

D O .,,-aé'}x 5 B

Y TR T KNI Y TR T TIAART R 0 S A TRET ST e e

Figura 9.12 Presentacion Pantalla de Proceso de Guia de Remision.

P

Srur

9.5.1.1.1 Consultar Guias de Remision
1. Puede consultar una determinada Guia de Remision ingresando el Numero de la

. - . I )
misma en el campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se
encuentra en la parte inferior de la ventana Esta accion mostrara los datos de la
Guia de Remision en los campos correspondientes.

9.5.1.1.2 Ingresar Guias de Remision

Para ingresar una Guia de Remision debe dar clic en el boton B con esto, el
campo de Numero de Guia se deshabilitara y presentara el secuencial
correspondiente, y los demas campos de texto se habilitaran para permitir el ingreso
de los datos.

2. El codigo del Transportista y del Vehiculo los puede escribir directamente, o de no

—_—

—_— , - . .
conocerlos puede utilizar el boton para hacer la busqueda correspondiente a
cada uno de ellos  Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observacion
correspondiente. Con esto quedaran llenos todos los campos de la cabecera.

3. Luego presione el boton . Mostrar
facturas que tienen que ser entregadas.

. el cual cargara en el detalle los datos de las

4. Después de ingresar toda la informacion necesaria podra grabar presionando el

D &

boton

5. Si usted no desea grabar la nueva Zona puede cancelar la accion presionando el

boton
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9.6. CIERRE DE CAJA

9.6.1 Objetivo

Permite obtener el reporte diario del cierre de caja, que debera ser generado a final del
dia

9.6.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Cierre de Caja

1. Para ver el contenido de la pantalla de Cierre de Caja escoja dando clic en dicha
opcion.

| Generacitn de Cierre de Caja e []

F. Emision: 2000/8 Ohservacion:

Factura Efactivo Chaeque NC Total Fac |
1 »
T.Efectvo: T.Cheque:
Opciones

{

DI/ © - & x & )|

- S SUNRL W PN I T AT N SO T

Figura 9.13 Presentacion Pantalla de Proceso de Cierre de Caja.

9.6.1.1.1 Consultar Cierre de Caja

1. Puede consultar un determinada Cierre de caja ingresando la fecha de emision de la

)

misma en el campo correspondiente, y luego dar clic en el boton que se
encuentra en la parte inferior de la ventana. Esta accion mostrara los datos del Cierre
de caja en los campos correspondientes
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9.7. INCREMENTAR PRECIOS
9.7.1 Objetivo

Presenta los datos de los articulos y permite modificar los precios.

9.7.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Incrementar Precios

2. Para ver el contenido de la pantalla de Incrementar Precios escoja dando clic en
dicha opcion.

Lista de Precios r"' . :
. P
+  Producto a Mostrar
Producto Descripcion Precio
1 Aspinna 10
i
q ' ' ' »

b

bormvayn

e e e e S e - e R

Figura 9.14 Presentacion Pantalla dc Pmccso de Incrementar Precios.

9.7.1.1.1 Consultar Precios

1. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla. Si el listado es muy extenso puede escribir las primeras letras del
nombre del producto en el campo Producto y presionar el boton mencionado
anteriormente, de esta forma sera mas facil ubicar el registro a modificar.

9.7.1.1.2 Modificar Precios

1. En esta opcion podemos hacer la modificacion de los Precios de forma directa,
después de ubicado el producto, simplemente modificar el valor del precio segun el
deseado. Este cambio sera grabado automaticamente.
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

I Consumas

[istade Precios
Niveles de Yema por.
Pedulos Pendiente
Diarin the Ventas
tarmas de Pago
Notas de Ciedo

Figura 10.1 Presentacion del Menu Consultas.
Este menu es utilizado por el usuario para el Permite obtener informacion filtrada en
pantalla y/o impresa del Sistema de Facturacion. Sus opciones son: Lista de Precios,

Niveles de Venta por (Vendedor y/o Cliente), Pedidos Pendientes, Diario de Ventas,
Formas de Pago, Notas de Credito.

10.1. LISTA DE PRECIOS
10.1.1 Objetivo

Esta consulta presenta los datos de los articulos y sus precios por pantalla con la opcion
de imprimirlos.

10.1.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Lista de Precios

1. Para ver el contenido de la pantalla de Lista de Precios escoja dando clic en dicha
opcion.

Lista de Precios ' g @

Producto Descripcion Precio

4 »

Figura 10.2 Presentacion Pantalla Inicial de Consulta de Lista de Precios
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10.1.1.1.1 Consultar Lista de Precios

1. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana. Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos.

Lista de Precios & &
Lmpiar Irrvps e

Producto Descnpcion Precio

4 Alerceg 06999939

1 Aspinna 10

pi Bicarbonate 60

5 Contrex 0.4000000

b Dermatec 15

7 Lemonflu 0.14999399

3 Vitamina C 10

. »

Figura 10.3 Pantalla de Consulta de Lista de Precios con Datos

2. En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton ~ Imprimir

3. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton
Limpiar

r-._,
4. Sidesea salir de la ventana haba clic en la Z] superior derecha de la ventana.

10.2. NIVELES DE VENTA POR: (VENDEDOR Y/O CLIENTE)

10.2.1 Objetivo

Permite consultar los vendedores o clientes con sus acumulados de venta por el rango
de periodos ingresados y ordenarlos de forma ascendente o descendente para conocer
las mejores o peores ventas. Las Consultas realizadas pueden ser Impresas.

10.2.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Niveles de Venta

1. Para ver el contenido de la pantalla de Niveles de Venta escoja dando clic en dicha
opcion,

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 2 ESPOL
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Nivel de Ventas por ... ¢ B

Desde: 03 04 03  Heasta 03 04 03 Mostrar

Tipa: Vendedar - Orden: Ascendente Cantidad: 1 -
Tipo Total Facturado

L] »

Figura 10.4 Presentacion Pantalla Inicial de Consulta de Niveles de Venta,

10.2.1.1.1 Consultar Niveles de Venta

1. Puede consultar la informacion de los Niveles de Venta por Vendedor o por Cliente
escogiendo el Tipo en el Combo.
Vendedor hd
endedor
liente
Figura 10.5 Combo de Tipo de Consulta
2. Ademas puede escoger si desea buscar las mejores o peores ventas, ordenando la
busqueda de forma ascendente para las peores y, descendente para las mejores en el
Combo de Orden.
Ascendente ¥
Ascendente
Descendente
Figura 10.6 Combo de Orden de Consulta
3. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos
4. En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton ~ Imprimir
5. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton
Limpiar
6. Si desea salir de la ventana haba clic en la superior derecha de la ventana.
EDCOM _ t'apt'tuir) 10 — Pdgina 3 ESPOL
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Sediemi e Fastyrecion
10.3. PEDIDOS PENDIENTES

10.3.1 Objetivo

Permite obtener un listado por pantalla y/o impreso de los pedidos pendientes por
vendedor.

10.3.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Pedidos Pendientes

1. Para ver el contemdo de la pantalla de Pedidos Pendientes escoja dando clic en
dicha opcion.

| T ‘-—_.
| | Pedidos Pendientes I {
s 1
Vendedor: - Mostrar
# Pedido Cliente Fecha Total
{
!
]
1
|
‘
‘ b

1

F'i;':; ra 10.7 Presentacion P:mt?a?la de Coﬁsulla de Pedidos Pendicntes.

10.3.1.1.1 Consultar Pedidos Pendientes

1. La consulta es realizada de acuerdo a los datos del mes corriente y permite consultar
por todos los vendedores o por alguno en particular. Para consultar por un

determinado vendedor puede buscarlo dando clic en el boton ue se encuentra
. P s

junto al dato del Codigo del Vendedor. Esta accion mostrara la siguiente ventana
que contiene un hstado de Vendedores.

Busqueda de Vendedor
|d_tsuano Nombre
[ic JJaime Fernande Quintana Solorzano
2 Marcos Cavagnaro
3 Andrés Merchan
' Buscar £ Salir

Figura 10.8 Pantalla de Consulta de Vendedores B
EDCOM Capitulo 10 — Pdgina 4 ESPOL
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Si usted conoce el codigo del vendedor puede escribirlo directamente y presionar la
tecla enter. Esta accion cargara el nombre del Vendedor.

Si desea consultar a todos los vendedores salte los pasos anteriores.

Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana. Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos.

En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton ~ Wmprimir

Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton

Limpi

. - - ‘, .
Si desea salir de la ventana haba clic en la EJ superior derecha de la ventana.

10.4. DIARIO DE VENTAS

10.4.1 Objetivo

Presenta todas las facturas realizadas por un periodo determinado en el ingreso, y se
puede obtener un reporte.

10.4.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Diario de Ventas

Para ver el contenido de la pantalla de Diario de Ventas escoja dando clic en dicha
opcion

T T e A T A BTSSRI 2% 2 ial S BT I, (5 - TR W L R e ATRRTT S

|| Diario de Ventas & E)

Desde: 03 04 D3 Hasta 30 04 03

Vendedor: v Mostr ar
Chente: wJ
# Factura Vendedor Cliente Fecha Total
i
]
L] L

VP O P TR T S T ATET

. Flgu;a 10.9 Present

e ]

acion Pantalla de Consulta de Diario de Ventas
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10.4.1.1.1 Consultar Diario de Ventas

1. La consulta es realizada de acuerdo al rango de fechas ingresadas y permite
consultar por todos los vendedores y/o clientes o por alguno en particular

¥ . ) W
2. Para consultar por un determinado vendedor de clic en el boton que se
encuentra junto al dato del Codigo del Vendedor. Esta accion mostrara la siguiente
ventana que contiene un listado de Vendedores.

Busqueda de Vendedor
Id_Usuano Nombre
b lJaime Femando Quintana Solorzano
2 Marcos Cavagnaro
3 Andrés Merchan
- Buscar £ Salr

Figura 10.10 Pantalla de Consulta de Vendedores

(=)

3. Para consultar por un determinado cliente de clic en el boton que se encuentra
junto al dato del Codigo del Cliente. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Clientes.

Busqueda de Cliente g
id_Cliente RUC Razon Social Contacto
1 Q19127332 LaFavonta S A Contacto
2 919127332 DOS SA Contacto
+/ Buscar £ Salw

Figura 10.11 Pantalla de Consulta de Chientes

4. Si usted conoce el codigo del vendedor y/o cliente puede escribirlo directamente en
el campo correspondiente y presionar la tecla enter. Esta accion cargara el nombre
del Vendedor y/o cliente.

5. Sidesea consultar a todos los vendedores y/o clientes salte los pasos anteriores.

6. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana. Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos.

6. En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton ~ Imprimir
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9. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton
Lirme

. ‘l -
10. Si desea salir de la ventana haba clic en la D superior derecha de la ventana.

10.5. FORMAS DE PAGO

10.5.1 Objetivo

Esta consulta nos muestra y permite imprimir los datos de las facturas y las formas de
pago registradas en cada una de ellas con sus respectivos totales en un determinado
periodo.

10.5.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Formas de Pago

1. Para ver el contenido de la pantalla de Formas de Pago escoja dando clic en dicha

opcion.
Formas de Pago o [/
Desde: 03 04 03  Hasta: 30 04 03
Vendedor: w Mostar
Cliente: ~
#Factura  Vendedor Clente Fecha Efectivo Cheque NIC Total
4 »

A L BCPTRD TS A W T T T AR ST T

Flgura I(l‘.rlﬂzr ﬁés&hmci(’m Pantalla de Consulta de FOI‘ITIE!; dCPng

10.5.1.1.1 Consultar Formas de Pago

1. La consulta es realizada de acuerdo al rango de fechas ingresadas y permite
consultar por todos los vendedores y/o clientes o por alguno en particular.

2. Para consultar por un determinado vendedor de clic en el boton ~  que se
encuentra junto al dato del Codigo del Vendedor. Esta accion mostrara la siguiente
ventana que contiene un listado de Vendedores.
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Busqueda de Vendedor

id_Usuario Nombre
e Juaime Femando Quintana Solorzana
2 Marcos Cavagnaro
3 Andrés Merchan
- Buscar < Salr

Figura 10.13 Pantalla de Consulta de Vendedores

L)

3. Para consultar por un determinado cliente de clic en el boton que se encuentra
junto al dato del Codigo del Cliente. Esta accion mostrara la siguiente ventana que
contiene un listado de Clientes.

Busqueda_de Cliente

id_Chente RUC Razon Social Contacto
1 919127332 La Favorita S A Contacto
2 919127332 DOS SA Contacto

~) Buscar © Salir

Figura 10.14 Pantalla de Consulta de Clientes

4. Siusted conoce el codigo del vendedor y/o cliente puede escribirlo directamente en
el campo correspondiente y presionar la tecla enter. Esta accion cargara el nombre
del Vendedor y/o cliente.

5. Sidesea consultar a todos los vendedores y/o clientes salte los pasos anteriores.

6. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos

7. En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton ~ Imprimir

11.Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton
Limpiar

. . . |"‘-" :
12. Si desea salir de la ventana haba clic en la “] superior derecha de la ventana.
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10.6. NOTAS DE CREDITO

10.6.1 Objetivo

Permita presentar y/o imprimir un listado de las notas de credito ingresadas en un rango
de fechas solicitado ordenado por Vendedor o Cliente.

10.6.1.1 Abrir la Pantalla de Consulta de Notas de Crédito

1. Para ver el contenido de la pantalla de Notas de Credito escoja dando clic en dicha

opcion.
Notas de Credito o | |
Desde: 03 04 03 Hasta 30 04 03 Maostrar
Tipo: No Despachado Orden: Vendedor -
NC Vendador Clienta Fecha Total
4 ’

Figura 10,15 Presentacion Pantalla de Consulta de Notas de Crédito.

10.6.1.1.1 Consultar Notas de Crédito
1. La consulta es realizada de acuerdo al rango de fechas ingresadas.

2. Puede consultar la informacion de Notas de Crédito aplicadas a facturas no
despachadas o por devolucion en venta. Para esto debe escoger el Tipo en el Combo.

No Despachado
No Despachado
Devolucion
Figura 10.16 Combo de Tipo de Consulta

3. Ademas puede escoger si desea ordenar la busqueda por Vendedores o por Clientes.
Vendedor A

\fendedor

Cliente

Figura 10.17 Combo de Orden de Consulta
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4. Puede consultar la informacion dando clic en el boton Mostrar que se
encuentra en la parte superior de la ventana Esta accion mostrara los datos en la
misma pantalla y le dara la opcion de imprimirlos.

n

En caso de querer imprimir los datos debera dar clic en el boton  Imprimir

13.S1 no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el boton
Limpiar

o d
14. Si desea salir de la ventana haba clic en la D superior derecha de la ventana.
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r

1. MENUAYUDA

Ayuda

Acerca de...

Figura 11.1 Presentacion del Menu Avuda.

Este menu es utilizado por el usuario para conocer informacion del Sistema de
Facturacion. Sus opciones son: Acerca De

11.1. ACERCA DE...
11.1.1 Objetivo

Permite obtener informacion acerca del sistema

11.1.1.1 Abrir la Pantalla de Ayuda — Acerca De...

1. Para ver el contenido de la pantalla de Acerca De escoja dando clic en dicha
opcion

§. Acercade..

("

Facturacion

C DESARROLLADG POR: Xinox Software
. Sun MicroSystem
Este programa esta protegido por las layes de derechos Intel
de autor yotros tratados internacionales
La reprodu on o distribucion ilicita de este programa o de e
cualquier pare del mismo, esta penada por |la Ley con Microsoft

severas canciones civiles y penales, y serd objatc de todas Aceptar

Ims mcciones que correspondan

Figura 11.2 Presentacion Pantalla de Avuda - Acerca De
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12. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL

HARDWARE

12.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin

intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas

vitales (Fig. 13.1)

(-' " Unidad de Entrada

¢ Unidad de Proceso

e [Unidad de Salida

e Unidad de memoria auxiliar

' Se ingresa' los datos e instrucciones en la
| aqs &
' computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

‘La computadora procesa © manipula esas
instrucciones o datos.
L.a computadora comunica sus resultados al

usuario, por ejemplo desplegandola en un monitor
o imprimiéndola. ’
La computadora coloca la informacion en un
almacenador electronico del que puede recuperarse |
| mas tarde.

Tabla 12.1

Monitor (Salida)

CPU

Componentes de una computadora.

Impresora

Unidad de Disco

.'.'g‘:.":
Gl
it
F

Mouse

Teclado

Figura 12.1 Componentes de una computadora
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12.2. UNIDADES DE ENTRADA

12.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el mas
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, €sta aparece en

la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el subteclado numerico
(en el area derecha).

sfis]siaisisisiajafsisinialo)z]z R

I@@IIIUQIH EIEI AEEE
DOWREINLDOIEOE B ] EHE BEO])
B A00YHU KON M) )0 L
UIQII@Q!@@Q O OBEF
EEOC = JMEE [0E CEE

Figura 12.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numericos, y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora
Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por

medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor

EDCOM Anexo A - Pdgina 2 ESPOL
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Sistema de Facturacion

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales tenemos:

B

Inicio

Fin

Re

Ay

HOME

END

| PAGE
R8)

PAGE
DOWN

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

FLECHA IZQUIERDA

FLECHA DERECHA

INICIO

FIN
RE
PAG

AV
PAG

Movimiento cursor arriba '
Movimiento cursor abajo

Movimiento cursor izquierda

Movimiento cursor derecho

Mueve el cursor al inicio de la linea

Mueve el cursor al final de la linea.

Permite avanzar paginas anteriores a la actual

Permite avanzar paginas posteriores a la actual

Tabla 12.2 Teclas de Movimiento

e Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

I I Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un |
nser NSE NSE -
texto. |
S RELET i Borra el caracter que esta en la posicion actual del
-Lf | cursor.
M i NUM BLOO Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
| . ot R
| | EDE S S teclado de edicion.
‘ - BACKEPAT . pernocrsn Realiza el retroceso de un caracter, borrando el
£ caracter que esté en la posicion del retroceso
PRINT IMPR .
Ipe SCREEN | PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLL L BILL ;s
Blog LOCK ,),___.,.),(;} Retroceder Pagina.
— _—_ AL ADOR Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
o= § ' ' tabulador.
— — control | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres
1! que no estan en el teclado normal.
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Alt AL ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
< T - Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en mayuscula.

Es la tecla principal que indica a la computadora que
se ha ingresado informacion

M Esc - - Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar |
{ alguna operacion que se este realizando. '

J ENTER ENTER

Tabla 12.3 Teclas Especiales

12.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
~informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente
“_.~ comandos y posiciones en pantalla Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Facturacion, podra ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta
flecha se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del Mouse.

. TAREA ACCION
Senalar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
‘rapidamente el boton del Mouse |
Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente |
el boton del Mouse dos veces
Sefiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del |
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton. B

Hacer Clic

Hacer Doble Clic

| Arrastrar

Tabla 12.4 Acciones del Mouse

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

' Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
\ ventana.

; Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
.2 Seleccion de Ayuda

l <8 Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.
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Té LLa computadora esta ocupada.
[ =1
® Seleccion no disponible
»> : . y F
i Ajuste Vertical
- Ajuste Horizontal
¥ a Ajuste diagonal 1
- Ajuste diagonal 2
et Mover un objeto

Tabla 12.5 Punteros del Mouse

12.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), y la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas vy
matematicas.

Figura 12.3 Procesador Figura 12.4 Mcmona RAM

12.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos 0 CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy facil de

P! transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
= »3- proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquina

inferior izquierda queda descubierto.
' Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La |

| grabacion v recuperacion de la informacion es mucho mas rapida |
—_ que los disquetes. B |
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[ . r ) ‘
} . " [E A diferencia de los anteriores esto almacenan datos opticamente,
. v ||

con la misma tecnologia de la grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia. ‘

=

Sistema de Facturacion

Tabla 12.6 Unidades de Almacenamiento

12.3.2. Unidad de Salida

[.a unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los calculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun son:

Inl aTa'al1 Y|

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos
de monitores para computadoras. El monitor monocromatico |
y el monitor a color.

\
Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores
genera una copia en papel.

Tabla 12.7 Unidades de Salida
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Lista de Precios

. . Godigc Psscripclon. __ Precio
Analgésicos
1 Advi’ 941
2 Acrogesico 65 10.02
3 Buprex 2.50
4 Dolo Citalgan 6.93
5 Eraldor 18.67
Anestésicos
6 Buvacaina 3.37
7 Emla crema 16.05
8 Pisacaina 27.50
9 Ultiva 14.90
10 Xylocaina 8.48
Anti-Inflamatorios
11 Acroxen 3.41
12 Cataflam 6.19
13 Febrax 4.56
14 Flanax 8.54
15 Mesulid 4.46
Antimicoéticos
16 acromizol 91
17 canesten 2.20
18 Clotrimazol 2.30
19 Icaden 7.29
20 lamisil 7.65
Antimicrobianos
21 Acromox 3.10
22 Cefadin 3.82
23 Cefalexina Genfar 2.82
24 Dicloxaxilina Gen 2.84
25 Povidyn 1.65
Ansioliticos y Sedantes
26 Adax 7.26
27 Albapax 10.00
28 Deprax 19.91]
29 Dipaz 2.18
30 Relax 6.19
Antivirales
31 Acyvir 6.76
32 Eurovir 5.00
33 Famvir 2.50
34 Roidil 5.40

35 Valtrex 2.73



Nivel de Ventas por Vendedor

Vendeder Trs Total
)0
Guintara Soicrzarg 40.76
Quintana Solorzano .00
3

Quintana Solorzang 287.11



Nivel de Venta por Clientes

Climgrte, o - v . rfiﬁ
clinica guayaquil 274 83
D.OS. SA 3.97
Fybeca 582

Santa Monica Norte 2 50



Diario de Ventas

Chierte
Quintana Solorzang Jaime Femando
clinica guayaduil
clinica guayaquil
clinica guayaquil
D.OS. SA.
Fybeca
Fybeca
Fybeca
Fybeca
Santa Monica Norte
Santa Monica Norte

Factura

0N = N W A

-
o

o ©

Fecha

01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03
01/15/03

Total

269.00
333
2.50
3.97
1.66
2.50

.83
.83
.83
1.66

227 1



Pedidos Pendientes

Vendecor ) Pedic (.
‘Quintana Solorzang  Jaime Femande
3
4
1
2

clinica guayaquil
clinica guayaquil
D.0S. SA.
Fybeca

Fecha

01/14/06
01/14/06
01/14/06
01/14/06

Total

1.66
1.66
1.66
1.66

6.66
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GLOSARIO TECNICO
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Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuard una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual estd situado
dicho archivo y lo abrira.

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 informacion a una impresora o a través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos maés
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 2000 Server, aplicacion utilizada para ver
y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows 2000 Profesional 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 2000 Profesional capaz de
presentar y guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de
servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows 2000 Server capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicaciéon: 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 tnico 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 Unicamente letras, nimeros 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 informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion 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 inicie 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.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows 2000
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 menus 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 mena Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".



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

Binario: Sistema numérico 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 mds pequefia que puede
contener una computadora.

Botén "Maximizar': Pequefio botén 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 botén
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Botén "Minimizar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si estd utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del mend Control.

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

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

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando que
Windows 2000 Profesional preselecciona automaticamente. El boton predeterminado
tiene un borde mas oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la
tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el boton
"Cancelar" u otro botén de comando.

Biifer de teclado: 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.

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

Byte Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

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

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

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

Ciclo de vida de unm sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Andlisis, Disefio, 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 ment y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows 2000 Server. También se puede escribir un comando
en el cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows 2000 Profesional
para compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con

computadoras remotas.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows 2000 Profesional
para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

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

Contraseiia: 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
contrasefia 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 2000 Profesional,
las contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minasculas. Vea también plan de cuentas.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows 2000 Profesional pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, 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 informacién
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del meni Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o moédulos principales
del Sistema.

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
v 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
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion 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 informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows 98.



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

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

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

% . 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 y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion 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 gréfica y de cdlculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows 2000 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 sélo 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.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacién, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

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

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

Fase de Implementaciéon: 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 éreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaiios 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.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits 0 como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

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 estd identificado por un
nombre exclusivo.



Hardware: Descripcion técnica 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 2000 Profesional, 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. S6lo 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.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.



Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"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
simultineamente 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: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacion para archivos y
aplicaciones.

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

MHZ: Medida de Velocidad.

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

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

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 méxima 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 contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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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.

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Letes: 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 informacion Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

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



RAM: Siglas en inglés 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 2000 Profesional, 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 drbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado ARTE.DOC
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\arte.doc.
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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 accion
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.



Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

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

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
esolucion.

T

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
jue se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son flecha arriba, flecha abajo,
flecha izquierda y flecha derecha.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion 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
gjemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
locumento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
:ambién puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
nenudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
2SCritorio.

Ventana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
mnenus y el drea 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
ontenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
:ontenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
jue se puede mover, cambiar de tamafio, 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 podréa ver los documentos que
:stan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows 2000 Server: Windows 2000 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.

Windows XP: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.



