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Msnual de Usuorio Sl¡lema de Facturación

I. GENERALIDADES

I.I. INTRODUCCIÓN

Este manual contiene toda la información respecto a como opera¡ cl Sislema de

Factumción, además de que indica su funcionamiento. Ayuda a identific¿¡ los usuarios
que pueden utilizar el Sistema de Facturación y cuáles son los conocimientos mínimos
que deben tener para lograr una compresión exitosa de cada una de las funciones del
mismo.

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

utilización del sistcmq ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus

h.¡nciones.

I.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de

Factur¿ción acerc¿ dcl funcionamiento del mismo y comprende:

r Guía para ut¡lizar la computadora.
o Como instalar y operar el Sistema de Facturación.
o Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustr¿da de cada una de las opciones que lo conforman.

I.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orient¡do a los usua¡ios finales involucrados en la etapa de operación
del Sistema.

I.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las person¡¡s que op€fañ¡n el sisema y
utilizaran este manual son:

L Conocimientos básicos del Funcionamiento de la computadora.

I:DCoM Copltulo I - Página I ESP()I.
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Manual de lhuario Si\temt de Factumción

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

GENERALIDADES

Capítulo I

Capítulo 2

Capítulo 3

Capitulo 4
Capítulo 5

Capítulo 6
Capítulo 7

Capítulo E

Capítulo 9
Capítulo l0
Capítulo I I

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Generalidades.
Explicación de la interfaz gráfica.

INS'I'ALACIÓN

Características del Sistema de Facturación.
Instalación del Sistema de Facturación.
Arranque del Sislema de Facturación.

OPERACIÓN

Iniciando la Operación del Sistema de Facturación.
Menú Archivo.
Menú Mantenimientos.
Menú hocesos
Menú Consultas
Menú Ayuda

ANEX(}S

Reconocimiento de las Pañes del Hardware
Reportes del Sistema de Facturación.
Glosario de Términos.

I.6. ACERCA DE f,STE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones que guiará al Usuario paso a paso pa¡a

poder utilizar el Sistema de Facturación. Además incluye información que lo ayudará en

el dia¡io uso de su compuladora.

Elxt()M Capltulo I - Púgina 2 ESPOL
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I.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el S¡stema de Facturación, es importante que entienda las

convenciones tipográlicas y los términos ut¡lizados en el mismo.

1.7.I Convenciones de Formetos de Texto

TIPO DE INFORMACIÓN

Numeración de Procedimientos paso a paso.

Términos a resaltar por su importancia

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario.
ya sea haciendo uso del M¿.¡¿s¿ o teclado.

Nombres de Teclas se inician con Mayúsculas.

Si está ubicado bajo las letrag signiñca que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada, o presionar la opción de

Menú o Botón con el Ma¡.se

Nomb¡es de Botones a su lado irá su representación
gráfica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

TÉRMINO SIGNIFICADO

"Señalar" Colocar el extremo sup€rio¡ del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presiona¡ el botón principal del mour;e
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Arrastr¿r

FORMATO

Viñeta numérica l.

Negrita

Menor quc.-Mayor que < >

Cañiater Mayúscula +
Caracteres Minúscula

Caracter subrayado

Nombre * Gnifico de[ Botón

EtxtoM Capltulo I -PóglntJ ESPOL
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Munual de Llsuario Sisten a de Faouración

1.7.3 Convenciones del Tecl¡do

TECLA SIGNIFICADO

Tecla utilizada par¿ moverse entfe los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB. se da el
enfoque al primer control ubicado a la derech4 con
SHIn'+TAB, se da el frrco al primer control de la
izquierda-

Teclas que se utiliz¿n como método abrcviado para
ejc',cutar un proceso. Por ejemplo F I para mostrar la
ayuda.

Tecla utilizada para ejccutar un proceso. Si en el
manual dice "Presionar ENTER"

'feclas de método abreviado

Tecla
E}{TER ( ENTRAR-RT: oRNo)

Puede utilizar las teclas direccionales p6ra moverse
(izquierda derecha arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un contml de la pantalla" un elemento
a la vez-

Teclas direccionales
€. +.,t. +

l¿s Teclas de Avance de página son utilizad¿s para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Teclas de Avance de página
INrcro, FrN, Av. PÁc., RE. PÁc.

l-ecla T,cn

Otras I eclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

i SIIII-T+TI.II,A es utilizado para que se active la
función que está graficada en Ia parte superior de
Trct-1. siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT CR+TIrct-A, es utilizado para que se active la
tercera función de TEo.A.

EDCOM Capitulo I -Púginal t sPrt)L
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Msnual dc (lsusrio Sist?De de Foclu¡qción

I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

rl
Sugerencias: muestra información que t'acilita la opemción de I Sistema-

|fl
2¡oa.' contiene información importante ac€rca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

T.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda ac.erc¿ del funcionamiento del Sistema de Facturáción, revise el
Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhausliva sobrc el Sistema" puede ponerse en contaclo con
la oficina del hograma de Tecnología en Computación (PROTCOM), empresa
desarrol ladora del Sistema.

EDCOM Capftulo I - Prigina 5 ESP()L



-.1;.-i: lj ,-11 :il":l:

CAPITULO 2

EXPLICACIO]\ DE LA
I]\TERFAZ GRAFICA



.Vunual de llsuurio Sistemu de Fst'turación

2. EXPT-I(]ACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁ}'ICA

2.I. INTRODUCCIÓN AL A]\IBIENTE WINDOWS

En esta sección le presenta el ambiente Windows y le permitirá poner manos a la obra
rápidamente Aqui aprenderá como realizar las tareas más comunes incluidas en

Windows

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

más técnicos, puede consultar Ia Ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes

en Cortenido y en tndice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón g! lúit y a continuación en Ayuda. O

c",.ra,a. li*r- I eu*- |

HoEctúmbña ydaao¡é ül Molti IdIüá1FDd. he.r c¡c.n ot!
ficfr¿ pr q¡p5. ar b fr+r¡ i¡¡&a

P.§.o DE¿ mftrtos pd¡d dü¿a wndows

il s' r,. co,@ wrÉo*s .

(¡¡ tnuot o€r a w'ae,s S:

Q o'err,trlo

lL¡ tlr*¡.r los eelsm d" Wñdo.'s

O uso ocnt¡o¡

C ¿*¡. y ¿U¡.
Q to-ri;¿l.c .on uros

O soo¡do y vid.o

C Ut,t¡al dos aq-¡pos

S xaacrer tu PC

rqE
O Ero¡t ¡oq,r-t
Q lr$qü cü rctfios y crpúto.
(} r,,p'^'

Si una \cntana ticnc ul
símbolo dc
intenogación. podñi
rcr urur dcscnpción dc
todos sus clcmcntos.
solo tcndrá quc luccr
clic cn cstc botón- ¡ a

continuáción cn cl
clcmenlo acerc¿r dcl
quc dcscc infortllación.

:J

Clrr¡ú

Figura 2.1 Pantalla dc Aluda dc Windo\rs

I úa¡ dc A¡¡d.: Alt¡d. dc Wlrdo,il¡ f¡ Et

v Nota: Algunos temas de Ayuda contienen te\to verde subrayado. Al hacer clic en

el texto verde verá una definición del término

1l
v Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

letras del término que desee buscar El indice está organizado como en el indice de un

libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otta

\ \" Il:l

l,,.o,r-. I cúc.br 
I



Munual de lisuark¡ Sistemu de f-octuración

2.2. QtrE HAY EN LA PAN'IALLA DE WINDOWS XP

Dependiendo de Ia instalación de su PC. al iniciar Windows aparecerán determinados

iconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más imponantes

I)[]S( RrP('l N

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC y

administrar sus archivos.
MP(

q
tlis ,tio' de red

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene aceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de

los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

eliminados por error

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows XP, sirve

para ejecutar el Sistema de Facturación, haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.
Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuración del sistema.

Pap€ler. de
reod¿p

obtener a da. buscar elementos en su PC mucho nlás

Trbla 2.1 Iconos principales dcl cscritorio dc Windots

2.2.1 El botón I nicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de tareas en

la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando

Windows este en ejecución.

oNo

n lnicio rra dc Tarq¡s

Figura 2.2 Botón lnicio r bamr dc larc¿s

2.2.2 Iniciar el trabajo con el menú inicio

Al hacer clic en el botón inicio. verá un menú que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows.

!.D( O\r ('uttítulo 2 - Ptíxina 2 I]S PO T.

L&

E q-tst ,
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icoxo IIA(]T] ESTo

Presenta una lista de prutgramat que podrá iniciar.
Presenta una lista de drrumentos que abrió previamente.
Presenta una lista de la «»tfi¡4rractón del sistenra que podrá
cambiar.
Permite á¡r.rrar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electrónico.
lnicia la Avutla Podrá utilizar entonccs cl Contenido. cl indice r
otras fichas para sabcr como rcalrzar una ta¡c¡ cn Windorvs.

Inrcra o Eiccrita un programa o abrc una carpcta al cscribrr ulr
comando en MS-DOS
('ierra o r¿inicio st PC .

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada.

: P'qr"

)'"**

ES posr ble que encuentre elenrentos adicionales en el menir

Tabl¿ 2.2 lniciar el trirba_io con cl nrcnú lnicio

2,2.3 La barra de tareas

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

- Ar¡

l/ rr¡.YÍP§Er¡

J tror, .

¡
c
o

o
0

G
f
ai
o!
c
i !**-
tt lrkio

Pki.a Eu ¿¡ r@ É r.¿¡ ¡EE
Prd.Rb,¡d¡ &.*, r¡ ¿E snrfrú
P.Fn¡ E¡ ¡¡6 ¡ L §l.iül1¡ 5l D¡e {

Pd. !u ñ .¡rFr. ú s¡ñ. s i¡¡.

ln l¡ ¡l¡¿ ?.&¡ rntD tu al f-!¡. il
Lb r úó lEh., F¡,¿ óñ n.L, E

r; " t;b - is;.i ¿- d.i4; ¡
.xrib ú 6r¡* - I: DOj

L\Fó¡*!aaq/rEe
wl¡l,rnts¿LF.¡!IñF.l.

dúúúrú rq. vare
.: O-'-l'

,:-- ¿ i"
,,, ! D,' L],¡,É ] ¿'|1,¡,,,

J.., r Ya

t2. Lt

- 4..::.-
A t19@ ú.¡ <d I

I e.s¡ú.d<ln¡b<

Botones dc la bárfa dc Arcá de mcnsajcs
larcas

Figura 2.3 Boloncs dc la barra dc tarcas

loJ
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Manuol de (tsuarit¡ Sistema de Facturatión

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el área

de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar

un trabajo de impresión o una batería que representa la energia de su PC portátil. En un

extremo de la barra de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no

tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3. ELEMEI{TOS PRINC¡PAI,ES DE T]NA VENTANA WINDOWS

Una venlana Windows esta formada por varios elementos que lacilitarán lareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana. cerrar una venlana. cambiar el lamaño de

una ventana, etc.

Título de h venbna
Earr¿ de Menú

Prirriftal Minimizar - Maximizar - C6r¿r
Barra de

Henami€nt6

Eana de Estado

Figura 2.{ Elcmentos principalcs dc nna \cnlana Windo$s

2.3.1 Título de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Facturación.

2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posible cambiar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuación
presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas.

I Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana

B gmc É qlrars J &lü I fd¡¡úirr !
^¡dx, 

0

r Sidñr & F.ttst¡chn {lf I,[0(,

-

L- f¡l ñt".t l'^^ir,,l^)-Di-i¡tl ['c.pflt



,Vanuul de Llsuurio Sistcma dc Factu rucitin

Hega clic en

J
-ql

tal

!

Par¡ hacer esto
Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de

tareas

Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la pantalla

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón ap

se maximice la ventana.

Cerrar la ventana y salir del programa.

arecerá cuando

Figura 2.5 Cambia¡ cl tamaño dc urla \cntarur

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

Activo Er¡cisr ycr Insertd [crrnato Aruda

DlÉlEl stBl_l llal I Bl
[rol rlrl

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón.

Tmres Nera Romañ

2 I 4 5 6 7.'.8.'.9

Para obaÉf!9r Ay¡¿, g.JirÉ F] NÚM

Figura 2.6 Carnbiar cl tam.¿rño dc r¡ur \ entan¡1. Olm Fonn'l

2.3.3 Barra de Herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de fbrma
<¡ue se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar lácilmente. por ejenrplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
banas de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

4r.r$o fdó¡.) vd Flicrtor

í.."-""1

^ I i¡Jro d. lió (a l

Figura 2.7 Barr¿ dc herramient¿s

- l:,

XEEIp Docurrento t¡/o¡dPad

t r*i x E]!U
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2.J.{ Barra de Estado

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto

rul,i m ,l}1/1s § 56 á Plr

2.3.5 Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

¿lrch¡vo Bcsisko d€ Dálos CgffrGr.s Coñslr&os/Flryrtos y.r Vqfltr¡. Ayudá

2.3.6 ¿,Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de

los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + fletra subrayada]

tendrá acceso rápido a dicho módulo En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o

desplácese con las flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione
ENTER,

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de menú

ElenEnto de n€ru Earra de n]enús

dicion opci¡res Ar¡¿d¿

uuevo

A&ir

§urrde cum.

5¡k

Barra separadora

'¡: _

l-igura 2.E Elcrncntos dc un nrcnü bitjo arlbicnlc wrrldo$s

t EEIEde aiemplo

[- D(]O \t (.apítulo2-Ptiginu6 ES PO I,
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2.J.7 Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede lacilitar ver

simultáneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

I l\'[ueva una ventana a otra ubicación util¡z¿ndo 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.

2. En el lcono pnncipal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un

clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del Mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8 Selecciona ndo información

Se selecciona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra pane del documento. Para seleccionar, sitúe el
puntero del Mouse en la posición en la que desee comenzar la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la

selección.

A¡cf*o Edciro yer lm€.ld [ormdo A]r¡da

rlÉlql elnlül r,lq5iml-l BI
pr I rlrlslpl It *l*l

2 '.3.|.¡.' 5.',6,¡,7 '.I.I I.r l0 ' ll I12. 1

ctiva"

P¡¡ ótc¡g A¡n¿- prcdxr F I .. 
- l,!

Figura 2.9 Sclcccionando Infonnacron

2.,I. INI(]IAR }'SALIR DE t'N PROGRA}IA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo, el procesador de textos o su juego favorito.

l. Haga clic en el botón "lnicio" y a continuación. en Progmmas.
2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este

buscando y después ha$ J_lj9 e! q Io ra n't a

(¡
v Sugerencia: Podrá agregar un programa a la parte superior del menú inicio

anastrando su ícono hasta el botón "lnicio".

EEE¡I llocrr!.r*o - Worf,rd

La ouriosiclad
la intelieencia

lr rlnolcs cl io clc
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de

ellas

Haga clic en el botón "Cerrar" xJ de la esquina superior derecha de la ventana
Presionado ALT+F4 desde el teclado
En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.
En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

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

2.5. PASAR DE T]N PROGRAMA A O'I'RO

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

contlnuacron
l. Haga clic en el botón de la barra de tareas coffespondiente al programa que desee

ejecutar
2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maximizadas solo haga

clic en la venla que desee activar.
En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas El cambio no

cierra la ventana con la que estaba trabajando. sólo cambra la presentación en pantalla.

2.6. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una

aplicación. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio
de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una aplic¿ción
Windows, como en el caso del Sistema de Facturación. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto lorman la base para el

entendimiento de este manual y la operación del sistema.

CTIADRO DE DIÁLOGO DESCRIPCION

Barras de desplazarniento
Las barras de desplazamiento permiten explorar
fácilmente una larga lista de elementos o una

-.- gran cantidad de información. Además.

^ proporcionan una representación análoga de la
posición actual. La barra de desplazamiento

- horizontal permite desplazar la información a la
izquierda o a la derecha [.a barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
inforniación hacia arriba o hacia abajo

Figura 2.I0 BaÍa dc dcspla./amicnto (SCROLL BAR)

1
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ct,ADRo DU DTAL0GO DESCRIPCIÓT!.i

Es el más común y el más usado, s¡rve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la
aplicación que sé este usando.
De forma predeterminada" un cuadro de texto

r presenta una única línea de texto y no presenta
barras de desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo será visible
parte del texto.

Cuadro de 'l'cxto normal.

lornbe de achrvo o capeta:

Figur¿ 2.1 t Cuadro dc lc\ro

Cuadro de texto múltiples
líneas

Cuadro de Opción.
lleru lrrcio
Sebccone este estüo de marl: pir¿ r.rrl acaÉso
láJ ¿ lderrd, cúoo #ró.ao y ¿ su§
piograr¡as faYqtos.

M.nilr¡cb ct&ao
SebcfsrE e3ta opcóñ paa rJ§a C astlo de
rErú de v¿rsirns dúerir¿s de W-ndor¡s

Cuadro de Verificación.

E Ahg*¡ ¡a uene ¿ tere;
n 0c!¡tar aulomátrcamlnte lc bara de taeas

! Mr*errer lc balro de toreas ¡rnpre virrHe

A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta o muestra múltiples líneas de texto Un

; cuadro de texto con múltiples lineas administra
automáticamente el ajuste de texto siempre y

- cuando no haya una barra de desplazamiento
horizontal

t'igura 2.12 Cuadro dc tc\to. nrúltrplcs línc1s

Se utiliza para seleccionar una opción entre
varias De esta forma solo se puede seleccionar
una opción de un grupo de ellas.

Por ejemplo en la f igura solo puedo escoger
Menú lnicio o Menú Inicio Clásico.

l'igura 2.lJ Cuadro dc Opción

Se utiliza para mascar o señalar una opción. De
esta manera se pueden seleccionar varias
opciones de un grupo.
Se suele utilizar solo para opciones en la que
Usted tenga que decidrr por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figurá 2.U Cu.1¡d¡o dc veriñc¿ción

Incrementar, Decrementar En Inglés UPDOWN. Conriene un par de
botones con flechas en los que el usuario puede

ñ2 : ::ffi'ff"'Hj[:;"J::'T.liH;HiJr'::
número.

Figur¡ 2.15 Cuadro incrcrncnlar. dcc¡emcntar

n DCOrlt (.apítulo 2 Pú¡¡ino 9 ESPOI,
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CTIADRO DE DIAI,OGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de l.ista
cp(lolrci evñ¡rdri dC ñ.ñ¡ l¡rE
- C,e¡Ol¿¿¡r Acqrunr5
.' E)ed* CsExirÉi dc red

_ Ep..ú InFÜso..j
I tp¡rt us o«,¡sto¿

Eedú rij ¡niFÉt
: Ep."d PuEl dr cúüd
,ltstr¿rEF.ú,

Cuadro Combinado
leñ¿
Tem¿ modlEódo

Muestra una lista de elementos entre los cuales
puede seleccionar uno o más. Si el número de
elementos supera el número que puede

mostrarse. se agregará automáticamente una
barra de desplazamiento.

Figura 2.16 ( uudro dc Lista

Permite introducir información en la pane del
cuadro de texto o seleccionar un elemento en la
pane de cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en I putu
cerrarla solo tiene que dar un clic en el elemenlo
seleccionado.

l-iqur¡ 2.17 Cuad¡o C ombinado

Mr lerñó óctud
Cl¿sto de \,r'indows

Más lem¿s en lírEa.
ErünnEr

Botón Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga clic
sobre el botón.

Í igu r¡ 2.lll Iloton

Cuadro de Celdas El objeto es parecido a una hoja de cálculo que
muestra una serie de filas y columnas en donde

Codigo Producto canlidad se puede ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

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

Figura 2.19 Cuadro dc Ccldas

Tahl¿ 2.J ('urrdros dc Drilogos

2.7. TTENSA.IES DE WINDOWS

En una aplicación Windows es muy común emitir menujes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento. para advertir o para conñrmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes junto con su significado

ED('ONt ('apítulo 2 -Púginu l0 ESP()t.
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GRAFICO rUNCIÓN

Indica que se trala de un error critico

Indica que se trata de una pregunta, que

Usted tendrá que responder.

Tabl¡ 2..1 Me nsrjcs dc Windous

2.8. VER F]I- (]ONTENIDO DE ST] 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

Sólo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,

pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

f igur¡ 2.2(l Vicndo el conlcnido dc su PC

\!.
. \.,/ .V srgerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic "n 

*J Atrá§ - 
de la

barra de herramientas. o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de
herramientas no está visible, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en Barra de
herramientas.

a
"\{1

lndica que se trata de una advertencia de
acuerdo a la acción que sé esté ejecutando.ñ

__!-J

I]V
indica que se trata de un mensaje
informativo

+ u rtl &orÉrrot- ,EEI
r ij DrcodÉ 31]' (A:)

..iDrobcc(c)
- ! I PrlYodo (D: )

+ j n¿po.r 7

' _, li6oc.d!
' , Pf,OYECTO

Ju
crFte

&cts/o Ed(É., Yd Füvo.tG

x jB.o d. l'¿ (A:)

^ ,-: I¡t{o k¿(Cr)

- lJrd.d d. Co « r)

e! DE(úrÉrloa (oñ9a.tÉ,
d oo(urÉrtos da G€.oeaJ¿

lfim EE!
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PRESIONAR
CTRI- + E
F5

RETROCESO

P.{RA
Seleccionar todo
Actualizar una ventana
Ver el nivel superior de la carpeta

Tabl¡ 2.5 Teclas dc acccso dircclo par¿ N,li PC r cl E\p¡omdor

2.9. BTISCAR RAPIDAIITENTE TIN ARC]H¡VO O C]ARPETA

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

En el cuadro de diálogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar thora"

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

AcfiYo Edcfiñ tcr Ppcrorcr AEd.

Nanhe y rlbriín 
I fe*,o Ac ,nodtc,On I avanzcaas I !urcar ahora

No¡he:

Br.¡lca cn: E¡qn¡ra

17 lnclr subcapatcs

Figura 2.21 Buscando arch¡ros o c¡¡pclas.

rl
. u-v Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la

búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o aclualizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

2.IO.EXA}TINAR (]ON EI, E,XPI,ORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carperas y archivos
existentes en su PC En el menú Inicio elija Programas y, a continuación. haga clic en
Explorador de Windows. En Ia parte derecha dei Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izqu¡erda.

{

llEIEñ B,r."., todo! lor árchivot
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T

EAEt dor¡ñdr, - L.n¡ lñcb

A¡drio Eó.¡h Y.r ldrrrEr$ AEd.

tri lEl s lhlGl :l ¡l€i -!t?l=lt
Cúsrnp dr l{.¡ri ttn'

- _-t

J Bod¡

J &rlp

-J Oydd

J Edorodc r.d

-J E'criErB

J Hdp

,¡ll H¡drru

J r8[{
J l,l

' I ftoct'n-

-J ñreor
J 0ó.
J OTE§

JPí

J Rcala

--l Srdlo

-J Sh.l¡.1,,

J Spcd

Cdo.t¡ dc dclaw!

l,r./odc.,-rErro dc 0fi Ee

7
I ü.rd¡) Sü¡É ÍEro@t mdÉ 62}i8l

FiE.tr'J 2.22 E\plorador dc Windotrs

Tabla 2.6 Tcclas dc acccso dirccto dcl crploridor dc Windo§s.

2.TI.MANTENIMIENTO DE STI PC

2.1l.l Utilizsr Backup pars 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 lallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminación accidental de datos. Puede hacer copias de seguridad en
discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de su red. Las cop¡as de seguridad
pueden utilizarse para restaurar los archivos originales, cuando éstos se dañen o se

pierdan.

PRT:SIONAR PARA
CTRL + G
Fó
BI-OQ NUM + *

BLOQ t."UM + *
BLOQ NUM + -

Ir a
Cambiar entre el panel izquierdo y derecho
Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
Expandir la carpeta selecciona
Expandir la selección actual si esta contraida

E DCOI\I ('apítulo 2 - Pti¡¡ina l-1 ES POt.
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E

B¡.ñY6ñido . Xi.¡oioll 0.clup

P!Éde dlizü Mcro.dl B¡.tLp p.,. |rÉ r¡. cq|. * tcguirdd ú b
dclfyos iTpdrrB d.¡ó cl óco d¡o dc w PC o r¡¡ üidd da d!.o

Lor t¡ür p!.o. d. calra da rarr¡dad tañ
1 E¡a loq acrwcÁ o c¡Flé de k! caal"t d"!ta hct cúfr¿ da

rrgrriLd hürdo c¡c lfrbc.d.(rl:rud6 o h i¡c¡itd.
2 S¡¡oc,circ d &¡rip. po !i*¡!b b l,ir.d & d::o A.

&1da ¡ú po.d& L¡ c.li.r .b quird
3 l?H 6i p.oaú¡o d. cop¡. & ¡.griLd

Pd. rrÁ¡ rfüñaÉr. irq|. cfc Én cl bolóñ 'Ar¡rd."

f §o m§-a,,iiyfÍlef'td

Figura 2,2J Pasos para rcaliz;I ul rcspaldo cn W¡ndorrs.

A,ctieo CorSgtr&léñ Hírrüdá. AyJd¿

co96 dc rcaú¡dGd I n-r... I Co.,pr. I

Cce¿ d. sGgd¿d de

Sdécrrh6 ,¿livo. oá. cair

M, PC

ig É ridno dc ¡6d

AFd. I

rl

T

- 3 M, PC
* =J o'rco & lúr lAi)
. -J lb,ñ D¡.b¿d fC I
. _J lOt

. lg Eñrorño d" r6d

Corirro dá achivc!: Sh I 

'hrb
S¿¡occi]'1ús 0 0 X-lob'¡o¡ stiEen¡

I'igur¡ 2.2¡ Rcspaldo dc rrchilos.

2.1t.2 Detect¡ndo y Reprrando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores lógicos y fisicos en su disco duro. y para

reparar las áreas dañadas

(l
v Sugerencia: Si desea especificar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error que

detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores automáticamente"
no esté activada

IIE¡E*SE| tlrulo ¡arcroroal 8.clup
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xEIQ ScanDisk - lb¡¡-p¡eload [C:!

.,).--?
S chccirre lc r¡ii¿de6 oñ 16 q¡ dcslc lrrfict Grqca:

_-t ,ir::,t de Jir A I

e@
-J lt.l

Tbo da valic¡cián
a

C

T
VrrJicrúo crp€rca

Itttt

Figura 2.25 Vcrillqrndo crrorcs dcl disco con Sclrüisk.

(l
v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de

ScanDisk. con el botón secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a

continuación, haga ciic en el comando ¿Qué es esto?.

2.11.3 Utiliz¡r el Defregmentador de disco para scelersr el disco duro

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

Puede utilizar el Defiagmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten más rápidamente.

Lr úúld C cttá 0 Z l¡{mdt.d..

No r'6L dCr.gÍr{d 6!tá trüid *Eá Sr lod.yí.
d.¡á! daft{Íüta¡lo. h.g. c¡c .ñ 'lricú".

Avüt¿¿d¿! s.t il

Figura 2.26 Dcfragrncntando cl disco duro. P¡sr¡ I

t¡n¡pl¡r

D.lr.qtrtcrü.dor d,! di!cot gE
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I
'I Z cqrlplcto

D eler|rr Moslra gld*s

l'igure 2.27 Defragmentando cl disco duro. Paso 2

2.1 1.4 Vaciar la Papelera de reciclaje

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

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos

l. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje
qJ

? En el menú Archivo. haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje

Edcii Yer Ayldo

(}

§ *lelel C xlsl 'ol:-l:=li
f

erne

2ú/02,/1933

20/02/1999
¡1,'U2l19119

mnz/1ffi
mn2/1 3

16:1

1 6:,1

I6:4
r6¡
16{

Formao BTF

Fqrn¿lo R T F

Formólo Fl I F

F orm.rto Fl I F

Formato FlfF

!
Voe í. la P+e*er. dc réiic6

Figura 2.2t Vaciaudo la papclcra dc rccicla¡c

\!.
v Sugerencia: Si desea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,

mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en

el menú Archivo y, a continuación, en Eliminar

!IEt Def¡agmenlando lá uñ¡dad C

t¡ P¿ollqra dé .ociclaic TEIE¡

F¿chá Élnin¡cirl

Pa¡se :l
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Manual de Usua¡io Síslema de Factu¡ación

3. CARACTEÚSTTCIS
FACTURACIÓN

DEL SISTEMA DE

3.T. INTRODUCCIÓN

La Distribuidora Farmacéutica "DIFMARCK" es una Compañía Limitada que tiene
como principal objetivo la compra y venta de insumos farmacéuticos para su posterior
venta y distribución ent¡e las larmacias que s€ encuentran asociadas a su entomo
comercial.

La Actividad económica de "DIFMARCK" se ha incrementado paulatinamenle. y cada

vez se hace más urgente la implementación de un sistema que apoye en las operaciones
principales de [a Empresa.

Considerando las necesidades de "DIFMARCK" se ha desa¡rollado el Sistema de

Factu¡ación, 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. BENEFICTOS

Registrar las ventas realiz¿das y emitir las facturas correspondientes a dichas
vcntas.

Manejar y Registrar las devoluciones de productos hechas por los clientes.

Administr¿r las'l'ransferencias de productos.

Llevar registros actualizados de:

. Los Clientes Naturales y Jurídicos con sus resp€ctiv¿s compms y pedidos.

. Los Vendedores con sus totales facturados y pedidos.

. Los Transpoñistas y vehículos disponibles para realiza¡ entregas a
domicilio.

. La mercadería con su respectiva fecha de vencimiento registrada.

. Los precios de los productos

. Las devoluciones ingresadas.

Emitir Reportes acerc¿ de:

. Las Facturas y pedidos emitidos por cliente y vendedor

. Las Devoluciones hechas por los Clientes

. Listados de precios.

. Formas de pago por períodos.
¡ Niveles de venta.

EDC()M Coqítulo 3-Ptigina I ESPOL
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33. DESCRIPCIÓX PT¡, MENU

33.1. Iltenú de Archivo

Esle menú tiene como objetivo el permitir iniclar sesión. y salir del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

I. Iniciar S¿sión
Esla pantalla permite abrir la conexión con la base de datos.

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

3.3.2. Menú de Mantenimientos

Este menú tiene como objetivo el permitir ingrevr, ls¡,n lizar y eliminar datos de las
tablas maestras.

l'iene las siguiortes opciones:

I. Manlenimiento de Clieates
Esta panlalla permite abrir la conexión con la base de datos.

2. Mantenirniento de Vendedores
Esta pantalla permite realizar el mantenimicnto de los vendedores.

3. Manlen imie nlo de Transportislos
Esta pantalla permite agregar. modificar y consultar datos de los transportistas.

1. Mantenimiento de Veh[culos
Esta pantalla permite el mantenimiento para los vehículos de la Distribuidora.

5. Mantenimienlo de Zonos
Esta panta.lla permite el mantenimiento para las zonas que ha segmentado [a

0rganización.

6. Mantenimienlo de Pardmetros
Esta pantalla me permite actualizar y consultar los panlrnetros organizacionales
necesarios para ef funcionamiento del sistema

EDCOM Copítulo3-Págino2 ESP()L
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3.3.3. Menú de Procesos

Este menú tiene como objetivo el permitir llamar a las opciones de procedimientos

básicos del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

l. P¡oceso de Cotizoción
Este pfoceso me permiie gener¿u cotizaciones y consultarlas.

2. P¡oceso de Pedido
Esta opción sirve para generar pedidos que pueden ser ingresados u obtenidos de una

coti?¿ción previa.

3. Proceso de Factura
Este es e[ proceso hisico del sistema que permite oblener los datos de la factum de un

pedido previo y asignar las formas de pago, así como la forma de entrega.

1. P¡oceso de Nota de C¡édito
Es utilizado en caso de Devoluciones en venta y se genera llamando una factura previa.

5. P¡oeeso de Gula de Remisión
Este proceso ayuda a obtener los dalos de las facturas para las entregas a domicilio'

ó. P¡oceso de Cierre de Caja
Seni generado a final del día para obtener el cierre de caja.

7. Proceso de Incremenlar Precw
Presenta los datos de los articulos y permite modificar los precios.

3.3.4. Menú de Consultrs

Este menú üene como objetivo el permitir obtener información filtrada en pantalla y/o
impresa.

Tiene las siguientes opciones:

l. Lista de P¡ecios
Esta consulta presenta los datos de los articulos y sus precios por pantalla con la opción
de imprimirlos.

2- Niveles de Yenlo
Permite consulta¡ los vendedores o clientes con sus acumu.lados de venta por e[ rango

de períodos ingresados y ordenarlos de lorma ascendente o descendente prira conocer
las mejores o peores ventas. Se puede imprimir la consulta.

EDCOM Cupítulo3-Ptigina3 ESPOL
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3, Pedidos Pendientes
Permite obtener un listado por pantalla y/o impreso de los pedidos pendientes por

vendedor.

1. Diario de Venlas
Presenta todas las lactu¡as realizadas por urr período determinado en el ingrcso' y se

puede obtener un reporte.

5, Forma de Pago
Esta consulta nos mueslra y permite imprimir los datos de las facturas y las formas de

pago registradas en c¿da una de ellas con sus respectivos totales en un determinado

período.

6, Nota de C¡édilo
Permita presentar y/o imprimir un listado de las notas de cédito ingresadas en un ñrngo

de Gchas solicitado.

3.3.5. Menú de Ayud¡

Este menú tiene como objeüvo el permitir conocer información del sistema

Tiene las siguientes opciones:

l. Ace¡ca De..
Esta pantalla encontra¡ils acerca del sistema.

3.4. RECOMENDACIONES

o La información a ser ingresada debe ser preparada.

. Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las ¡rersonas que lo
requieren.

. Los procesos de respaldo deben se¡ realizados fiecuenlemente para prevenir la

perdida de la información.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTETúA

Esta sección permitiÉ identifica¡ los recursos mínimos de Ha¡dwa¡e y Software

necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Facturación "DIFMARCK",
sin rcnuncia¡ a [a idea de adquirir mrls hardwa¡e si este es necesario-

EDCOM Cap{tuloj-Ptíginal ESPOL
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3,5.1. Requerimientos de Hsrdw¡re

EQUIPO CARA TICAS
Scrvidor

TJ
. Procesador Pentium III de 450 Mhz
. Disco du¡o de 80 GB
. I GBenRam

¡ Procesador Pentiün lll de 300 Mhz
. Disco de 40 Gigas
. 256 en Ram
. Monitor SVGA de 14'
. Tarjeta de Red

. Epson LX- 810L

. 80 Columnas

Estación de Trabajo

fl
--- _-8,

Imprevrra

T¡bl¡ 3.1 Requerimientos de Hardware.

HNot¡: el sistema puede coner con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento

del mismo decaería en un 757o, si Usted est¿i acostumbrado a ejecutar varias

ap licaciones simultáneamente

3.5.2. Requerimientos de Software

T¡bl¡ 3.2 Re4uerimientos de Software.

LOGOTIPO útscnrpcrón DEL PRocRAMA
.--
I

=aÉ"§¡tÉhm
3-f,

L^
J.lr:l

SQL Server 7.0

Java SDK I .4.1

JReport 7.0

uD('oM Capítulo3-PtiginaS ESPOL
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4. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE FACTURACIÓN

El proceso de instalaoión consiste en almacenar en e[ disco duro los progftrm¿rs

necesarios para que el Sistema de Factu¡ación pueda funcionar correctamente.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACIÓN

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

l. Debido a que el Sistema de Facruración es una aplicación que es Orientada a
Objetos, debe Tener los discos de insta.lación.

2. El disco duro necesita por lo menos 200 Mb para poder trabajar normalmente.
3. Cerra¡ todas las aplicaciones que estén activas en ese momento.

Sugerencia: Véase la sección de mantenimiento de su PC.

H Notar Es importante que se cumplan los requerimientos mencionados

4.2. PROCESO DE INSTALACIÓN

En esta sección se describc como instala¡ el Sistema de Administr¿ción de Páginas
Web. una vez cumplido los requisit<rs an¡eriorcs.

l. Una vez iniciado el computador, de un clic cn el txrtón ¡¡¡¡¡, Gtfl esroja
Configuración y dcspuós de otnr clic en Panel de control

#4,

-l a.rt
j o"-..

$ E¡dó.út
J¡irld¡
!f'.otno.'.{,1

o
¡-J

¡rt

titÉ

Eplr...

U r¡*
|| erydi;,..

Figura 4.1. Pantalla de Ayuda de Windows

EDCOM Capítuto 1- Página I ESPOI,

(¡)v

:l



B t'¡ñel de i:ont¡ol I|EIET

Manud de Usua¡io Sistema de Facturación

2. Enseguida se abr€ la pantalla de Configuración del Sistema" en donde lJsted, debe
seleccionar el ícono Agregar o Quitar Programas, y dar un clic.

erdrrio Erldó.r !r Arud.

32bf ODBC Agr"gor ft¡evo
hcdw¡ro

ry rül ,ÉJo

Pdrall¿

8úsq-Edá
rérid¿

Hed

Corfi¡¡.¡acón
rogion¿l

S istema

.¿.

:l

Cü*rdeñas Cqreo Eragío Feche y tua Fr.er*es
s\

é¿las ')€
lÍpr¿sqa3 lr{araEf Módems Mulimcdla

iü
O lbiE

C-ürÉs MS
M.¡

_él
Opcixes de
m¡csüi[dad

d sd g
!t.--=t .g

S crilos f ecl¿do

lrrldl proqrna y crca rcca.oc úactoa.

Figun 4.2. Pantalla de Panel de Conrol

3. A continuación se muestra la siguiente pantalla. en donde Usted debe dar un clic en
el botón Instel¡r.

rrra oai* 
| trt¡*rd.rrhüi I Dbó¡É |

.rl p.l...¡t.. l¡roE 
-Ó.Ó!rt&oúrjA ounAraÉ.l! ó.l Lrf.

\gne¡r. B.d. óirr ¡¡c¿lb-.rr d i¡-a
rdtr¡a Pr. úrir r,l Fqrtlr ¡ ú¡ b
.r."-rt i$ddo1 !*coÚr-ó L¡i.r lq.
ch .,r'rlo¡¡ o ot-'

lEtl A,ri/M rü \r'rdo',t S
llfqúOJ ?
lNf OFlillx{)ri-rÉ Wdk E.c 5d\,!

tdrrl.r EÉr 3 @
ldaÉ Hd rd f¡H I 0
MsE dt offi.r:I/ Prdmihd
Hso{dr VÉ¡J O d$..6 I od. :l

r.* I c*l I

Figur, 43. Propiedades de Agfegar o quitar programas

EElPro9'cd¿d.r dc Aqréqd o {¡t¡ld Droq.ü¡ó
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4. Enseguida se muestra una pantalla en dónde s€ pide insertar €l CD de instalación en
el driver, una vez realizado esto, entonces presione el botón Siguiente >.

l.rrüt! C drco o C CD¡otl ó !'.rEa addrción dr¡
Fd¡.¡o y. r cdriueih tr{r c¡c ü '§ifrlrü".

Figurr 4.4, Instalación de ftognrna

5. En este momento apa¡ecerá el nombre del a¡chivo de instalación A:\SETUP.EXE
en la línea de comandos de la siguiente forma:

5i aic gog¡n¿ dc ixelcih cr cl curcdo, tr4a ctb
r¡ 'fhdzd'. Psa iúi¡ b hhq.:d¡ .r¡mfa¡ dc
n:ro. tr{a clc a ''Éü6". PÉi h¡3É mü¡dnürfa d
foolmc da i¡üdailr, hrgE c¡c Ü1 'Exfiarü".

lfr:a da currdo pct C poglrne dc irCCrciSnr
E¡lanirü.

< ¿!á.

Figura 4.5. Ejecución de programas de instalación

lnstólar program¿ de¡de d¡sco o LD-BOM

Frl&d

Eiecutar el progr¿ma de inst¿lación
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6. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalación. Después
aparece una pantalla de bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalación del Sistema de Facturación, por lo tanto Usted debe hacer clic en
Aceptar.

F¡gur¡ {.ó. Pantalla de bicnrcnid¡ dc Instalación dcl Si$cma dc Faclur¿rión

A. Si Usted no desea continuar, entonces tendrá que hacer clic en el botón Salir y se

presentará una pantalla parecida a la siguiente

?l
\f- ¿Realmente desea soür?

5i

Figura {.7. Confirmación dc rnstalación dcl Sisema dc Factu-ación

B. Para entonces Usted podrá confirmar presionando el botón Si o No si prefiere
continuar con la instalación.

7 Si Usted eligió continuar la instalación en la pantalla de bienvenida, se mostrará la
pantalla en la cual Usted puede especificar el directorio donde puede instala¡ la
apl¡cación. la instalación mostrará un directorio por omisión pero Usted podrá
cambiar el directorio presionando el botón Cambiar Directorio para luego mostrarle
un botón examinar para poder buscar el directorio deseado. La pantalla es como la
siguiente

Figure {.11. lnicio de la Insalacrón dcl Sistcnur dc Factur¿ción

..-.1

ln¡tal¿ción I

l¡rslalaún

ED('Oivt ('apítulo J -Póginu J ESPOL
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#8. Después de presionar el botón
pantalla que es:

entonces podni seguir a la siguiente

¡dtlJo.¡aÉü
CC^,Lú\r§t/tY:X\¡dleqL

Ffura ,1.9. Copiando los archivos del Sistema

9. En esta pantalla el progrrima comienza a crea¡ los directorios y copiar los a¡chivos

necesarios para e[ funcionamiento. en este momento Usted podrá cancelar el

proceso de instalación con solo presionar el botón cancela¡ y seguir los pasos.

10. En el último paso, cuando el progrÍrma de instalación a concluído exitosamente,

entonces se mostrará una pantalla informativa como la siguiente, la cual le indica
que se ha realizado toda la instalación satisfactoriamente.

L. iddcit¡ hr ]rril.do cúücranrrtr.

Fi8ürr 4.10. Mensaje de lnstalación del Sistema satisfactorio

Si hubo problemas con la instalación, vuelva a intenta¡lo, si no resulta consulta con el

Administrador del Centro de Cómputo.

c.x* i

xlnstalación

í--ffi;ir-i

EDCOM Capítutol-PtiginaS ESPOr-
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4.3. PROCESO DE DESINSTALACIÓN

Este proceso [e indica como desinstala¡ el Sistema de Facturación cuando se ha
instalado en su Pc en forma errónea o ya no sea necesario el sistema.

En esta sección se describe como desinstala¡ el Sistema de Facturación. una vez-

cumplido los requisitos anteriores.

l. Una vez iniciado el computador, de un clic en el botón Inicio, üÍ¡l escoja
Configuración y después de otro clic en Panel dc control

F, l.
-rCñ¿'

g eúde .o.H

:¿l ¡rpr@ü

! E"t ot-r.,

V 3§.É

il .t*rq¡..

t'igura 4.1 L Pantalla de Ayuda de Windows

2. Enseguida se abre la pantalla de configuración del sistema" en donde Usted, debe
seleccionar el ícono <Agregar o Quitar Programas>. y dar doble clic.

áfdf,o ECd& Í, Ar¡d.

t, E t$ rúJ

32tl O08C A!r.q.r rltYo
lüaliüa 'cdrd

'i::l

_)

I &

gltr

ooojü

§u,
Q -,,4

p rr".t...

)

s\
Cdrr6.ña Co,.ó E É9iá FG.,E y ls. FrÉrl6.

lñFr..sé lñ1..ñ.{
É) ,ll g '') A
iá g 4 +d
O,i:ñ.

tld

lr¡rtC. Floa¡lr8 y crüa @ Óüüc

Figure {.12. Pancl de Control

.¡J

¡f}o
(t
3
o
E

r

E,

rEIEIO n.v¡el dc cmltol
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3. A continuación se muestra la siguiente pantalla, en dondc Usted debeÉ s€leccionar
e[ nombre del sistema.

l¡d¡- offit lrrreAr, *rrt'a.. I Oi."tii:;l
.rl Pü.r -úrfl.! r¡-. r¡.ó l,r ú.D o rr¡
#r ¡rir.d ü CD{Ora. h.rr .t rl'lraCf '.

sl lhr,oe. Bae .llar ¡¡dr!áa.rür. d ifit
aolt¡ñ Pü6 atrú ¡, rr@¡na o moffc¡ b.
csrpsrÉ i¡dce, ..¡c.ió.r.b d. b hao y t¡9.
ch ,r'./¡,,agd o q.aJ'

l8M A¡ttviu ¡c. W'r¡o'r. $
lrfsÉOl 3?
INFO FMD(O.tE W(rl(!¡.r, §ÉÉ
lddrE Elobr 3IP
ld.rrd H¿J üd N6er. 1 0
XñcÉdt Ol¿r 97 Profr¡rsd
l,lk Éfl \/E¡d DdS.6 I@L :J

r.+. I c-"¡. | |

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 F'acturación, si no lo encuentra en la primera pantalla debení utilizar la
bara de desplazamiento vertical pa¡a localiza¡lo, después de localizado el nombre
del sistema debení señalarlo. esto es haciendo cllc sobre el nombre, en este

momento de activani el botón <Agregar o Quitar> .

h.&o&itú 
| rr*-ó'lerr*'am I Oi,oOi:i I

Prc i¡ldr l,t ltrlro qttr. && l,t tb o úr.
uird ó q)¡OL, iq..ac ú'Irlldd'.

!4&..

u|rü¡. F¡ad. áilü.¡dtteárt d !i¡-t
r**¡u P¡a úErú ú gogt ra o rlloñd bó
cqtDffi iüdd., r.¡..1* ó lh, ]i{!
(} tn "A¡qr o qlC'.

Sqrd Fs!. 4 0 lq wrdo+¡
Strc¡d

#

e

:J

Aqlgüo c¡d..- I

¡P, I c."r | ', I

Figura 4.14. Propiedades de agrcgar y quitar programas

EE¡Pror¡¡.d.d.r de Al|ltI|á| (, qu(dr prri¡rd'ld

C-úYnü'd Arr¡VrLE ,ú w"ú*!
¡lerríúá oÉdr¡,É.v!r

X€r6dl 0lI:. S7 Adc.¡irid
HE cdl Pl¡&s 37
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5 Después de presionar el botón <Agregar o quitar> entonces le preguntara si

.ealmenre deiea quitar €l Sistema de Facturación si presiona <Si> eliminará el

sistema y si presiona <No> entonces cancelara el programa de desinstalación y

dejará sin cambios el sistema.

Figura ¡.15. Dcsinsulando cl Silcrü dc Facturdción

6. si Usted presiona el botón <Si> aparecerá un mensaje en el cual le indica que el

programa se ha desinstalado esta pantalla es la siguiente'

5e ha qúado la rrstal¡rcón dd goc¡¿na

Figur¡ {.16. Mcnsrjc dc dcsinstalaciÓn srtisfactoria

Qútcado

0uitando aplicación I

f- a*""--l
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s. ARRANQIIE DEL SISTE]!|A DE I.'ACT[TRACIÓN

5.1 EN(lE\DER L;\ COMPtl'l'ADORA

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

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

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contraseña de acceso, si tuliere

Accd¿rlriJodr¿ca su cgrtásañ¡ do ted Mic¡osotl.II
=rl-)----=)

9D
J

lurhc de uslaio

Ceüósdf¿

Duliü

l-.r suono

"*"1

Aced€r

Figura 5.1 Panlalla dc ¡cccso a la rcrd

4 Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla anlerior
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña de acceso a la red.

Escrb¿ ur rnrbre de r.¡sr¡¿tb y rl¡ contrascña
paa iila r,na scsón an Wi¡dows.

C tc¿ld

Confaseñ¡r

Figura 5.2 Pantalla dc contnlscñ¿ dc acceso a h rcd

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no lendrá pernisos a los recursos

compañidos por los demás usuarios

5. El Sistema Operativo Windows dependiendo de cual tenga instalado, empezará a

cargarse Aparecerá una pantalla como esta.

E3crib¡r cooi.a.eña de red EEI

xEienvenido ¡ Windors g
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c-.d" 
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EE ESEE

¡,
EIE@ @

trml'rqlir

mE FtruÍFFj¡

EEE

E!

@

ffi

,,)

tr

.9.

m

ffi
3tmt

¡'igura 5.3 Escritorio dc Windo§s.

A continuación debe buscar el icono del sistema de Facturación para ejecutarlo. para
ejecutar programas hay varios métodos véase la sección como iniciar programas.

o si usted encuenrra el icono del sistema de Facturación sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre el

. Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón Inicio luego de un clic en programas,
busque Ia carpeta Facturación y de un clic en Facturación.

6. A continuación se presentará la pantalla para iniciar la sesión del sistema de
Facturación donde deberá colocar el nombre del usuario y su contraseña en una
pantalla como se muestra a continuación.

to$trr

Pasallüd
':ypher

{

-§
+ L

J
§di¡:-{r.Ilt-

Figura 5.{ Inicio dc Scsión dcl Sistcma dc Factur¿ción
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Una vez ingresado su Usuario y su Contraseña, presione ENTER o de un clic en el

botón
*

A.rÉ¡

J
§¡lh , o de un clic enSi Usted no desea acceder al Sistema de un clic en el botón

el botón xl.

7 Si Ud. a ingresado su Usuario y Contraseña correcta. Enseguida el Sistema de
Facturación le mostrará la pantalla de presentación del Sistema. y se realiza la
conexión con el sen idor

t-D('oM ('apitub 5 - Prigina -? F_SPOr _
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6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
FACTURACIÓN

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

6.I. PAN'IAI,I,A PRIN(:IPAL DEL SIS'TEMA DE ITACTTIRA(]ION

El Sistema de Facturación tiene una pantalla principal que permite tener abienas varias
pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo.

Figurr 6.l Cornponcnlcs dc la l}nulla Principrl dcl Srslcma dc Facturación

6,t.1. Título de la Ventanu

Nos indica el nombre de la pantalla. en este caso es el nombre del Sistema (Sistema de

Facturación)

6.1.2. Barra Menú principal

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

Tilulo dc la Ventár|":l
Barm rncnü pnnciptl

ldtu c laisÍarro 9 Emo. B@rsao d td¡ ' Fttuein

¡ thtm. dr fctlr.sbn {lf Il¡¡(,
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6.2. OPCIONES DEI- ]!f F,N[IDEI, SISTEMA DE FA(]TIIRACIÓN

't¡bla 6.1 Dcscripción de las opciones dcl mcnú Principrl

DESCRIPCIO¡{ DI' LAS OPCIONES DEI, MENI.,I

tu cln*l Permite iniciar sesrón. y salir del sistema

I iherúnErtú Permite ingresar, actualizar y eliminar de las tablas maestras

0 Eocr6c
Permite llamar a

sistema.
las opciones de procedimientos básicos del

Elonsra Permite obtener información filtrada en pantalla vio impresa

J trr. Permite conocer información del sistema

t-DCOñr ('upitulo 6 -Pigina 2 T]SP()I,
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7. MEN(I ARCI{IVO

ArcluwJ

lnf:raf Secctrrl

Salr

Figura 7.1 Prcscntación dcl Mcnú Archilo

Este menú es utilizado por el usuario para las tareas más elementales del Sistema de
Facturación Sus opciones sonr Iniciar Sesión y Salir.

7.I. INICIAR SIiSIÓN

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 conexión con la base de datos.

7.l.l.l Abrir l¡ P¡ntalla de Archivo - lniciar Sesión

Para ver el contenido de la pantalla de lniciar Sesión escoja dando clic en dicha
opción

loüt
Password

cypher

I

J
* J

S.Ii¡:&cILt

Figur¡ 7.2 Prcscnracrórr Panralla dc Archiro lniciar Scsión

7.l.l.l.l Ingresar al Sisteme de Fartureción

l. Una vez ingresado su Usuario y su Contraseña, presione ENTER o de un clic en el
,r

botón &'ú
-)

q¡ü¡2. Si Usted no desea acceder al Sistema de un clic en el boton

en el botón ill
. o de un clic

E@
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3. Si los datos son correctos se le presentará la pantalla inicial del Sistema de

Facturación, de no ser asi se le presentará el siguiente mensaje

7.2. SALIR

7.2.1 Objetivo

Permite realizar la tarea de cerrar el Sistema de Facturación y la conexión con la base de

datos.

r. D( o rll ('apítulo 7 - Ptigina 2 I,SPO1,
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8. [TEN(I IIANI'ENI]VIIENTO

D Iaflefif eño

f igura ll.l

Clerae

Vsrlerlü
TrücsFüüsla

vehlcllo
Zona

Parametro

Prcscnmción dcl Mcnú Mantcnimicnlo

Este menú es utilrzado por el usuario para el mantenimiento de la información del
Sistema de Facturación. Sus opciones son: Cliente, Vendedor, Transportista, Vehiculo,
Zona y Parámetro

8.I. CLIENTE

8.1.I Objetivo

Permite realizar las tareas de manipulación de la información de los clientes de la
emPresa

8.l.l.l Abrir la Pánfallá de illnnren i¡uiento (lliente

l Para ver el contenido de la pantalla de Cliente escoja dando clic en dicha opción

ilarrte¡ira o rte Ctenles dv)

Cor¡go:

R¡ron Sociaf

F. lIr85c
l*l E
Co¡aaclo:

Ocricao:

D, Eñtr8!o:
Er¡a*
C¡lo lar ($X

f¡roCk
Y¡.rdedo:

-, RL€ r ct

Ela-.,
üod:

-i 'r
*d

D¡tlo (*F
¿arr l{orte

Opcions§

n tl 6 U xrB

Figura ll.2 P¡cscnt¡c¡ón Pantalla dc Manlcni¡nicnlo dc Clicnlcs
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id Cllenle
1

1

- &¡srd ' §d¡

RUC
s1s1 2/3t2
91S1273t1

¡.&¡ sj!r.l
L3 Fevofll¡ S A

00s. s¡

qcd¡cb
coolail0
Contacl!

EEq¡¡.d¿ & Cll.rlc I

8.l.l.l.l Consultar Clientes

l. Puede consultar la información dando clic en el botón que se encuentra Junto
al dato del Código del cllente. Esta acción mostrará la siguiente ventana que

contiene un listado de clientes

Figuru tt.3 Pantalla dc Consulta dc Clientcs

2. Para poder ver todos los datos del cliente, deberá dar clic sobre el cliente a consultar
y luego presionar la tecla enter Este paso cerrará la ventana de consulta y mostrará
los datos del cliente en la ventana de manteninriento de cliente.

3. En caso de que el listado sea muy extenso. tiene la tacilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izquierdo las primeras letras del nombre (Razón Social) del Cliente,

y luego presionar el botón lgtr , esta acción flrltrará todos los clientes cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

4, Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón '' §f¡

5. Si usted ya conoce el código del cliente, puede realizar la consulta directamente €n
la ventana de mantenimiento de cliente con solo escribir el código del cliente en el

text correspondiente y luego presionar el botón '' que se encuentra entre las

opciones en la parte inferior de la ventana.

8.1.1.1.2 lngreser Cliente

l. Para ingresar un Cliente debe dar clic en el botón D 
"on 

.r,o, el campo de código
se deshabilitará y presentará el secuencial correspondiente, y los demás campos de
texto se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. Después de ingresar toda Ia información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

3. Si usted no desea grabar el nuevo Cliente puede cancelar la acción presionando el

botón a

EDCOSI ('upítulo lJ - Púsino 2 t_sPo l_
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8. l. I . 1.3 l\Iodificar Cliente

En esta opción podemos hacer la modificación de los datos de Clientes, lo haremos de
la siguiente manera:

l. Dar clic sobre el botón eü teniendo en cuenta que previamente debió hacer una
consulta del dato del cliente a modiflcar

2. En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las
modifi caciones correspondientes.

4. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón n

5. Si usted no desea grabar los cambio. puede cancelar la acción presionando el botón

8.1 .l.l..l Eliminar Cliente.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Clientes, lo haremos de la siguiente
manera

l. Consulte el registro deseado y luego presione el botón

2. Después de esta acción el registro estará eliminado

E.2. VENDEDOR

8.2.1 Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de los vendedores

8.2.1.1 Abrir la Pantalla de Mantenimiento Vendedores

l. Para ver el contenido de la pantalla de Vendedores escoja dando clic en dicha
opcron

x

EIX'()\l L'apituloS-Página3 usP()t_
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i,ldf en¡mrrlo de \reídedo, ÍE

@cbnes

D
<\
fl6'OLr x.tB

rJ C&¡ta D
lpa¡hs:
§ttus
Iáit

AárItEü

l.{tlües;
f. hgrese
Ieldlru¡

Figur¿ ú.{ Prcscntación Pantalla dc Mantcnimicnto dc Vcndcdor

8.2.1.1.1 (-onsultar Vendedor

l. Puede consultar la información dando clic en el botón ' qua ra encuentra junto
al dato del Código del Vendedor. Esta acción mostrará la siguiente ventana que

contiene un listado de Vendedores.

Í'igura ll.5 Pantall¡ dc Consulta dc Vcndcdorcs

2. Para poder ver todos los datos del Vendedor, deberá dar clic sobre el Vendedor a

consultar y luego presionar la tecla enter Este paso cerrará la ventana de consulta y
mostrará los datos del Vendedor en la ventana de mantenimiento de Vendedor.

3. En caso de que el listado sea muy exlenso, tiene la lacilidad de ingresar en el label
del lado inferior-izqu ierdo las primeras letras del nombre del Vendedor. y luego

presionar el botón ' q§' , esta acción filtrará todos los Vendedores cuyos
nombres empiecen con el texto digitado

4. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

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

Vendedor en el text correspondiente y luego presionar el botón ' qr" ,"
encuentra entre las opciones en la pafe inferior de la ventana.

l

.s*

i I

llef(os cavag¡er0

Nombrc
me F€m¿ndo Ou ntaná Sororza¡o

t¡lrquld¡ dc Lñd.dor I
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8.2.1.1,2 lngresar Vendedor

l. Para in-qresar un Vendedor debe dar clic en el botón con esto, el campo de

código se deshabilitará y presentará el secuencial correspondiente, y los demás
campos de texto se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón D

3. Si usted no desea grabar el nuevo Vendedor puede cancelar la acción presionando el

botón ¿

8.2.l.l .3 Modificar Vendedor

En esta opción podemos hacer la modificación de los datos de Vendedores. lo haremos
de la siguiente manera.

l. Dar clic sobre el botón eÉ teniendo en cuenta que previamente debió hacer una

consulta del dato del Vendedor a modificar

2, En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondienles.

4. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

5. Si usted no desea grabar los cambio. puede cancelar la acción presionando el botón
.'J

8.2.1.1 .4 Eliminar Vendedor.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Vendedores, lo haremos de la
siguiente manera.

.tl. Consulte el registro deseado y luego presione el botón

2. Después de esta acción el registro estará eliminado.

L,DCOI\1 ('apítulo I Ptiginu 5 ESPOI,
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8.3. TRANSPORTISTA

8.3.1 Objetivo

Pernlite realizar las tareas de manipulación de Ia información de los Transportistas de la
empresa.

8.3.1.1 Abrir la P¡nt¡lla de lll¡ntenimiento Trensportista

Para ver el contenido de la pantalla de Transponi*a escoja dando clic en dicha
opción.

il tenina{xlo dc Tratspútasda ufi Z
có'qro:

ofirBas:

t. hlDreso:

TEaÉlmü

OPclme§

! ... Cérl¡á D:

§dus:
l.olltt

{\ND 6ú x.cE

Figura tl.l» Prcscntación Panhlla dc Manrcnimicnto dc TBnsponistas

E.3.l.l.I Consultar Transportistas

l. Puede consultar la inlbrmación dando clic en el botón que se encuentra Junto
al dato del (iódigo del 'fransponisfa. Esta acción moslrará la siguiente ventana que
contiene un listado de 'Irans rst a

Figura t.7 Panralla dc Cor¡sulta dc Tnrnsponisr¿

2. Para poder ver todos los datos del Transportista" deberá dar clic sobre el
Transportista a consuhar y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrará la

ld_Tr¡n§pctl§l¿

f.",&!rü

llombÉ

§nt

Ros¿ DuolatH
PaulZambrano
A¡dres Calamaro

8l¡rq!cd. d. Tr-rtrorlH¿ J
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ventana de consulta y mostrará los datos del Transportista en la ventana de

manteni miento de Transportista.

3. En caso de que el listado sea muy exlenso. tiene la facilidad de ingresar en el label

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

presionar el botón I E¡"' , esta acción filtrará todos los Transportista cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

4. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón '' §!¡

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

código del Transponista en el text correspondiente y luego presionar el botón
que se encuentra entre las opciones en la parte inferior de la ventana.

8.3.1.1.2 lngresar Trúnsportisto

l. Para ingresar un Transportista debe dar clic en el botón D con esto, el campo de

código se deshabilitará y presentará el secuencial correspondiente, y los demás

campos de texto se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

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

presionando el botón t" .

8.3.1-1.3 Modificar'I'ransportistr

En esta opción podemos hacer la modificación de los datos de Transponistas. lo
haremos de la siguiente manera:

l. Dar clic sobre el botón teniendo en cuenta que previamente debió hacer una

consulta del dato del Transpotista a modificar

2. En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondientes.

4. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón D

5. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la acción presionando el botón
.3

u D('o \.t ('apítulo I Pú¡¡inu 7 ESPOI,
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8.1.I .1.{ Eliminar 'f ransportista.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Transportistas, lo haremos de la
siguiente manera.

x
l Consulte el regislro deseado y luego presione el botón

2. Después de esta acción el registro estará eliminado.

S.4. VEHiCULO

8.4.1 Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de los Vehiculos

8.{.1.1 Abrir la Pantalla de lllnntenimiento Vehiculos

l. Para ver el contenido de la pantalla de Vehiculos escoja dando clic en dicha opción

tralen-raerlo de Vetricdos *E
t

I
,
t
;

¡
!
I

l{.ri}ero:

l ca:

Opciones

- Pl-a

a

AñO:

Color: il

D
J\
*e ,( .f

F¡gur¡ 8.8 Prcscnl¡ción Pantalla dc N4anlcnimicnlo dc Vchiculos

8-{-l-l-l ('onsultar Vehículos

l. Puede consultar la infbrmación dando clic en el botón que se encuentra Junto
al dato del Número del Vehiculo Esta acción mostrará la siguiente ventana que

contiene un l¡stado de Vehiculos.

¡.D('()}I ('apítulo8-Priginat r-sPol.
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ld_Vehr.ulo
I

'-rBÚsc¡t (s*

Tlac ¿
gye:145
s.l

Eorqcda & lclriclb !

Figürr 8.9 Pantalla dc Consult¡ dc Vchiculo

2. Para poder ver todos los datos del Vehiculo. deberá dar clic sobre el Vehiculo a

consultar y luego presionar la tecla enter Este paso cerrará la ventana de consulta y
mostrará los datos del Vehiculo en la ventana de mantenimiento de Vehiculo.

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 Vehiculo, y luego

presionar el botón 'j q¡¡¡cr , esta acción filtrará todos los Vehiculo cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

4. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón ' §!'r

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

Vehiculo en el text correspondiente y luego presionar el botón
entre las opciones en la pane inferior de la ventana

que se encuentra

8.4. t.1.2 lngresar Vehículo

l. Para ingresar un Vehiculo debe dar clrc en el botón D con esto, el campo de
código se deshabilitará v presentará el secuencial correspondiente, y los demás
campos de texto se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. Después de ingresar toda la información necesa¡ia podrá grabar presionando el

botón D.

3. Si usted no desea grabar el nuevo Vehiculo puede cancelar la acción presionando el

botón * .

8.{- l.l -l !lodificar Yehiculo

En esta opción podemos hacer la modificación de los datos de Vehiculos. lo haremos de
la siguiente manera

E D('Orlr ('apítulo8-Púginu9 usPol.
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I. Dar clic sobre el botón k teniendo en cuenta que previamente debió hacer una
consulta del dato del Vehicr¡lo a modificar

2. En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las
modifi caciones correspondientes

4. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

5. Si usted no desea grabar los cambio. puede cancelar la acción presionando el botón

8.4.1.1 .4 Eliminar Vehículo.

En esta opción podemos hacer la eliminación de los Vehiculos, lo haremos de la
siguiente manera:

l. Consulte el registro deseado y luego presione el botón

2. Después de esta acción el registro estará eliminado

8.5. ZONA

8.5.1 Objetivo

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

t.5.l.l Abrir la Pantalla de Mantenimiento de Zonas

l. Para ver el contenido de la pantalla de Zonas escoja dando clic en dicha opción

!¡[ lsnún¡sIlo de Zor¡a ai ts

Cór¡gE

D.3cri¡do.r

Oic¡rEc

'- ECdc

x

xrBD aI .1\4i')

Figura E.llf Prcscntación Panlalla dc M¿mtcnirnicnlo dc Zoni¡s
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8.5.1.l.l Consultar Zonas

l. Puede consultar la información dando clic en el botón que se encuentfa Junto
al dato del Código de la Zona. Esta acción moslrará la siguiente ventana que

contiene un listado de Zonas.

Figura tl. t t Pantall¡ dc Consuita dc Zonas

2, Pata poder ver todos los datos de la Zona. deberá dar clic sobre la Zona a consultar
y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrará la ventana de consulta y mostrará
los datos de la Zona en Ia ventana de mantenimiento de la Zona

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 de la Zona, y luego

presionar el botón L 9¡r" , esta acción filtrará todas las Zonas cuvos nombres
empiecen con el texto digitado.

4. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón '' !-

5. Si usted ya conoce el código de la Zona, puede realizar la consulta directamente en

la ventana de mantenimiento de Zona con solo escribir el código de la Zona en el

text correspondiente y luego presionar el botón " qr" ,. encuentra entre las

opciones en la parte inf'erior de Ia ventana.

8.5.1.1.2 Ingresar Zonas

l. Para ingresar una Zona debe dar clic en el botón D con esto, el campo de código
se deshabilitará y presentará el secuencial correspondiente, y los demás campos de
texto se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón D

3. Si usted no desea grabar la nueva Zona puede cancelar la acción pres¡onando el

botón * .

uD(-oNr Capítulo I - fuígina ll [_sPot_
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8.5.1.1.J !lodificarZonas

En esta opción podemos hacer la modific¿ción de los datos de Zona, lo haremos de la
siguiente manera.

l. Dar clic sobre el botón sd teniendo en cuenta que previanrente debió hacer una

consulta del dato de la Zona a modif'rcar

2. En ese momenlo se ie presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondientes.

4, Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

¡
bolon - .

5. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la acción presionando el botón

a

8.5. t.l.'l Eliminar Zonas.

En esta opción podemos hacer Ia eliminación de las Zona, lo haremos de la siguiente
manera

l Consulte el registro deseado y luego presione el botón

2. Después de esta acción el registro estará eliminado

fI.6. PARA\TF-I'RO

8.6.1 Objetivo

Permite realizar el mantenimiento de los Parámetros necesarios para el funcionamiento
del Sistema de Facturación. Este mantenimiento únicamente permite la consulta y
modificación de los datos.

E.6.l.l Abrir la Pantalla de Mantenimiento de Parámetros

Para ver el contenido de la pantalla de Parámetros escoja dando clic en dicha
opción.

x

I
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8.6. t.l.l (lonsultar Parámet ros

En esta opción podemos hacer la consulta de Parámetros. lo haremos de la siguiente
In a nera

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

8.6.1 .l .2 Modificar Parámetros

En esta opción podemos hacer la modillcación de los Parámetros, lo haremos de la
siguiente manera:

Prcscntlrción Pantallil dc Marltcr¡ifircnto dc Pilnitrclros

l. Dar clrc sobre el botón e¿

2. En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondientes.

l. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón D
2. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar Ia acción presionando el botón

t-D( o!I ('apítulo I - Púgina l-) r.sPo r.
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9. }IENI.I PROCESOS

code¡m
P€(¡do

Fect¡rá

llú8 Cre.lo

&da do Rrmisiqr

Clerre

¡genrerfr ltEttog
cuia rh Dsspacr¡o

Figur¡ 9.1 Prcscntrción del Mcnú ftocesos

Este menú es utilizado por ei usuario para llamar a las opciones de procedimientos
básicos del Sistema de Facturación. Sus opciones son. Cotiz¿ción. Pedido, Factura,
Nota de Crédito. Guia de remisión. Cierre, Incrementar Precios, y Guia de Despacho.

9.1. ('o'l-tz,\(rtÓ\

9. I .l Objetivo

Este proceso liene como objetivo permitir generar cotizaciones y consultarlas

9.1.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso rie Cofización

l. Para ver el contenido de Ia pantalla de Cotización escoja dando clic en dicha opción

0cesosPf(.)

Grrúr üCd.eh.3

t)rt6cE tr f)a¡¡

CúqG

lÚc fEi- hrltlúr

Elú
CHr:

Dldr

¡tr a a Jl

['rcscnlrrcron ['lutll¡lllr dc ( ¡h;ecr¡r dcl I)(r.^tsc¡ dc ( otrutrcrirr

t_D( o\l
Figu ra 9.2
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9.l.l.l.l Consultar Cotiz¡ciones

l. Puede consuhar una determinada cotización ingresando el código de la Cotización

en el campo correspondiente, y luego dar clic en el botón " qre se encuentra en la
pane inf'erior de la ventana Esta acción mostrará los da¡os de la cotización en los
campos correspondientes.

9.1.1. t.2 lngresar Cotizaciones

Dt. Para ingresar una Cotización debe dar clic en el botón con esto, el campo de
código se deshabilitará y presentará el código secuencial, lecha de emisión y fecha
de vencimiento correspondiente, y los campos de código del vendedor, cliente,
observación y detalle se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. El código del cliente y del vendedor los puede escribir directamente, o de no

conocerlos puede utilizar el botón " para hacer la búsqueda correspondiente a
cada uno de ellos. Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observación
correspondiente. Con esto quedarán llenos todos los campos de la cabecera.

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

4. Ahora tiene que ingresar el detalle de la cotización, para esto debe hacer clic en la
pestaña de Detalle y podrá visualizar el siguiente panel.

Crencrrih lE CdEriPr E

llt¡ú (¡rtr f¡er&
.:-.j Codlgo Pro(tuclo caol¡ied Pr¿aro T Dsclo

L Dclai

T0l¿l

f.lÉ;

Opchre.

DtrO d¿ x

l-¡gur¡ 9.J Prcscntación Pantalla dc Dctallc dcl Proccso dc Cot¡zación
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5. Para lngresar datos al detalle solo tiene que hacer clic en el botón i del último

registro del detalle que se encuenlra bajo la columna . 
>-, o si desea modificar un

producto ingresado, escoja dicho registro, esta acc¡ón mostrará la siguiente ventana:

Figura 9.{ Pantalla dc Consl¡ltá dc Produclos

6. Para poder llevar los datos del Producto al detalle de la Cotización, deberá dar clic
sobre el Producto deseado y luego presionar la tecla enter. Lste paso cerrará la
ventana de consulta y mostrará los datos del Producto en la ventana del detalle de la
Cotización.

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

presionar el botón -'Erd , esta acción filtrará todos los Productos cuyos
nombres empiecen con el texto digitado

E. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

9. Si desea ingresar un nuevo producto debe repetir los pasos anteriores

sa¡

10. Si desea eliminar uno de los produclos del detalle debe dar clic en el botón

registro del detalle que desea eliminar, que se encuentra bajo la columna 1

del

I l. Ya ingresado todo el detal¡e requerido de clic en el botón lclt¡&ü , para
realizar los cálculos correspondientes

12. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E.

13. Si usted no desea grabar la nueva cotización puede cancelar la acción presionando el

botón É 
.

Oescflp.ronld_Trpo
1

?
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1
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A¡erceg
Conlrer
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9.1 .l. | .J Modificar Cotizacionrs

En esta opción podemos hacer la modificac¡ón de los datos de Cotizaciones, Hay que

tener en cuenta que esto sólo se puede hacer sobre cotizaciones que no han sido
generadas como pedido. Además, de estar con fecha de vencimiento inferior a la de
modificación se reestablecerán los valores de fecha de emisión y vencimiento con la de
emisión igual a la fecha en que sea modificada. La modificación la haremos de la
siguiente manera.

l. Dar clic sobre el botón 9a teniendo en cuenta que previamente debió hacer una
consulta de la cotización a modiflcar

2. F,n ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondientes.

Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E.

2. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la acción presionando el botón

I

a

9.1.1.1.{ Generer Pedido

l. Dar clic sobre el botón , teniendo en cuenta que previamente
debió hacer una consulta de la cotiz¿ción a generar. Esta acción mostrará en el

campo del pedido en número de pedido asignado a esta cotización. Si usted desea
hacer consulta del pedido deberá llamarlo con este número.

9.2. PEDIDO

9.2.1 Objetivo

Esta opción sirve para generar pedidos que pueden ser ingresados u obtenidos de una
cotización previa.

9.2.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Pedido

t. Para ver el contenido de la pantalla de Pedido esco.ia dando clic en dicha opción

EDCOTT (;opítukt9*PtiginaJ ft s P0l.
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Figurs 9.5 Prcscntación Pantalla dc Cabcccm dcl Proccso dc Pcdido

9.2.1.1.1 Consult¡r Pedidos

l. Puede consultar un determinado pedido ingresando el código del mismo en el

campo correspondiente, y luego dar clic en el botón " qre se encuentra en la
parte inferior de la ventana. Esta acción mostrará los datos del pedido en los campos

correspondientes.

9.2.1.1.2 Ingresar Pedidos

l. Para ingresar un Pedido debe dar clic en el botón D con esto. el campo de código
se deshabilitará y presentará el codigo secuencial, l-echa de emisión y fecha de
vencimienlo correspondiente, y los campos de código del vendedor, cliente,
observación y detalle se habilitarán para permitir el ingreso de los datos.

2. El código del cliente y del vendedor los puede escribir directamente, o de no

conocerlos puede utilizar el botón ' para hacer la búsqueda correspond¡ente a

cada uno de ellos. Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observación
correspondiente. Con esto quedarán llenos todos los campos de la cabecera.

3. Para poder ver todos los datos del cliente, deberá dar clic sobre el cliente a consultar
y luego presionar la tecla enter. F.ste paso cerrará la ventana de consulta y mostrará
los datos del cliente en la ventana de mantenimiento de cliente

4. Ahora tiene que ingresar el detalle del pedido, para esto debe hacer clic en la pestaña

de Detalle y podrá visualizar el siguiente panel

uD('olll Cupitulo 9 ki¡¡ina 5 r_sPot.
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t'igura 9.ó Prcscnláción Pantalh dc Dctallc dcl Proccso dc Pedido.

5. Para Ingresar datos al detalle solo tiene que hacer clic en el botón I del último

registro del detalle que se encuentra bajo la columna .1.. o si desea modificar un
producto ingresado, escoja dicho registro, esta acción mostrará la siguiente ventana:

I'igur¡r 9.7 Pantirlla dc Corsultil dc Prodr¡clos

6. Para poder llevar los datos del Producto al detalle del Pedido, deberá da¡ clic sobre
el Producto deseado y luego presionar la tecla enter. Este paso cerrará la ventana de
consulta y mostrará 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 inf'erior-izquierdo las primeras letras del nombre del Producto, y luego

presionar el botón !' 9'¡¡.- , esta acción flltrará todos los Productos cuyos
nombres empiecen con el texto digitado.

lal_Tipo
l

;
1

5

6

!'&¡ncü j 
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8. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

9. Si desea ingresar un nuevo producto debe repetir los pasos anteriores

9r¡

10. Si desea eliminar uno de los productos del detalle debe dar clic en el botón i d.l

registro del detalle que desea eliminar, que se encuentra bajo la columna '

I t. Ya ingresado todo el detalle requerido de clic en el botón &rEryü , para

realizar los cálculos correspondientes.

12. Después de ingresar toda la infbrmacion necesaria podrá grabar presionando el

botón Ü.

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

botón ú 
.

9.2.1.1..1 Modificar Pedidos

En esta opción podemos hacer la modificación de los datos de Pedidos. Hay que tener
en cuenta que esto sólo se puede hacer sobre pedidos que no han sido facturados
Además. de estar con lecha de vencimiento inlerior a la de modiñcación se

reestablecerán los valores de fecha de emisión y vencimiento con ia de emisión igual a

la fecha en que sea modificada. La modificación la haremos de la siguiente manera.

l. Dar clic sobre el botón k-' teniendo en cuenta que previamente debió hacer una
consulta del pedido a modificar

2. En ese momento se le presentarán los campos habilitados para que usted realice las

modifi caciones correspondientes.

3. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

4. Si usted no desea grabar los cambio, puede cancelar la acción presionando el botón
,.1
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9.3. FACTTIRA

9.3.1 Objetivo

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

9.3,1.1 Abrir la Pantalle del Proceso de Factura

Para ver el contenido de la pantalla de Factura escoja dando clic en dicha opción

i cr*araú f Ei

i *-* n t rritsr i

,t-l
I .oo r.,. É R. I
!,.*EIE-I
[ 

* r.caIE ttr 
!

Vsxñor: ! t..r¡¡ arÍli:r¡iri

t cdcr

Chir€:

Dr*crid

CorrErrd p:

I.ta l. oe§ci li¡¡nd¡t rdz*

O[c,orB

': ':' . .r) *¡''s

l'igurr 9.tl Prcscntación Pantalla dc (laboccm dc Proccso dc Factunr

9.3.1.1.1 Consultrr Facturas

l. Puede consultar una determinada Factura ingresando el código de la misma en el

campo correspondiente, y luego dar clic en el botón ' qu" ," encuentra en la
parte inlerior de la ventana. Esta acción mostrará los datos de la Faclura en los
campos correspondientes.

9.J.1.1.2 I ngresar F¡cturas

l Para ingresar una Factura debe dar clic en el botón con esto. el campo de
código se deshabilitará y presentará el código secuencial y fecha de emisión
correspondiente.

2. Escriba el código del Pedido que desea Facturar en el campo Código del Pedido y de

clic sobre el botón Esta acción mostrará la inlormación del
pedido en los campos correspondientes.

ED('O }I L'apitukt9-Ptiginatt ESPOI,
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3. Si usted desea hacer algún cambio en los datos del pedido antes de generar la
factura, puede hacerlo antes de grabar la factura.

4. Puede añadir o quitar productos del detalle

cierEl .cÚll aE t 4:1ú d§ éa
Éb cffi Dü¡- f.-raE

Codroo lfoduclo csñtdad Iotat Slor

a ¡rti

oesarlpi¡0n

¡rE

tl tl o

Figura 9.9 Prcscntación P¿r¡l¿lla dc Dcullc dcl Proccso dc Faclura

5. Con el detalle requerido completo de clic en el botón acfld¿ú , para realizar
los cálculos correspondientes.

6. Ahora deberá ingresar la forma de pago

G-üalh ós f .clrrÉ

l¡cbcE¡a tx¡l núr¡r.!¡Ptr3
fú¡mE Pág! calor

Et*fr ' 1U0

DtrO rd

Tiqura 9.tl) Prcscntación Pantalla dc Dctallc dcl Proccso dc Faclurir
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7. No podrá 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 información necesaria podrá grabar presionando el

botón !

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

botón Ú 
.

9.4. NOTA DE CREDITO

9.4-l 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 (.rédito

Para ver el contenido de la pantalla de Nota de Crédito escoja dando clic en dicha
opción.

I

GqErdii{r !b lH{ & C¡do
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Figura 9.ll Prcscnhción Pantalla dc Proccso dc Nota dc Cridlto
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9.4.1.1.1 Consultar Not¡s de Crédito

l. Puede consultar una determinada Nota de Crédito ingresando el código de la misma

en el campo correspondiente, y luego dar clic en el botón ' qr" ra encuentra en ta
pane inferior de la ventana. Esta acción mostrará los datos de la Nota de Crédito en

los campos conespondientes.

9.4.1.1,2 lngresar Not¡s de Crédito

l. Para ingresar una Nota de Crédito debe dar clic en el botón D con esto, el campo
de código se deshabilitará y presentará el código secuencial y fecha de emisión
correspondiente

2. Escriba el código de la Factura a la que le desea aplicar la Nota e Crédito en el

campo Código de Factura y de clic sobre el botón Esta
acción mostrará la información de la lactura en los campos conespondientes pero el
detalle se mostrará ampliado incluyendo el detalle de los productos por lote

3. En la mayoría de los casos la nota de crédito no se aplica a toda la factura, por lo
que usted deberá quitar manualmente del detalle los productos que no se devolverán.

Para esto deberá dar clic en el botón . 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 botón Actu&ú , para realizar
los cálculos correspondientes.

5. Después de ingresar toda la información necesaria podrá grabar presionando el

botón E

6. Si usted no desea grabar la nueva Nota de Crédito puede c¿ncelar la acción

presionando el botón a

9.5. GUIA DE REMISION

9.5.1 Objetivo

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

9.5,t.1 Abrir la P¿rntalla de Proceso de Guía de Remisión

Para ver el contenido de la pantalla de Guía de Remisión escoja dando clic en dicha
opción

I
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Figura 9.12 PrcscnL,rción Pa¡lalla de hoccso de Cuia dc Rcmisión

9.5.1.1,t Consult¡r Gui¡s de Remisión

l. Puede consultar una determinada Cuia de Remisión ingresando el Número de la

misma en el campo correspondiente, y luego dar clic en el botón '' que se

encuentra en la parte inferior de la ventana Esta acción mostrará los datos de la
Guia de Remisión en los campos correspondientes

9.5,1.1.2 lngresar Guías de Remisión

l. Para ingresar una Guia <le Remisión debe dar clic en el botón D con esto. el

campo de Número de Guia se deshabilitará y presentará el secuencial

correspondiente, y los demás campos de texto se habilitarán para permitir el ingreso
de los datos.

2. El código del Transponista y del Vehiculo los puede escribir directamente, o de no

conocerlos puede utilizar el botón " para hacer la büsqueda correspondiente a

cada uno de ellos. Posteriormente ingrese (si asi lo desea) la observación
correspondiente. Con esto quedarán llenos todos los campos de la cabecera.

3, t.uego presione el botón . ilo9rÜ , el cual cargará en el detalle los datos de las

thcturas que tienen que ser entregadas

4. Después de ingresar toda la inlormación necesaria podrá grabar presionando el

botón E.

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

botón ':' .
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9.6. C-IERR}, DE CA.IA

9.6.1 Objetivo

Permite oblener el repone drario del cierre de caja. que deberá ser generado a flnal del

dia

9.6.1.1 Abrir la Pantalla de Proceso de Cierre de Caja

l. Para ver el contenido de la pantalla de Cierre de Caja escoja dando clic en dicha
opción.

Gqlerdóo de Cbfie de C4.

f. E ridon:
Faclura

2000Or€

Etucüvo

Oú!8fidotr:
Cñoq!8 NIC Tol¡lFa.

I

I.EfsclE:
OForEs

I.Cheqs

oD 4i x

Figura 9.lJ Prcscnt ción Panlalla dc Proccso dc Cicrrc dc (aja

9.6.1.1.1 Consultar Cierre de Caja

l Puede consultar un determinada Cierre de caja ingresando la f'echa de emisión de la

misma en el campo correspondiente, y luego dar clic en el botón " qu" ,"
encuentra en la pane inferior de la ventana. Esta acción mostrará los datos del Cierre
de caja en los campos correspondientes

ED(',Oi\{ Capítulo9 -Púginu I.) usPol-
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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 Pantall¡r de Proceso de Increnrenter Precios

2. Para ver el contenido de la pantalla de lncrementar Precios escoja dando clic en

dicha opción.

I rila ab Precloc {8
Prúrlo

Producto

1

¿

As0rnña
Desc pcron

¡lottrar
Precro

rü

Figura 9.1{ Prcscntación PrntÍ¡lla dc Proccso dc Incrcmcntar Prcrios.

9.7.1.1.1 Consultar Precios

l. Puede consultar la infbrmación dando clic en el botón r¡¡Úü que se

encuentra en la pane superior de la ventana. Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla. Si el listado es muy exlenso puede escribir las primeras letras del
nombre del prr:ducto en el campo Producto y presionar el botón mencionado
anteriormente, de esta forma será más fácil ubicar el registro a modificar.

9.7.1.1.2 illodificar Precios

l. En esta opción podemos hacer la modificación de los Precios de forma directa,
después de ubicado el producto, simplemente modificar el valor del precio según el
deseado Este cambio será grabado autonráticamente.
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IO. MENI.I CONSTII,'I'AS Y REPORI'ES

[! q orrsrrt es

L ista (lB PtÉc¡Js

Hrr*s rlBYell¿ Iü;
Perlllqs Pettü€tle
0t tD & Vñrds
, onl]¿is rle frdl,)

llolds rle CrPtBo

Fig¡rr l0.t pr".cnraciOn ¿"i Mcnú Consultas.

Este menú es ulilizado por el usuario para el Permite obtener información filtrada en

pantalla y/o impresa del Sistema de Facturación. Sus opciones son. Lista de Precios'

Niveles de Venta por (Vendedor y/o Cliente). Pedidos Pendientes' Diario de Ventas.

Formas de Pago, Notas de Crédito.

IO.I. LISTA DE PRECIOS

l0.l.l Objetivo

Esta consulta presenta los datos de los articulos y sus precios por pantalla con la opción

de imprimirlos.

l0.l.l.l Abrir l¡ Prntalla de Consult¡ de Liste de Precios

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

opción.

da

Desclpcroñ

I

Figura 10.2 Prcscntación Panlalla Inicial dc Consulla dc Lista dc Prctios
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l0.t.l.l.l Consultar Lista de Precios

l. puede consultar la información dando clic en el botón rúú que se

encuentra en la parte superior de ia ventana Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla y le dará la opción de imprimirlos.

Ef L-¡

AJerce§

Elcarbonelo

Conter
D6rmalec

Lgmonlu

Vrl¿mrn¿ C

hfhÍ
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0.{000000
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1ú

t rrT&r.

Descnpcron
¡l

I

5

6

1

l

Figura ll).3 Pant¿rlla dc Consulta dc Lilfl dc Prccios con Dalos

2. En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón hTrñÍ

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

Limfrülr

{ Si desea s¿lir de la ventana haba clic en la lI superior derecha de la ventana

10.2. NMLES DE VENTA POR: (VENDEDOR Y/O CI-IENTE)

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.

I 0.2. l.l Abrir la Pant¡lla de (ionsulta de Niveles de Venta

l. Para ver el contenido de la pantalla de Niveles de Venta escoja dando clic en dicha
opción.

F-D('ONf ()upitulo ll) - kigina 2 T-SP()I,
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LdüffiPc-.

m 03 0l 0l lHc 03 0a 0l Iúf¡
rho: ffi ' (¡r¡i: ffi'

llpo

@-k*,

IA"*rdoril" -_l

lo*o*¿urru I

*a
CrtU I

Figura 10.{ Prcscrtación Pantállá ldcial dc Co¡}st¡lla dc Nilclcs dc Vcnul

10.2.1.1.1 Consult¡r Niveles de Yenta

t. Puede consultar la información de los Niveles de Venta por Vendedor o por Cliente

escogiendo el Tipo en el Combo.
Vendsdor v

Figura l{}.5 Conrbo de Trpo dc Consuha

2. Además puede escoger si desea buscar las mejores o peores ventas' ordenando la

búsqueda de forma ascendente para las peores y, descendente para las mejores en el

combo de orden 
Asc€r*r e v

Figure 10.6 Conrbo de Ordcn dc Const ta

3. Puede consultar la información dando clic en el botón Hú que se

encuentra en la parte superior de la venlana Esta acción mostrará los datos en la

misma pantalla y le dará la opción de imprimirlos

4. En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón ¡tfiinfr

5. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

úüe§ú

6. Si desea salir de la ventana haba clic en la lZi superior derecha de la ventana

r-D( o\r (apítukt ll) - Página 3 t_s Po L
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I O.J. PI]DIDOS PENDIT]NTES

I 0.3.1 Objetivo

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

10.3.1.t Abrir ln Pentella de (lonsulta de Pedidos Pendientes

Para ver el contenido de la pantalla de Pedidos Pendientes escoja dando clic en
dicha opción.

P.ilbi Prrúiter

I

a

Figura 10.7 Prcscntación P¡ntalla de Consulta dc Pcdidos Pendicnlcs

10.3.1.1.1 Consultar Pedidos Pendientes

l. 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 botón " qu" ," encuentra

.junto al dato del Código del Vendedor. Esta acción mostrará la siguiente ventana
que contiene un listado de Vendedores.

figur¿ I{1.8 Panlalla dc Consultr dc Vcndcdorcs

' aur.¡ '§*

arm6 FÉrnindo ournl¡n. so/ó.¡año

E¡¡aq¡¡crl¡ rh Llrórba T

E D('()tvt ('¡tpitulo l0 - Páginu J l_sPol-

I

I

I
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2. Si usted conoce el código del vendedor puede escribirlo directamente y presionar la

tecla enter. Esta acción cargará el nombre del Vendedor.

J, Si desea consulta¡ a todos los vendedores salte los pasos anteriores.

4. Puede consultar la infbrmación dando clic en el botón rioú que se

encuentra en la parte superior de la ventana. Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla y le dará la opción de imprimirlos.

5. En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón rüPrÚdr

7. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

LfrEar

t. si desea salir de la ventana haba clic en la lE superior derecha de la ventana

I0.4. DIARIO DE VENTAS

10.4.1 Objetivo

Presenta todas las fhcturas realizadas por un periodo determinado en el

puede obtener un repone.

10.4.1.1 Abrir la Pentalla de Consulta de Di¡rio de Ventas

rngreso, y se

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

opción

Z

É 0l 0a 0l t§ü
\ffi:
CHc J

f fádura venlealof 'l¡L

Figur¡ ll).9 Prcscntación Pantalla dc Consulla de Diario dc Venlas

I
I

I
I

I
I

:

i

I
I
i
I
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10.{.l.l.l Consult¡r Dierio de Ventas

l. La consulta es realiz¿da 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 botón ' qr" ,.
encuentra junto al dato del Código del Vendedor. Esta acción mostrará la siguiente
ventana que contiene un listado de Vendedores.

Figura t0.l(l Pantalla dc Consulut dc Vcndcdorcs

3. Para consultar por un determinado cliente de clic en el botón " qr" ," encuentra
junto al dato del Código del CIiente. Esta acción mostrará la siguiente ventana que

contiene un listado de Clientes.

Figurr ll).1I Pantrlla dc Consulta dc Clicntcs

4. Si usted conoce el código del vendedor yio cliente puede escribirlo directamente en

el campo correspondiente y presionar la tecla enter. Esta acción cargará el nombre

del Vendedor y/o cliente

5. Si desea consultar a todos los vendedores yio clientes salte los pasos anteriores.

6, Puede consultar la información dando clic en el botón roút que se

encuentra en la pane superior de la ventana. Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla y le dará la opción de imprimirlos.

ó, En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón hs'El{r

l

: qÉtr

ñe Feñ¿ndo Outrt¡na Solor¡.no

Durqolat &t nd.dú

1

. sá§i

FUC
0r l1l713?
9r s 12 /lll

Raon Sorlal

OOS SA

coÍi!rlo

o|f,gr¡rd. d. Cl¡rlr ;

t.t IX ()\t ('opítulo l0 - Púgina 6 usPol-
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9. Si no desea consultar los datos desde esta veñtana presiones el botón

t¡nfaú

10. Si desea salir de la ventana haba clic en la [Zi ,up"rio, derecha de la ventana

I0.5. ¡-OR]!TAS DE PAGO

10.5. I Objetivo

Esta consulta nos muestra v permite imprimir los datos de las f'acturas y las formas de

pago registradas en cada una de ellas con sus respectivos totales en un determinado
periodo.

10.5.1.t Abrir la Pantalla de Consulta de Formas de Pago

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

tirr¡s th P.Oo {E

v.ñd..lor Cll'ntE Foch. Efs.l,!o Cl¡que NrC

L- r . ¡ -r
Figura 10.I2 Prcsentac¡ón Pantall¡ dc Consulta dc Forrruls dc Pago

10.5.1.1.1 Consult¡r Formas de Pago

l. La consulta es realizada de acuerdo al rango de l'echas ingresadas y pernrite

consultar por todos los vendedores y/o clientes o por alguno en panicular.

2. Para consultar por un determinado vendedor de clic en el botón '' qu. ,"
encuentra junto al dato del Código del Vendedor. Esta acción mostrará la siguiente
ventana que contiene un listado de Vendedores.

D3róe

Chr¡tc

03 0¡ 03 lh- 30 01 03

I
I

I

I
I

I
¡
t

i

I

I
!
¡

I

I
I
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1

l

: &¡..t .§-

¡rme Fam¡ñdo o0rrl¡n¡ soloa.no

autqll¡r. d. Ltd.dot

Figura ll).lJ Rrnlalla dc Consulla dc Vcndcdores

3. Para consultar por un deteÍninado cliente de clic en el botón que se encuentra
junto al dato del Código del Cliente Esta acción mostrará la siguiente ventana que

contiene un listado de Clientes.

Figurr l0.l{ Ptntalla dc Consult¿r de Clicntcs

4. Si usted conoce el código del vendedor y/o cliente puede escribirlo directamente en

el campo correspondiente y presionar la tecla enter Esta acción cargará el nombre
del Vendedor y/o cliente.

5, Si desea consuitar a todos los vendedores y/o clientes salte los pasos anteriores.

6. Puede consultar la intbrmación dando clic en el botón xocrrr que se

encuentra en la pane superior de la ventana. Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla I le dará la opción de inrprimirlos

7. En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón hFrÚ

ll,Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón
Lm*r

12. Si desea salir de la ventana haba clic en la [4 superior derecha de la ventana

l

. §,¡! EÚ.7

RUC
9r 9!?733?
gr qt 2¡ll)

Ren Socral

00s s^

contaflo

8l¡rq¡¡ld¡ J. Cli.nf. ;
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I0.6. NO'I'AS DE CRÉDI'I'O

10.ó. I Objetivo

Permita presentar y/o imprimir un listado de las notas de crédito ingresadas en un rang,o

de l'echas solicitado ordenado por Vendedor o Cliente.

10.6.1.1 Abrir le Pentalla de Consulta de Notas de Crédito

l. Para ver el contenido de la pantalla de Notas de Crédito escoja dando clic en dicha
opción.

Lotas de Cre.Io {E
Dosrh 0:l ü4 03 lLala
IlE tloh.Sdo !

Nrc vondeóor

3t 0. c3

ú¡xrr
trottaú

M
c lEnl€ Fecña I otál

Figura l(1.15 Prcscntación Pantalla dc Consr¡lta dc Notas de Cridito

10.ó.l.l.l Consultar Not¡s de Crédito

l La consulta es realizada de acuerdo al rango de lbchas ingresadas

2. Puede consultar la información de Notas de Crédito aplicadas a facturas no
despachadas o por devolución en v€nta. Para esto debe escoger el 'I'ipo en el Combo.

Ho Despach¿do v
t{o oespachado
D€\roh¡cifli

Figura lll.l(r ( onrtx) dc f¡fn dc ('onsulli¡

3. Además puede escoger si desea ordenar la búsqueda por Vendedores o por Clientes
VmdsdoN

lvenoeoor
lCl,efie

l'igura ll).17 Conrbo dc Ordcn dc (lonsulu¡

EDCOT\t ( apítulo ll) - Página 9 usPo1_
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4. Puede consultar la información dando clic en el botón rúú que se

encuentra en la parte superior de la ventana. Esta acción mostrará los datos en la
misma pantalla y le dará la opción de imprimirlos

5. En caso de querer imprimir los datos deberá dar clic en el botón ¡rcrilil¡r

13. Si no desea consultar los datos desde esta ventana presiones el botón

14. Si desea salir de la ventana haba clic en la lI superior derecha de la ventana

Lrnpiar

ED('Olr Capltulo I0 - Ptigina I Í) ESPOI,
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II. MENTIAYTIDA

us
. Ácsfca de...

Figure I Ll Presentación dcl Mcnú At udrr

Este menú es utilizado por el usuario para conocer información del Sistema de

Facturación Sus opciones son Acerca De....

TI.I. ACERCA D8...

I l.l.l Objetivo

Permite obtener información acerca del s¡stema

I l.l. t.l Abrir la Pantalla de Avuda * Acerce De...

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

opción.

Figurr I1.2 Prcscnhción Pirtalla dc Aluda Accran Dc

El. grógn .tla proa.gd. Por l.r l.Fr t¡ .L..ctÉr
ó. ¡lq y orror tr¡¡<tos ¡ñt-n*oodct
L¿ r.p.o<t cción o dúru*ióñ ¡liol¡ cL .C. p.o{r¿ñ¡ o dc
cuJqlér pfté d.l fiismo. esta plr¡d¿ oor l. L€y Éñ
s€vrB 5ftioÉ c v¡l.s y peñ¿léB, t sá.61.tó.la tóó¡r
l.r -6rñ qlr ce!+6db

áaerc.i dt!.,.

Facturación
G.;

tr

4ceptd¡

E
É¡Gfr

OESARIi¡.'LLAtt! I P¡:Sc frr|irx Sonut¿rfl

¡ I'licfosoñ

E
e
6
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I2. RECONOCINIIENTO DE t,AS PARTES DEL
HARDWARE

I2. I. CONOCIEIiDO I,A (]ONTPTITADORA

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza op€raciones

aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones internas. que se ejecutan sin

intervención 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 l)

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad de memoria auxilia¡

Monitor (Salida)

CPU

Se ingresa los datos e instrucciones en la

computadora utilizando por ejemplo el teclado
La computadora procesa o manipula esas

instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al

usuario, por ejemplo desplegándola en un monitor
o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un

almacenador electrónico del que puede recup

más tarde

T¡bl¡ t2.l Conrponcntcs dc un¿l conlpuL'idor¿

Impresorar
Unidad de Disco

Teclado

Figura l2.l Contponcntes dc una coflrPul¿dor¿

Mouse
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I2.2. TINIDADES DE ENT'RADA

12.2.1. E,l 'leclado

Existen diversas lormas de introducir información en la computadora pero el más

común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora" ésta aparece en

la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda a lo largo

de la pane superror). teclas alfanuméricas (en la pane media) y el subteclado numérico
(en el área derecha)

*l E EO ctvr4a
<-OO

Eog@aBtrrG[ @og
ffilm

m
l.rll Bg

)1

&¡

tl

En@ t1

II-]E.n.

Figura 12.2 Toclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir

electrónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

r Teclas de Función
Usualmente rotuladas como F [. F2. . . F I 2, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para f'unciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas

tienen fi¡nciones distintas en cada programa.

¡ Teclas Alfanuméricas
Sin'en para teclear caracteres altbbeticos, numéricos. ;- de puntuacion

o Les tecl¡s de modo c¡lculedore
Estas eslán localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por

medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente números y simbolos

aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el cursor

o rt I Y U o P

S l t G I K L

I

EDCOM AnexoA-Púginu2 usPol.

0B @@E) @@@ EIE
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Teclas de Movimiento del Cursor

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

T¿bh 12.2 Tcclas dc Mol irniento

o Techs de Uso Especieles

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

E

tr
tr

1\SITR I' I\SI,R']'

l)t..1.tr|l. sl lH

Cuando esta activada. puede insertar caracteres de un

terto.
Borra el carácter que está en la posición actual del

cursor.
Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un

teclado de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, bonando el

carácter que esté en la posición del retroceso

Captura la pantalla que se encuentre activa.

ue no están en el teclado normal

\I \I
t.([ l\

IL()()
\l \l

l].\( ksl \(
I:

t,Rt\'¡
scRtita\

I\IIIR
l'\\ I

s( R()l-¡.1
l.()( k

Rl lR()( ls()

I \tl

Br tx)
t)usPI Retroceder Página

Desplaza el cursor a la siguienle posición del't' \ut I \lx)R
tabulador.
Es utilizada para ingresar cienos códigos y caracteres

Inicio

fl.liCIlAlZQtJIl,R¡)A Movimientocursorizquierda

I l.l,cllA I»iRl:cll^ Movimiento cursor derecho

lt()Mti INIC() Mueve el cursor al inicio de la linea

Permite avanzar páginas anteriores a la actual

Permite avanzar páginas posteriores a la actual

I,I,Ii('IIA ARRII}A Movimiento cursor arriba

Irl-lrCIIA AllA-() lvlovimiento cursor abajo

ltN Mueve el cursor al ñnal de la líneaIiNI)

Itli
l,A(i

lr\( i

PAGIi
tI,
l,^(;li
IX)WN

Inser

Supr

Num

I mpr

Eloq

É+

t-DCO\l

('tRt co\ IR()t

AnexoA-Página-l I.]SPOI,
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Att \I,I \l.l

sI l-l Si II I'I

t.\ R I \ ll.R

I.S( 1S(

Se emplea en combinación con otras ¡eclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en mayúscula.

Es la tecla principal que indica a la computadora que

se ha ingresado información
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
alguna operac ión que se estó realizando

Tabla 12.3 Tcclas Espccialcs

12.2.2. LIso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirlve para ingresar ciena
, infbrmación al mismo. Esta infbrmación que se ingresa es básicamente
\.-,-' comandos y posiciones en pantalla Los programas de Windows permiten

ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ralón y
oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y otros objetos gráficos.

Una vez que el ratón esté trabajando en el Sistema de Facturación, podrá ver en la
pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratón en el escritorio A esta

tlecha se le da el nombre del puntero del ratón. En la siguiente tabla se explican los

términos básicos asociados con el uso del Mouse.

TAREA
Señalar

Hacer Clic

l{acer Doble Clic

Arrastrar

ACCION
Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento
Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte

rápidamente el botón del Mouse
Señale un elemento, a continuación, presione v suelte rápidamente
el botón del Mouse dos veces

Señale un elemento. presione y mantenga presionado, el botón del

Mouse mientras lo desplaza a otra posición, suelte el botón.

fi'

ESc

Tabla 12.{ Accioncs dcl Mousc

El puntero del Mouse cambia de lbrma según el elemento que esté señalando o la tarea

en curso

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una

ventana.

Puntero para ingresar lexlo o para seleccionar texto

Selección de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

§

,l

t¡
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ll --



Manual de Llsuuio ,listema de l'actu rac'itin

x
§

La computadora está ocupada

Selección no disponible

Ajuste Vertical

Ajuste Horizontal

Ajuste diagonal I

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Tabla 12.5 Puntcros dcl Mousc

I2.3. TINIDAD DE PRO(:ESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los componentes más

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/lógica que realiza las operaciones Iógicas y

matemáticas.

FiEure 12..1 Procc$dor Figura 12.{ Mcmoria RAlvt

12.3.1. tlnidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las unidades de

disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos ópticos o CD ROM. Son

utilizadas para almacenar grandes cantidades de inflormación.

Es un medio de almacenamiento muy llexible por ser muy fácil de

transportar Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una

protetción contre escriturr cuando el orificio en la esquina
i nferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de inlbrmactón. La
grabación y recuperación de la intbrmación es mucho más rápida
que los disquetes

HD('()Nl AneroA-Ptigina5 ESPOL
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tF
,J,,

I

Tahla 12.6 Un¡dadcs dc Altu¡ccrutr¡r¡cnlo

12.3.2. t:nidad de Salida

l,a unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de los cálculos
y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común son

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

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

T¡hla 12.7 ti¡rid¿rdcs dc S¡lida

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos ópticamente,
con la misma tecnologia de la grabaciones musicales en CD. Son

utilizados en proyectos multimedi¡.

/ -.,.-., ,t D¿-¡-., ,l f;epl)I

¡/l
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Lista de Precios

fL
4¿--L....

Analgósicos

Anestéa¡coB

Antl-lnflamatorios

Antimicót¡cos

Antimicrobianog

An$¡olit¡cos y Sedantes

I ACv¡'

2 Acrogesico ó5

3 Buprex

4 Dolo Citalgan

5 Eraldor

6 Buvacaina

7 Emla crema

E Pisacaina

I Ultiva

l0 Xylocaina

1l Ac¡oxen

12 Cataflam

13 Febrax

14 Flanax

l5 Mesulid

ló acromiml

17 canesten

l8 CloEimazol

19 Icaden

20 lamisil

2l Acromox

22 Cefadin

23 Cefalexina Genfar

24 Dicloxaxilina Cen

25 Povidyn

26 Adax

27 Albapax

28 Deprax

29 Dipaz

30 Relax

3l Acyvir

32 Eurovir

33 Famvir

34 Roidil

35 Valrex

9.41

r0.02

2.50

6.93

t8.6',1

3.37

16.05

21 .50

14.90

8.4E

s..r I

6.!9
4.5ó

8.54

4.46

.91

2.20

2.10

1 .29

7 .65

3. l0
3.E2

2.t2

2.U
I .65

7 .26

10.00

19.9t

2. rE

6. t9

6.'t6

5.00

2.50

5.40

2.'13

Antivirales

Coliqc. l-¿ : s c,'inc',r'r Precio



Nivel de Ventas por Vendedor

\/cnd¡:dcr 'frs l'otal

)0

)3

i; r.r¡lirt¡ 'ir¡rrr.¡: I

Quintana Solor¿ano

Quinta¡a Solor12nEi

40.76

247.11

00



Nivel de Venta por Clientes

Ciiejr:r,

diñica guayaquf

DOS SA

Fybeca

Santra Monica Nole

í.c L!'

- 

-- --¡1,:--_- 
jú 

-+;--.r+;- -!F¡.---¡l--'.&J-.--{

274.E3

3.97

5.82

2.50



Diario de Ventas

Q'Jintana Solor¿ang

?iir r te
.lairne Fernan;'io

Ciicá güaya?uil

cl¡nica guayaqu¡l

d¡n¡ca guayaqu¡l

D,O.S. S.A,

Fybeca

Fyb€ca

Fyb€ca

Fyb€ca

Ssnla Monics Norte

Santa Monica Norte

Factura Fecha

0'l/15/O3

01/1v03

01/15/03

0'l /r 5'/03

01/15/O3

01ñ 5/O3

0f /15,O3

or /t 5r'03

01/15/03

01/15/O3

Total

4

7

1

2

I
5

't0

U

6

269.00

3.33

2.fi
3.97

1.66

2.fi
.83

.83

.83

1 .66

2-,)7 11



Vcndc( ( r

Pedidos Pendientes

I'ci r r ( i:(¡1c Irceh¡ fotal

Quintana Solor¿ang Jaime Femandc

3

4
,l

2

dinica guáyaquil

c¡¡nice guáyaquil

D.O.S- S.A.

Fybocá

01/14i06

01t14tcÉ'

01/14i06

o'v't41cÉ,

1 .66

1 .66

1 .66

L66

6.66
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GLOSARIO TÉCNICO

A

Actividrd de entrada/s¡lid¡: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la

computadora. Ia computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadom leerá el disco en el cual está situado
dicho archivo y lo abrirá.
La compuudora ejecutará una operación de "escritura" c¿da vez que se almacene, envíe,

imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la computadora re¿liza una

escritura cua¡do se guarda información en el disco, se muestra información en pantall4
o se envfa información a una impresora o a través de un módem.

Actu¡liz¡r: Poner al día la info¡mación presentada en pantalla con los datos más

recientes.

Administración Remot¡: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador B¡¡e de D¡toú: Persona desiglada por el Consejo Directivo, que

trabaja con los usuarios para cr€ar, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran

en una Base de Datos.

Administr&dor de servidores: En Windows 2000 Server, aplicación utilizada para ver
y administrar los dominios, gnrpos de trabajo y comput¿doft§.

Administrrdor de usuarios: Herramienta de Windows 2000 hofesional que permite

admin¡strar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las

cuentas de usuario.

Aplicrcióo Cliente: Aplicación basada en Windows 2000 Profesional capaz de
pr€sentar y guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de

servidor.

Aplicrción de servidor: Aplicación pa¡a Windows 2000 Server capaz de crear objetos
para vincularlos o ¡ncrustarlos en otros documentos.

Apliceción: hograma que se utiliza pora realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse. indi$inramente, el

térm¡no "progr8ma".

Archivo (File): Colección de Datos o program¿¡s que sirve para un único propósito. Se

almacena¡ con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de progreme: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de

programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.



Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quiás avances de línea y
retomos de caro. Un archivo de texlo es un a¡chivo ASCII.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna

un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de inform¡ción: Área del texto, s¡tuada debajo de la lfnea de índice en la que se

escritle la información.

Arquitectura: Diseño intemo de la computadora.

Arr¡str¡r: Mover un elemento de la pantalla selecciona¡do y marteniendo presionado

el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su bara de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de a¡chivo como "peñenecicnte" a una

determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esá

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditorl¡ de Sistem¡s: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditorl¡: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un senvidor o estación de
trabajo.

Aulenüfic¡ción: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows 2000
Server, la autentiñcación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

B

Base de D¡tqs: Conjunto de Datos ¡elacionados con un tipo de aplicación especifico.

B¡rr¡ de deaplazemiento: 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 baras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana. o cuadro de lista.

B¡rr¡ de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparec debajo de la barra de título.

B¡r¡ de tltulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventsna) que contiene el
título de la vent¿na o cu¿dro de diálogo. En muchas ventanas. la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control v los botones "Maximizar" v "Minimiza¡".



Brrr¡ de unidrdes: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los fconos de

unidad.

Bin¡rio: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expr€san como
combinaciones de los dlgitos 0 y l.

Bit: Dlgito Binario (l o 0); representa la unidad de información más pequeña que puede

contener una computadora.

Botón "Me¡imiz¡r": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a Ia

derecha de la barr¿ de títuIo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximiz¿r" para ampliar una ventana a su tamaffo máximo. Si utiliza el teclado, puede

usar el comando Maximizar del menú Control.

Botón "Minimiz¡r": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la

derecha de la barra de tltulo. Si está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el

botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono. Si está utilizando el teclado,

puede emplear el comando Minimizar del menú Control.

Botón "Rst¡urrr": Pequeño botón. que conliene una flecha hacia arriba y otra hacia

abajo, situado a la de¡echa de la barra de lítu|o. El botón "Restaur¿r" sólo aparecerá

cuando se haya ampliado una venta¡a a su tamafio máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Resaurar" para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si está ernpleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú

Control.

Botón de com¡ndo: Botón en un cuadro de diálogo que ejccuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando

se elige un botón de comando en el que aparEcen puntos susp€nsivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparete otro cuadro de diálogo.

Botón predetermin¡do: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que

Windows 2000 hofesional preselecciona automáticamente. El botón predeterminado

tiene un borde más oscu¡o, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la

tecla ENTRAR. Es posible pasa¡ por alto un botón prtdeterminado, eligiendo el botón
"Cancelar" u otro botón de comando.

Búfer de tecl¡do: Área 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 passr información hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad Msica de medida de la memoria de una computadora. Un byre tiene 8

Bi§.



c
Csdens: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele

repres€ntar texto legible para una persona.

Casill¡ de verificecién: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que r€presenta una
opción que puede activarse o desactivarr. Cuando una casilla de verificación está
seleccionada aparece una X en su interior.

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

GigaBytes.

Cerr¡r: Eliminar un& ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para

cerrar una ventana debe selecciona¡ el comando Cerrar del menú Cont¡ol. Cuando
cierrc una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Ciclo de vide de u¡ sistemr: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

Clave predetermio¡dr: Clave representada por una ventana del Regisuo. cuyo nombre
aparece en la barra de título de la ventana.

Cl¡ve: Carpeta de archivos que aparffi en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar ráp¡damente un botón del mouse (ratón).

Cllente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones ent¡e
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribi¡se en el
símbolo de sistema de Windows 2000 Server. También se puede escribir un comando
en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de a¡chivos o del Administrador de
program¡¡s.

Compartir ¡rchivo¡: Capacidad de las computadoras con Windows 2000 Profesional
para compartir totalmente o en pafe su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

Compartir impresión: Capacidad de las computador¿s con Windows 2000 Profesional
para compa¡tir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

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

Contrss€ñe: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las



cuentas de usuario. {§í como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contras€ña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una rsión o el acceso a un sistema. En Windows 2000 hofesional.
las contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Cu¡dro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows 2000 Profesional pueda ejecutar un comando.

Cu¡dro de list¡3 En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo. una lista de todos los a¡chivos
de un directorio). Si en el cuadro de list¿ no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá lambién una barr¿ de desplazamiento.

Cuadro de lerto: Pafe de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Cootrol: Icono situado a la izquierda de la barra de !ítulo. Este ícono
abre el menú Control de una ventana.

Diegrame Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema-

Directorio actu¡l: Directorio con el cual se estri trabajando en es€ momenlo.

Directorio b¡se: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y program¿¡s. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
companidos pnr varios usuarios.

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

Direttorio de origen: Directorio que contienc el archivo o archivos que se desea copiar
o movcr.

Directoriol Pane de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados suMirectorios).
Vea también árbol de directorios.

Diro Duro. Medio rígido para almacena¡ información de computadora" cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Discño del escritorio: Diseño que aparece en la supcrficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows 98.
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Disquetc: Dispositivo que puede insertars€ en una unidad de diro y extraerse.

Dobh ctic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (r&tón) dos

veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada &plic¿ciórL como

por ejemplo iniciarla.

Documeot¡ción. El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o

pieza de hardware.

Esqueme: La lorma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pentelta: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como

la barra de titulo, los btones "Minimizar" y "Maximizar", los bo¡des de la ventana y las

barras de desplazam iento.

El€metrto de progr¡ms: Aplicación o documento, represcntado por un ícono' dentro de

una ventana de gnrpo.

Escritorio: F'ondo de la pantalla sobre el que aparecen las ventena§ íconos y cuadros

de diálogo.

Ertación de trabejo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada

capacidad gráfica y de cálculo. 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 f¡ctibilided: Ikfine un problema y determina si una solución puede

implementarse dentro de las rcstricciones de presupu€sto.

E¡¡niner: Ver el contenido de listas de directorios, archivos. cuentas de usuario'

gnrpos, dominios o computadoras.

Erpondir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del á¡bol de directorios. Con el

Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio. una rama del

árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

E¡tensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de

archivo. [.a extensión suele indic¿r el tipo de archivo o directorio.
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F¡se de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información. por métodos como Encuesta, Entrevista Cucstionario, etc.

F¡se de lles¿rrollo: Se elaboran los dive¡sos prog¡¿rmas que constituiñin el núcleo del
Sistema-

F¡se de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. l¿ estructura
del Sistema se elabor¿ en está etapa.

Fase de Implementacióo: Permite lleva¡ una Planificación efectiva de los pasos para

lmplantar un Sistema y que se obtengal resultados reales-

Flujo de D¡tor: Dirección acerca de como s€ mueven o fluyen los datos dentro de una

organización.

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

Fucnte: Dis€ño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. las
fuen¡es suelen pose€r d¡stintos tamaños y estilos.

Fue¡tes de p¡ntall¡: Fuentes que se muesran en la pan¡alla. Los fabricantes de fuentes
tra¡sferibles suelen suministra¡ fuentes de pantalla cuyo asp€cto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el m¡smo asp€cto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuenles escalables, que a veces s€ geneñrn en forma de mapas de

bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la imprrsora. Las
fuentes TrueTpe pueden adquirir cualquier tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

GigaByte: 1'érmino que representa cerca milmillones de b¡es datos.

Grupo de progr¡mas: Conjunto de aplicaciones del Administr¿dor de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizac ión cuando se desea iniciarlas.

Crupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunlo de computadoras
agnrpadas para facilitar su presentación. Cada gnrpo de trabajo está identificado por un
nombre exclusivo-

G



Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

fcono: Representación gÉfica de un etemento en Windows 20O0 Profesional, por

ejemplo, una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un fcono

de aplicación puede ampliarse y convefirse en una ventana cuando se desee utilizar la

aplicación.

lD de computrdore: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD de red

delerminado.

lmprtsora hyetción Tintr: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el papel,

formando los caractercs. Es muy silenciosa.

Impresora predeterninad¡: lmpresora que se uliliz¿ si se elige el coma¡do lmprimir'
no habiendo especific¿do antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación

determinad¡. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora: L,ocal Impresora coneclsda directamente a uno de los puefos de la
computadora.

Ioterf¡z: Es [a manera de como r comunica la computadora con la persona por medio
de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Kilobyte: Equivale a 1024 b¡tes.

LAIrI: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que

se han enlazado para compafir dátos program¿¡s y perifericos.

I

K

L

tr



Licenci¡s: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Manejador de B¡se de l)¡tos: Softwa¡e para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

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

Megabyt6 : Medida de Megabytes. mide la capacidad.

Memori¡ virtuel: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratas€ de

memoria ñsicamente disponible, Windows consigue este efecto mediante el uso de

archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria vifual es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, de otro modo, la memoria
disponible flsicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el

disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite rcalizar operaciones de intercambio de memoria.

Memorir: Á¡ea de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memori¡: Un área
aplicaciones.

temporaria de guardado de información para archivos y

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. l¡s nombres de
los menús aparecen en la barra de menúg s¡tuada c€rca de la parte superior de la
ventana. El menú Conúol, repres€ntado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquienda de la barr¿ de título. es común a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menú bast¿ con seleccionar el nomb¡e del mismo.

MllZ: Medida de Velocidad.

Minimiz¡r: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimiza¡" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimiza¡ del m6nú Control.

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

N

Nodo: Una computadora o lerminal c¿paz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

!tt
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Nombre de computadora: Nombre exclusivo, mn una longitud máxima de hasta l5
car¿cteres en mayúsculas, 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 seruencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora" generalmente necesita proporciona¡ su nombre y contraseña de usua¡io.
Esta inlormación se usa para veriñcar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotografias
digital izadas com plejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio. arrhivo o impresora)
para regular los usua¡ios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparec€ en la parte inferior de todas las páginas de un

documento cuando se imprime.

Portspepet€s: Área de almacenamiento temporal en memoria que se utiliza para
transferir información. Es posible coñar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Processdor: Parte principal de la computadora.

Proc:es¡miento por [,ote§: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su

manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proc"eso en Lfnee: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información, Tales resultados dan información Impoñante.

Prot€ctor de pantalle: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
tftmscurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado pa¡a conecta¡ un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora un monitor o un módem. I¿ información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propia computadoñ! o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierdc cuando se apaga la computadora.

Recurso compertido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o progama utilizado
por miis 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 canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una rtd tal como una

unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un progmma o a
un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlacc de computadoras que van a esta¡ interconectadas a través de un

cableado.

Rut¡ de ¡cceso: Especifica Ia localización de un archivo dentro del á¡bol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de accrso de un archivo llamado ARTE.DOC
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C. debení escribir c:\windows\ane.doc.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compaftidos a los usua¡ios de Ia red, como a¡chivos e impresoras compartidos.

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

Sistemr de ¡rchivm: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistemr Integrrdo: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistemr locrl: Es el sistema que usted emplea. Las inter¿cciones entre su computadora
y otra computadora de la Intemet se describen usando los términos sistema local y
¡emoto. El sistema local es su computadora y el sistema remolo es la otra computador¿.

Siistema Operativo: Softwa¡e dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra prooesos de espacio y uso de
memoria.
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ilots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Softw¡¡e: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

SoMirectoriol Directorio contenido en otro dircrtorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monilores de alta
csolución.

fape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Tecta de método abrevirdo: 'l'ecla o combinación de teclas, disponible para

Jeterminados comandos, que puede prcsionarse para ejecutar un comando sin necesidad
Ce seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, Ias teclas de método
lbreviado aparecen a [a derecha del comando correspondiente.

Tetl¡s de dirección¡ En el teclado de la computadora. las teclas de dirección son las
que se utilizan p¿¡¡a moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la dirección hacia la cu¿l apunta la flecha. Estas teclas son flecha a¡ribe flecha abajo,
flecha izquierda y flecha derecha.

UPS: Nombre al equipo que contiene energf4 preparado para la falta de energía
eléctrica.

Utilitarim: Software que sirve para realizar trabajos específicos.

Unid¡d de disco lógice: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
Curo-

Unid¡d flsic¡: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concrÉto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de ha¡dware, software y microcódigo.

Usuario cooect¡do: Usuario que accede a una computadora o a otro rtcurso a través de

la red.
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Vent¡n¡ :Área rcctangular en la pantalla en la que ap¿rece una aplicación o un

Jocumento. Las ventanas pueden abrirse, cefrarse o moverse, y la mayoría de ellas
:ambién puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abienas varias ventanas a la vez y a
nenudo es posible reducir una ventana a un lcono, o ampliarla para que ocupe todo el
:scritorio.

Ventrn¡ de eplir:ación: Ventana principal de una aplicación, que conliene la bana de

nenús y el área de trabajo de la aplicación. [Jna ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Ventan¡ de directorio: Ventana del Administr¿dor de a¡chivos que muestra el

:ontenido de un disco. En est¿ ventana aparec€ tanto el á¡bol de directorios como el

;ontenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento

¡ue se puede mover. cambiar de t¿maño. reducir o ampliar.

Ventena de impresora: Muestr¿ la información de una de las impresoras que r ha

instalado o la que se ha conectado. Par¿ cada impresora podrá ve¡ los documentos que

:stán esperando ser impresos, los usuarios a quienes peñenecen, su tamaño e

información adicional.

Vincul¡ción e iucrust¡ción de
información entre apl¡caciones.

objetor: Método para transferir y compartir

w
Windows: lnterfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de

computadoras IBM y compatibles.

Windows 2(X[ Server: Windows 2000 Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad centralizads,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

Windows XP: Sistema oper¿tivo de 32 bits, portable, s€guro y con multita¡ea, de la
familia Microsofi Windows.


