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Manual de Usuario Modulo Cobro de Pensiones

1. GENERALIDADES

1.1 Introduccion

Este capitulo contiene informacion basica respecto a como se debe operar el sistema
SARCO version 1.0; ademas nos da indicaciones de como funciona.

Identifica a los usuarios que pueden utilizar el sistema y qué conocimientos minimos
deben tener para lograr una comprension exitosa de cada una de sus funciones.

La finalidad de este manual es brindar apoyo al usuario, facilitando sus actividades, por
ese motivo, encontrara en el mismo una guia paso a paso de como operar el sistema.
Ademas encontrara comentarios y advertencias que le ayudaran en el manejo del
sistema.

Este manual le explicara los procesos de instalacion y manejo de la aplicacion, de tal
manera que sirva de guia y base para que usted se familiarice con el mismo.

l.a informacion ha sido recopilada con la finalidad de que usted, primero conozca el
equipo y sepa manipularlo a fin de evitar los temores o cualquier inconveniente que se
pueda presentar. Luego se muestra cada uno de los pasos que debe de realizar dentro de
cada tarea para lograr un funcionamiento eficiente del sistema.

e proporcionara a usted el conocimiento necesario para manipular la aplicacion sin
mconveniente alguno, describiéndole la ayuda con sus vinculos e hipervinculos, para
cada elemento. y el detalle de cada ment con sus respectivos usos.

1.2 Objetivos

Brindar a usted todo el soporte necesario, para aprovechar todas las facilidades y
utilidades de esta aplicacion.

Poner en sus manos lo indispensable para solucionar algin problema que usted tenga en
un momento determinado, asi lograra familiarizarse en ¢l ambiente de SARCO 1.0.

Presentar cada uno de los comandos del sistema, menus y sus opciones de a
detallada, con la finalidad de que usted sepa como utilizarlos convenienteme
Describirle cada uno de los iconos vy funcionalidades que faciliten con may ;apfde'
acceso a cualquier meni del sistema. ? _ \

Ser lo mas claros posibles, con un lenguaje facil de entender, y facil de buséar, sieAr_l_:&'io

su guia en todo momenio. 8)
B K CA

AMPUS
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1.3 A Quien va Dirigido este Manual

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en las operaciones que se
realizan en la empresa C.C.T.ES.A S.A. en relacion con las inscripciones de abamnzce,
cobro de abonos, asistencia de alumnos, v la emision de roles de la némina de

empleados.

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda producir satisfactoriamente:
Obtendra soporte en operaciones criticas que se deba realizar.

Ayuda en la resolucion de problemas que se presenten durante la operacion del sistema.

Encontrara caminos Optimos para usar el sistema, de esta manera se le facilitard la
operacion del mismo.

Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del sistema
estan:
» Operador del sistema.

» Personal del departamento de Secretaria y de Administracion.

1.4 Lo que Debe Conocer

El usuario o personal que realice la operacion del sistema debe tener conocimientos
minimos o basicos sobre el manejo de un microcomputador.

1.5 Organizacion del Manual

Este manual de usuario contiene una serie de capitulos, los que le guiarian a usted de la
forma mas facil y atil, a realizar cada paso de las funciones mas comunes. Conforme
usted vaya utilizando la documentacion del manual, podra observar que cada capitulo
tiene un fin especifico.
c Yy i/

Para un mejor entendimiento, le detallamos a continuacién la forma ‘n que 'se
estructura, de manera que usted determine el capitulo al cual debe recurrirpqén caso de
que necesite ayuda. ¢

El manual estd dividido en 10 capitulos. Su contenido se describe a continuacion:
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Capitulo 1. Generalidades

Este capitulo describe el proposito de este manual de usuario, los conocimientos basicos
que debe tener para el manejo de nuestro sistema v la explicacion breve del entorie
SARCO 1.0.

Capitulo 2. Explicacion de la Interfaces graficas

Este capitulo describe lo que debemos conocer para familiarizarnos con el ambiente de
Windows

Capitulo 3. Caracteristicas del sistema de administracion de registro y cobro.

En este capitulo se explica lo que hace nuestro sistema y el detalle principal que se
tratara en cada una de las opciones.

También describe los requerimientos de hardware y software que debe tener su
computador al momento de instalar SARCO 1.0, indicandole también buenas
recomendaciones para un optimo desarrollo y describe los pasos a realizarse para una
correcta instalacion de nuestro sistema.

Capitulo 4. Arranque del sistema

En este capitulo le proporciona los pasos a realizarse para poder empezar a trabajar con
nuestro sistema.

Capitulo 5. Iniciando las operaciones del sistema

Indica las opciones que tiene el mena principal, nombra las operaciones que contiene
cada opcion v muestra su correspondiente pantalla para un mejor entendimiento.

Capitulo 6. Sistema

Este capitulo nos da informacion sobre como ingresar todos los datos generales de los
estudiantes v empleados, configurar impresora y modificar clave del sistema.

Capitulo 7. Registros

Nos permitira el ingreso de los principales datos que controla el sistema, par&ﬂg Q(
manejados por los usuarios del sistema de manera eficiente, y poder ¢
correspondientes registros para materia, curso, aula, planificaciones horano
empleados, rubros, egresos, deducciones, cargos, departamento, paramctmspcnmm,
ment, opciones, usuarios y de clasificacion de algunos de estos registros mencionados,
asi como también grabar, modificar y eliminar informacion. A

-
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Capitulo 8. Procesos

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en la empresa
C.CT.EES.A S.A, que nos permitird controlar las principales operacionss

Como son inscripcion, asistencia estudiantes, egresos, deducciones y roles de pago de
los empleados, de una manera precisa y oportuna.

Capitulo 9. Reportes

Nos permitira tener la informacion necesaria en el momento oportuno para la toma de
decisiones.

Capitulo 10. Ayuda

Aqui se describe informacion acerca del sistema

Anexos

Se explica de manera breve los conocimientos elementales del hardware para el uso de
su computador y su sistema.

Se incluye la salida de reportes impresos

Se describe el significado de ciertos términos técnicos utilizados en este manual,
facilitando su comprension.

1.6 Acerca del Manual

Este Manual de usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir ¢l usuario paso a paso para utilizar el sistema.

Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7 Convenciones Tipograficas

~

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

EDCOM Capitulo | - Pdgina 4 ESPOL
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1.7.1 Convenciones de Formato de Texto

{ Formato Tipo de Informacion

(Viﬁcta numérica | ' o 5
Numeracion de procedimientos paso a paso.

tcgtiie 'T'érminos a resaltar por su importancia
Si esta ubicado bajo las letras, significa que el

e ‘ I Usuarno puede utilizar la combinacion de teclas:

¢ r alt + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menu o en el boton.

Grafico del boton Palabra boton y a su lado ird la representacion
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término Significado

“Seiialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre ¢l elemento que

se desea sefialar.

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

@?QL

/;. ) %
1A
2
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla : Significado

[ Teclas de método abreviado | Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para
mostrar la avuda. \

Tecla Tecla utilizada para ¢jecutar un proceso. Sien
Enter (Entrar-Retorno) el manual dice “Presione Enter™.
Teclas direccionales Puede utlizar las teclas direccionales para
€, KW moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en

los diferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Tecla utilizada pama moverse entre los
Tecla Tab diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tab, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con Shift+Tab, se da el foco al
primer control de la 1zquierda.

Tecla Signiﬁmdo

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

i

Otras teclas » Shift+Tecla es utilizado para que se active
la funcion que esta graficada en la parte
superior de Tecla, siempre que ésta cumplal
minimo dos funciones.

v

Alt Gr+Tecla, es utilizado para que se
active la tercera funcion de Tecla.
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1.8 Convenciones de Mensajes de Informacion
Informacion:

Q Muestra informacion que confirma la operacion del sistema.

1.9 Objetos Estandares Utilizados en las Pantallas

1.9.1 Ingreso de un Nuevo Registro

Para ingreso de cada uno de los campos

1.9.2 Grabar un Registro

Para grabar un registro le damos clic al boton
1.9.2 Modificar un Registro

Permite consultar un registro

1.9.4 Cancelar un Registro
Para cancelar un registro presione el boton

1.9.3 Eliminar un Registro
Permite eliminar un registro

1.9.6 Salir de una Pantalla
Para salir de una pantalla le damos clic al boton

1.9.4 Consultar un Registro

Para consultar un registro presione el boton

Capitulo | - Pigina 7
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1.9.7 Para Realizar Consultas Especiales

Para realizar consultas de acuerdo a lo que se especifique en la pantalla le damos clic al

boton =Af  es el método de acceso utilizado para la busqueda, consulta o acceso a
dacicrminado registro.

1.10 Que es un Criterio de Seleccion

£n cl transcurso dc la fectura del presente manual se hace referencia a criterios de
seleccion para fo cual debera utilizar los formatos descritos a continuacion.

1.10.1 Consulta Alfabética

registros que sus 3 primeras letras
coincidan con ORT. Usted podra hacer
referencia a otros registros, reemplazando
estas letras por las deseadas e incluso
especificar menos o mas letras.

| eriterio de seleccion [ Resultado Obtenido |
Espacio en blanco [ Se presentaran todos los registros existentes
( en ¢l archivo.
A | Presemara todos los registros que empiecen
t con la letra A. Usted podra hacer referencia
| a otro registro, reemplazando la A por la
| letra deseada.
ORT | Realizara una consulta masiva de todos los

1.11  Soporte Técnico

Si tiene duda acerca del funcionamiento del sistema SARCO, revise el manual de
usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el sistema, puede ponerse en contacto con la
oficina del programa de tecnologia en computacion (PROTCOM), empresa
desarrolladora del sistema. o
. & 1
=
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2 EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecerd una vez se haya cargado el
sistema operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso sera el escritorio de
Windows XP.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows Millennium.

2.1 Conociendo el Escritorio de Xp

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varie con respecto a escritorios de otros equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

Windows

Home Edition

Figura2.01 Escritorio de Windows XP o %

2.2 Barras y el Mena de Inicio

2.2.1 Barras de Tareas

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina | ESPOL
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La barra de tarcas cs la que aparcce en la parte inferior de la pantalla. En el extremo
izquierdo estd el boton Imicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos,
luego los programas abiertos y por ultimo el area de notificacion.

Archivo Edicibn Ver Favorktos Herramientas Ayuda -

Figura2.02 Barra de Herramientas

222 Boton Inicio
El Boton Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de

opeciones que nos ofrece Windows XP. Si lo seleccionamos se desplegara un menu
similar al que le mostramos a continuacion.

é Internet ) Mis documentos
s-l Lol.'rrndeﬂrémrn :.'} U Imbgenes
. J i mdsica

Mcrosolt word @Hﬂi l
.‘.CM,.B,,A.,_. &y s sitios de red

D’Pﬂdawd
@Myw’:w
’,J‘M«

T emonar ...

Todos los programas g

Figura2.03 Menu Inicio

En ¢l Menu Inicio existen 2 partes:
La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.

En ¢l drca superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el area siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando
ultimamente, en el caso de la imagen Microsoft Word.

De esta forma tenemos un acceso mas rapido a los programas que mas utilizamos.
Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde todos los prn;lfyh'it? )
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo. ==~

En la zona de la derccha aparecen iconos para ir a las partes de Windows xp que s¢ usan
mas a menudo: mis documentos, mis imagenes, mi musica y mis sitios de red.

» Con el icono panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
maestro ordenador a nuestro gusto.

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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» Si tencmos alguna duda podremos recurrir a la ayuda que Windows nos ofrece

» Con el icono buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan
guardados.

» La opcion ejecutar permite ¢jecutar directamente comandos, se utiliza por e¢jemplo
para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras funciones,

Por ultimo, en la parte inferior estan las opciones Cerrar sesion y Apagar. La primera
permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitira reiniciar nuevamente nuestra
computadora o apagarlo.

2.3 Explorador de Windows

El Explorador e¢s una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc. El
Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de ¢l podemos. por cjemplo, ver, climinar, copiar o mover archivos y carpetas.

2.3.1 Iniciar Explorador

La forma mas rapida de arrancar ¢l explorador ¢s mediante ¢l icono de la barra de tarcas
o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el explorador asi:

1. Pulsar el boton Inicto

9

Selecciona Todos los programas

Selecciona accesorios

Lad

4. Selecciona el explorador de Windows

- —— |
; IR -

3 Ao * Y Comurescones

{

q

lo Aot Acrobat 4 oiﬂ(m«mc )

lﬂm:fdﬁln . ) Horrameertas del matema 1

T obens s preagr ’ 'Q e b, v W) Semterte pars compatiblided de progemes |
; |

*| B Ceodsdors
._

- 74N

Figura2.04 Ingreso al Explorador de Windows XP 2/ -
a5 - gt

¥k A

” “ e

..... TECA

4340118
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2.3.2 La Ventana del Explorador

|

0.0 2 » v 9@ |
! Ards Arriba Bisqueds  Carpetas Vistas !
{ () TMAGENE'S EXCEL {. l
| ; ; ] !
icmas X Nowbro < Tamaflo  Tipo Facha de modficac &
[ = L my ey ol %) Aber_Excel.gf 9KB Imagen GIF  Z3/09/00 10:04

i ) Arnckations ] Acceso_Excel.of 1EB  Imagen GIF 730900 (0:04

{ o p_AULACLIC 1KB Imagen GIF  23/09/D0 10:04

I ) PAgIna Web personad_archives KB Imagen GIF  Z3/09400 10:04 i
| = 2 patrice 218 Imagen GIF  Z3/U9/00 10:03 !
{ R 2¥B Imogen GIF  Z3/03/00 10:33 {
E = _j Proyedo 218 Imagen GF  23j05000 10:03 ;
| ) IMAGENES EXCEL 8KB Imagen GIF  23/09/00 10:03

! ¥ () Proyecto 1B Imagen GIF  23/09/00 10:02 |
| ) pF KB magen GIF  Z3j09/00 10:02 {
| ) prusbas_2ps 1KB magen GF  23/05/00 10:02

! ' publicidad 2¥B  Imagen GIF  23/09400 10:02

% + 3 REPORT_HTM_archivos 1 KB Imagen GIF  23/09/00 10:01

{ ) temarios 1¥B imagen GIF 230900 10:01
|+ ) webtrends %8 _Thdo Excel.gf 1KB ImagenGIF  23/05/00 10:01

[+ § msc ] Botan_Abry.of 1KB Imagen GIF  Z3/09/00 10:01

| # g M stios de red | ™]Boton_aln_Cent.of 14D ImagenGF 209001001
| 1] — . v ¢ PG

L anduathu(ﬂm . :‘u--n LONEY 5 - .- [S— "‘4:_’_’_&
|5 cbieto(s) sslecrionados 11,248 § mnc

Figura2.05 Ventana del Explorador de Windows XP

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios. es decir. la lista de unidades v carpetas que tenemos. Solo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas. En la
derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccion muestra las carpetas y los
archivos.

Segun ¢l tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de informacion
sobre {os archivos, en este caso vemos el nombre, tamaiio, tipo y fecha de modificacion
de cada archivo porque se tiene activada la vista detalles.

2.4 Barras del Explorador

Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del titulo que muestra cl
nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Figura2.06 Barra de Titulo ;
La barra de menis contiene los menus que nos permitiran acccdc;‘ a todas las
operaciones que se pueden realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada menu
s¢ abriran las opciones que lo componen. %
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Archivo  Edcén Ver Favortos Hemamientas Ayuda &

Figura2.07 Barra de Mends

La barra estandar contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma
nos agifiza las operaciones.

Si no esta visible esta barra selecciona del menu Ver, 1a opcién barra de herramientas, a
continuacion selecciona la opcion Estandar.

P rvss - 0 ¥ _ sisqueds | capetas [11]-

i

Figura2.08 Barra Estandar

Botones de la Barra Estandar. Los botones de la barra estandar son los siguientes:

L e e

| G om permitird ir a la ultima pdgina que hayamos visto. El
( ' boton de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina
hacia adelante.
L? Nos permitira subir de nivel, es decir, situamos en la carpeta
) | que contiene la carpeta actual.
() Nos muestra una ventana en la que podemos buscar el archivo
il que nosotros le digamos

Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o una zona con Jas tareas mas
frecuentes segun el archivo que tengamos seleccionado.

| J'

o ¢

Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra carpeta.

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

. P T

Podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s f}r s
- Nos permite cambiar las vistas de las carpetas {vista dctailc
vista iconos grandes,...),

B x| & o

La barra de Direcciones ¢s muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece
la direccion de la pagina web que estamos visualizando. En el explorador de' Windows

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 5 ESPOL
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¢l funcionamiento es el mismo pero mostrado ¢l nombre de la carpeta en la que nos
encontramos.

|t | IMAGENES EXCEL  x B

Figura2.09 Barra de Direcciones

La barra de estado muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos
seleccionados. Esta barra es opeional, para activarla ir al meni Ver, y escoger en barra
de estado.

Si seleccionas un unico objeto y se trata de un archivo te mostrara informacion sobre
queé tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrara el
numero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.

'5 abjetols) selecconados. 1,268 § MpC

Figura2.10 Barra de Estado
2.4.1 Vistas del Explorador

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar sobre todo las busquedas.

Situate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del boton se desplegara
un menu con las siguientes opciones: Mosaicos, iconos, lista, detalles, vistas en
miniatura y Tira de imagenes.

Mosaicos. Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al
tado figura el nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es una imagen aparece el
tamano en pixeles. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda
a derecha.

o D\ Documento.doc
% : Documento ds Microsoft Word
(] & KB
l m) boton2.ipg { @‘,P O t
| B x 25
BY Imagen PEG
acic3.ipg AN ‘*:

ti 160 x 163
. Imagen JPEG

. romet
1 o BIBLIOTECKA
| ~AMPUS

Figura2.11 Vistas del Explorador. Mosaico.
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Con este tipo de iconos se¢ aprecia mejor ¢l nombre de los clementos y permite
seleccionarlos con mas facilidad. Este tipo de iconos se suele utilizar cuando tenemos
pocos elementos en alguna unidad o carpeta.

Iconos. Los archivos aparecen representados por un icono como en el caso anterior pero
mas pequefios. El nico dato que aparece junto al icono es el nombre del archivo o
carpeta. Estos tipos de iconos se suelen utilizar cuando la carpeta que tenemos
seleccionada contiene una cantidad media de elementos.

Tanto en esta vista como en la vista mosaico y tira de imagenes podemos cambiar la
pasicion de los elementos en la carpeta, basta arrastrarlos a la posicion deseada, y los
elementos mantienen la posicion que nosotros le indiquemos. no se reorganizan los
elementos aunque agreguemos o eliminemos algunos.

| Filelist xcml  Documento.... boton2.ipg

@ = g
|

Figura2.12 Vistas del Explorador. iconos.

Lista. Aparecen iconos pequefios uno debajo del otro facilitando asi las busquedas por
nombre, en esta vista no aparece mas que el nombre de la carpeta o archivo.

: Filelist, xmi
s _}Documdoc
£ adkc3.ipg
xp

Figura2.13 Vistas del Explorador. Lista. <
Detalles. Aparecen los iconos uno debajo del otro acompaiiado de algunas de sus
propiedades. Este tipo de vista se utiliza cuando queremos encontrar algun ¢ que
tenga determinadas caracteristicas, como puede ser su tamaiio. ¢l tipo de clemegto. la
fecha de modificacion, etc.
Con este tipo  de vista podemos ordenar (de mayor a menor o viccvc'ﬁa} los
elementos por el tamaio, por la fecha de modificacion, por el nombre, etc. 7
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Nombsr e Tamalio  Tipo Fecha de modficacdn
’m.:ﬂﬂ 1 KB Documento XML 19/11/00 21:12
E;mmanc 6 KB Documento de Micr. .. 2910401 10: 96
Xiboton2.ipg 1 XD Imagen PTG 19/11/00 21:12
(53] achic3. jpg 15 KB  Imagen WEG 25003700 15:04
—— XD Crrpota de archivos O5/01/02 t4:00

Figura2.14 Vistas del Explorador. Detalles.

2.5 Trabajar con Carpetas y Archivos
2.5.1 Copiar

1. Seleccionar el elemento a copiar.
2. Pulsar el boton Copiar a que abrird una nueva ventana titulada Copiar elementos.

3. Buscar la carpeta donde vayamos a copiar el elemento seleccionado. El
funcionamiento es iguai al del explorador de Windows. Si pulsamos en la + que aparece
a la izquierda desplegaremos la carpeta.

4. Una vez seleccionada la carpeta pulsaremos Copiar.

5. Enel caso de no tener creada la carpeta donde vamos a copiar la informacion
puisaremos Crear nueva Carpeta, escribiremos y pulsaremos aceptar.

| Seleccione ef sitio donde desea coplar “mage001 o, A
l continuacin, haga clic en &l botdn Coplar.

| = % mpC ~
s B Dscodedw(a)

| % < Discolocal (C)

] + <= Disco local (D:)

i + <= Disco local (E:)

| % .3 Unidad de CD (F:)

! + ) Documentos compartidos )
[ * W Documentos " c ;:q

Haga cic en of signo més para ver todas las subcarpetas. oy

Figura2.15 Copiar Archivos o Carpetas
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2.5.2. Crear y Eliminar

Para crear una carpeta hay que situarse en el lugar donde desecamos crearla.
lremos abriendo el abanico de carpetas que tenemos pulsando sobre el signo + situado a
la izquierda de las carpetas.

Si pulsamos sobre la cruz de una carpeta ¢ésta sc desplegard y aparecerdn todas las
carpetas contenidas en ella v la cruz pasard a convertirse en un signo menos -, este se
encargara de contraer el abanico desplegado, es decir, ocultara el contenido de la

carpeta
Una vez divisada la que queremos la seleccionaremos haciendo un clic sobre elia.

Abrir el menu archivo, seleccionar la opcion nuevo y a continuacion seleccionar la
opeion carpeta.

Ahora podremos observar en la ventana inferior derecha una nueva carpeta que tiene
como nombre nueva carpeta, este es el nombre que Windows les aplica por defecto a las

carpetas que creamos., en ¢l caso de encontrar otra carpeta con cse nombre la llamard
Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), asi sucesivamente.

Para ehminar una carpeta hay que situarse primero sobre ella.

Una vez seleccionada la carpeta nos iremos a la barra estandar y pulsaremos el boton o
podemos utilizar ia tecia Supr.

Cpando climinamos una carpeta o un archivo, por defecto Windows lo movera a la
papelera de reciclaje.

La papelera de reciclaje no es mas que un espacio reservado en el disco duro para que
en caso de haber eliminado algin elemento que nos era necesario podamos recuperaria.

2.5.3 Propiedades de Carpetas y Archives

el

Tanto las carpetas como los archivos ticnen sus propias caracteristicas, ‘
tamanio. la ubicacion. la fecha de creacion. sus atributos, etc.

fr \ 1
Para conocer las caracteristicas de una carpeta o archivo hemos de dar clitggqm cl
derecho del raton. R %

Seleccionar la opcion propiedades del menu que se despliega. BIBLICTECA
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Figura2.16 Propicdades de Carpetas y Archivos.

Aparecerda una ventana con varias pestafias. Segun sc trate de una carpeta o un tipo de
archivo concreto apareceran unas determinadas pestafias. Por ejemplo, para el caso de
una carpeta apareceran estas pestafias.

La pestafia general contiene informacion sobre:

Tipo: Describe con qué tipo de clemento estamos tratando, s1 s un archivo ademas
indicara con qué aplicacion se abre.

Ubicacion: La ruta donde esta guardado

Tamano: Aparece el tamafio tanto en mega bites como en bytes, si es una carpeta el
tamafio de esta ira en funcion del tamafio de los archivos que contiene.

Comntiene: Si cs una carpeta indica ¢l numero de objetos que hay en su interior.

Creado: La fecha en la que fue creada la carpeta o el archivo.

Modificado y altimo acceso: Son caracteristicas de los archivos, modificado guarda la
fecha de la ultima modificacion y Gltimo acceso la ultima vez que se abrio el archivo
independientemente de que se hicieran cambios o no.

Atributos: Son los permisos que sc tienen sobre ¢l archivo o carpeta. El atributo de sélo
{ectura permitira leer v no borrar, el atributo oculto hace la carpeta o archivo invisible v
el atributo modificado indicara si ha sido modificado después de su creacion.

La pestafia compartir conticnce informacion sobre los permisos que sc ofrecen a los
demas usuarios de la red sobre nuestras carpetas o archivos.

2.6 iconos vy Acceso Directo
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Los iconos v los accesos directos son pequefias imagenes situadas en ¢l escritorio de
Windows XP.

Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algun programa.
Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el boton

izquierdo del raton. Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un
programa. Para colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.6.1. Principales Iconos

Los iconos principales se encuentran en ¢l Escritorio, son accesos directos para
diferentes programas y tareas
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

L€, Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
f ‘que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mas
rapidamente al escritorio.
a Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas

raprdamente al correo electronico.

d

Representa el explorador de Windows, se utiliza para acceder mas
rapidamente al sistema de archivos.

L ) Abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos

I|:scuchar misica, grabar canciones, etc.

iconos de Ia Barra de Tareas.
2.6.2 Organizar Iconos
1. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio

Crganizacion automatica
Propeedades Alnear 3 la cuadnods
v Mostrar wonos del escrtono
Bloquear elementos Web en &l escritorno
Ejecutar Asistente para impieza de esortorio

Figura2.17 Organizar Iconos
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2. Scleccionar ¢l menu organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de icono,
por tamaio, por fecha de modificaciéon.

4. También se puede activar la opcion de organizaciom automatica que sc encarga de
alinear los iconos unos debajo de otros.

2.7 Crear Acceso Directo

1.- Haga clic con el botéon secundario del raton en el escnitorio, seleccione Nuevo vy,
después, haga clic en Acceso directo.

Cwomrdz or WOMOS ¥
Actuaslzar

) Carpeta
Fropiedades M| oo de escritono AS400

B Maletin

T Lnagen de asapa de bl

" Documento de Microsoft Word

AL Transfermcia de datos desde AS4O00
83 Trarafararris de datos s A5400
9] sase deo dos de Microsoft Access
| Cuaderno de Microsoft Office

] Otros documentos de Office. ..

=i} Presentacidn de Microsoft Powerfoint
) Formato RTF

T Documento de texto

@ Archivo de sorido

P wnzp rie

Figura2.18 Crear Acceso Directo. Paso 1.

2.- A continuacion aparecerd un asistente para la creacion del acceso directo ya sea para
archivos, carpetas, programas. En este caso se creara un acceso para un archivo de
Word.

Crear acceso directo

Este asistents le ayuda a oear accesos directos para
progr » petas 0 equipcs ocales o de
red, o drecciones de Internet.

Escriba la ubicackin del slemento:

HagA cic & Siguleite Dara continuar.

Cancelar

Figura2.19 Crear Acceso Directo. Paso 2.
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En Escriba la ubicacidon del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre del archivo
o programa que desea agregar como icono, o haga clic en examinar para buscar el
nombre de archivo y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

Crear acceso directo iti-i

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
rad, o dirscriones de Intermet

Escriba la ybicaddon del elemento:

puits documentostWindows %P 2.docl | [ Examnar .. |

Haga ciic en Sigulente para continuar

[ siguente > | [ concolr |

Figura2.20 Crear Acceso Directo. Paso 3.

1 .- Escriba el nombre que desea que aparezea debajo del icono y, a continuacion, haga
clic en finalizar.

Seleccionar un titulo para el programa

X

Escriba un nombre para este acceso directo:
Windows XP 2{

Haga cic en Finalizar para creer el acceso directo.

BP0y

v

-

A

[ <auss || Frokar | [ concolsr |

% shar
R

Figura2.21 Crear Acceso Directo. Paso 4. : -

PENAS
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2.8 Visualizacion de las Barras de Herramientas
1. Clic sobre el boton derecho del raton sobre 1a barra de tareas.

2. Seleccionar la opcion Barras de herramientas

3. Del menu que sc desplicga scleccionar la barra de herramientas que descas
visualizar.

4. Si al lado de la opcidn aparece una marca quiere decir que esa barra de herramientas
esta visible.

Abrir carpets
c Vinculos
- « Barra de idicrns
Mosaco horizont s y
Mosaxco vertcal ESciorin
- w Inicio répedo

Mostr ar ef escritorio
Nueva barra de herramentas. ..
Adrrwrustr sdor de tareas
v Bloqueasr la barra de taress
Propiedades

Figura2.22 Seleccion de Barra de Herramicentas

2.9 Salir de Windows Xp

Para salir de Windows XP se debe:
1.- Dar clic sobre el boton Inicio de la barra de tarcas

2.- Aparccera la ventana de la figura.

r *'

Figura2.23 Salir de Windows XP.
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A continuacion s¢ nos preguntara sobre la accion requerida

Apagar: Terminard la sesion completamente. A continuacion se iniciara el proceso de
apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el que pueda apagarlo.
Algunos cquipos s¢ apagaran completamente con cste comando y no serd necesario
apagarlo fisicamente.

Reiniciar: Se comenzara la sesion de nuevo liberando la memonia y los programas
residentes.

Saspender: Se detendra temporalmente el funcionamiento del equipo hasta que se
mueva el raton o se utilice el teclado.

Hibernar: ¢l equipo se apagara después de guardar toda la informaciéon en la memoria
del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernacion, se restauran todas las
aplicaciones y documentos que cstaban abiertos cn ¢l escritorio.
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3 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA REGISTRO Y
COBRO DE ESTUDIANTES

3.1 Introduccion

Este sistema permitira llevar un control de las inscripciones, abonos y asistencia de los
estudiantes también permitira realizar una noémina de todos los empleados de una
manera practica y eficiente.

Asi pues, SARCO dara la oportunidad de realizar todas las operaciones necesarias de la
empresa C.C.T.ES.A S.A de una manera cficaz y sin necesidad de requerir ningin
conocimiento previo para sacarle su maximo rendimiento.

3.2 Opciones Principales del Sistema

3.2.1 Mena Archivo

Salir.- Permitira salir del sistema cuando ya no se desee estar mas dentro del sistema
cuando disponga el usuario def srsterrra.

3.2.2 Menua Mantenimientos

Nos permitira el registro de los principales datos que controla el sistema, para que sean
manejados por fos usuarios del sistema de manera eficiente, y poder efectuar los
correspondientes  registros para materias, cursos, aulas, planificacion de cusses.
horarios, empleados, rubros, egresos, deducciones, cargos, departamentos, parametros,
permisos, menus, opciones, usuarios y de la clasificacion de algunos de estos registros
mencionados, asi como también grabar, modificar y eliminar registros.

Registro de Materia- Permitira el ingreso de una nueva materia, grabar, modificar,
Consultar, cancelar, eliminar cada una de las materias que se desea ingresar o que ya
este ingresada.

Registro de curso.-Permitira el ingreso, consulta, modificacion, eliminacion de un
CUrso NUEVO O un curso ya existente, al mismo tiempo se puede realizar el registro de
una materia nueva si el usuario lo desea.

Registro de Aula.- Permitira el ingreso de una nueva aula, grabar, modificar, consultar,
cancelar, eliminar cada una de estas aulas nuevas que se ingresen o que ya existan. f‘v‘,\

Planificacion de Cursos.- Permitira la planificacion de un curso nuevo, consulta,

modiiicacion, consuitar, cancelar, eliminar cada uno de estos nuevos cursos planificados
o de alguno ya existente, al mismo tiempo permite hacer un registro si el usuvario lo.
desea del curso, aula y profesor. '
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Registro de Horario.- Pcrmitird ¢l ingreso de un nucvo horario, grabar, modificar,
consultar, cancelar, eliminar asi también de uno ya existente.

Registro de Empleado.- Permitira el ingreso de un empleado nuevo asignandole cada
uno de los rubros que este recibird por la empresa, grabar, modificar, consultar,
cancelar, eliminar asi también como de alguno ya existente.

Registro de Tipo de Empleado.- Permitird el ingreso de un nuevo tipo de empleado.
grabar, modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Rubros.- Permitira el ingreso de un nuevo rubro, grabar, modificar,
consultar, cancelar, eliminar.,

Registro de Tipo de Rubros.- Permitird el ingreso de un nuevo tipo de rubro, grabar,
modificar, consultar, cancelar. eliminar.

Registro de Tipo de Egreso.- Permitira el ingreso de un nuevo tipo de egreso, grabar,
modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Tipo de Deduccion.- Permitira ¢l ingreso de un nuevo tipo de deduccion,
grabar, modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Cargo.- Permitira el ingreso de un nuevo tipo de cargo, grabar, modificar,
consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Departamento.- Permitira ¢l ingreso de un nuevo departamento, grabar,
modificar, consuitar, cancelar, eliminar asi como de alguno va existente.

Registro de Parametros.- Permitird el ingreso de un nuevo parametro, grabar,
modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Permisos.- Permitira ¢l ingreso de nucvos permisos a los usuarios del
sistema, grabar, modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Menu.- Permitirda el ingreso de un nuevo mena al sistema, grabar,
modificar, consultar, cancelar, eliminar.

Registro de Opcion.- Permitird ¢l ingreso de una nueva opcion al sistema, grabar,

modificar, consultar, cancelar, eliminar.

ey,

L 5 ,‘_'_\- |

Registro de Usuario.- Permitira ¢l ingreso de un nuevo usuario del siste
modificar, consultar, cancelar, eliminar asi también permite el registro de un’
de usuario,

Registro de Tipo de Usuario.- Permitird el ingreso de un nuevo tipo de _g§uaho d'c'l
sistema. grabar, modificar, consultar, cancelar, eliminar.

=15
it

o 8
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3.2.3 Mena Procesos

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en la empresa
C.C.TES.A. S.A., quec nos permitira controlar las principales operaciones de una
manera precisa y oportuna.

Inscripcion.- Permitird realizar la facturacion de un curso en el que se registra un
estudiante separando automaticamente el cupo para ese curso ¢ imprimiendo una factura
con su saldo deudor.

Asistencia de Estudiantes.- Permitira llevar un control exacto de los dias elaborados
por los estudiantes de un determinado curso especifico.

Egresos.- Permitira llevar un control de la caja de la empresa con cada uno de los
egresos en ¢l que se incurran asi tiempo se podra realizar el registro de algian tipo de
€Ereso nuevo si se requiere.

Deducciones.- Permitira realizar anticipos a los empleados por cualquier motivo que lo
solicite en donde se detallara desde cuando se lo descuenta la empresa y en cuantas

cuotas.

Generar Rol.- Permitira generar ¢l rol de todos los empleados de la empresa dandole
criterios del mes vy la quincena.

3.2.4 Mena Consulta y Reportes

Le permitira tener la informacion necesaria en ¢l momento oportuno para la toma de
decisiones.

Reporte de Listados por Curso.

» Especifico por Curso

Reporte de caja

» Detalle Ingresos.
» Detalle Egresos
» Fecha

Emutir Certificados

» General por Curso
» LEspecifico por Estudiante
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3.2.5 Menu Ayuda

Acerca de.- Permitira dar informacion acerca del Sistema Administrativo de registro y
Cobro.

3.3 Requerimientos de Hardware y Software

Para c¢l correcto funcionamiento del sistema a continuacion sc  detallan los
requerimientos de hardware y software:

3.3.1 Requerimicntos de Hardware

i Computador

=

| i

Procesador Intel Pentium 4 2.8 Ghz
Fax Modem

Tarjeta de red

CD-ROM

Memoria 256 Mb RAM

Floppy 3.57/1.44mb

Disco duro de 40 gb

Teclado PS/2

Mouse PS/2

Monitor 147 SVGA

1 Regulador de | o 1000W
voltaje
1 Impresora e Inyeccion a tinta

3.3.2 Requerimientos de Software

e Licencias para Windows 98,2000, 0 XP [ . -

BISLIOTECA

e Paguete Office 98, 2000 o XP(incluye Access) |  AMPUs

|
|

PENaA <
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Instatacion del Sistema

Toda la informacion necesaria para la instalacion del sistema de registro y cobro sec
describe a continuacion:

3.3.3 Requerimientos Previos a la Instalacion
Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los sigutentes requisitos:

1. Tener CD instalacion del sistema SARCO 1.0.

2. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el CD de instalacion crea
el directorio y copia todos los archivos del sistema en ¢l directorio especificado.

3. Eliminar todos los archivos temporaies de su computadora.

4. Ll disco duro por o menos debe tener 100 MB de espacio libre, para poder trabajar
optimamente.

5. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actuaimente.

3.3.4 Proceso de Instalacion

1.- Primero tiene que colocar el CD de instalacion en la unidad de CD y luego ir al
expiorador de Windows y dar doble clic en la umidad que tiene ¢l CD.

EX Explorando - Winxp {C.}

<] ﬁa—"“m“wwm o &
B 1 3Crw Carpeta de archrvo 1
+ || Detot Carpeta de archivo
; = 4 :, _ 1 Documents and Settings Carpeta de archivo
+ _1 Documents and Settngs | | "] Farpoint Carpeta de archivo ||
“ % (] Fapot A ) 1dapi Carpe!adeadwp*d
_1 Idapi ai2sdk1.40 Capdadeadwo"ﬁ
! = ] i25ck140 47)0AVA_AVANZADO Carpeta de archivo” #
? E (] JAVA_AVANZADOD 1 Undo Carpeta de archivo | |
g % (] Lindo 172 Mis documentos Mis documentos .-
b —: :';dd‘;‘”m ") Mssql? CapaadeamH

Figura3.01 Explorador de Windows
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2.-Aparcccra el instalador, puede ¢jecutarlo dando doble clic sobre cf icono que aparcce
a continuacion, o presionando la tecla enter luego de seleccionarlo:

gseup.exe

Figura 3.02 Instalador del Sistema

3.- Una vez que ha dado clic aparecera una pantalla de bienvenida de la instalacion
sistema SARCO 1.0. vy ademas recomienda cerrar todos los programas que tenga
abiertos para poder realizar la instalacion. Presione aceptar

Figura3.03 Pantalla de Bienvenida de Instalacion del Sistema

La Instalacion prepara un asistente que lo guiara a través de este proceso.

4.- A continuacion aparccera esta pantalla indicara el directorio donde se ins
sistema. Podra indicar un directorio distinto. haciendo clic en ¢l boton
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Scleccione la ruta C:\sistema\

< JAarchivos de programa
1 _Jcrw
__JDETROIT
] Documents and Settings
) Farpoint

% ] PLSQL Developer
% ] Pl
+ |_| Publicacién en Web
| Reproductor multimedia
+ ] S53nc
=] o]
] Seagate Software
] Sega

_ ] Servicios en linea

) =

- ] Spread25 ﬂma 38KB Extension c
+ ﬂ 1 ;
! + _j Umrstdiln‘amatm 3] u2sampl di 27KB  Estension ¢
. @ , |
Sl B ME Isteonieid =

A Groea

2;—:55&00.&(5
] Stbunst log
3] wSas a1

_]u26doredl
] uStotal dil
%) u2dvim di
&) uZbar di

S0 KB

10 objetos.

A mmm!ﬂﬁ

Figura3.05 Donde se Instalé el Sistema.
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Lucgo debe configurar ¢l Dsn del sistema

. Absir documento de Difice
,_*_FJ favoitos »
iy Lonhiguiacion » x_.,.l m*w
C‘N Busces 4 5 mm;m
.z}mm _‘:

Figura 3.06 Seleccion de Panel de Control

Debemos dar clic en herramientas administrativas

T e, e )

[y e p—

s ¥ ¥ O 8 4 & @ ¢ D
e | T S Awpr AV Sl Stk
o it . 'l't Y 5 1 = :.4-‘) . f*-,. 4

| drem— v ) iy — O —— —— —— ot N — e —— p—
@ Tk Upden —a e L vl e
W Anais s muame a " u " 3 &
Lot T —— B ‘..::-— T -
Figura3.07 Panel de Control
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L{B

Hemamentas
administratrvas

Figura3.08 Icono de Herramientas Administrativas

Debemos dar clic en origenes de datos ODBC

Figura3.09 Seleccion de Origenes de Datos ODBC

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

|
Miciosoft
GID Microsoft Access Drver [*.mdb)
© | Gaze sample data Mhorosoft Access Daver (* mdb]
1 dBASE Files Microsoft db ase Driver [~.dbf)
| dBase Files - Word Mictosoft dBase VFP Daver [* dbi]
| Excel Flles Microsoft Excel Drver (= ws)

. {FoProFles Ward  Microsolt FoPro VFP Dirves [* )
Microsoft Access Drver [~ mdb)
Microsoft Access Drrver [* mdb)

Figura3.10 Administrador de Origenes de Datos ODBC =, -
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Se debe seleccionar MS Access Driver y presionar el botén agregar.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Crear nueve ongen de datos

| R T 400371108 7
Microsoft dBase Driver (- 4003711.08 2}
Microsoft dB ase VFP Dnver [* dbf) 6.00842800
Microsoft Excel Dimver [~ «s] 4.003711.08 54
Microsoft FoxPro Drver (* dbf) 400371108
Microsoft FoxPro VPP Dnives (*.dbf]  6.00 8428.00
Microsoft ODBC tor Oracle 2573.311.00
Microsoft Paradox Drver (*.db ) 4.00.3711.08

Micmsoﬂ Pasadon Drives i e 4003711 lf_f:]
& e »

Figura3.11 Pantalla para Crear un Nuevo Origen de Datos

Se debe seleccionar drive de Microsoft Access y a continuacion presionar ¢l botén
finalizar.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla:
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Instalacion de ODBC para Miciosoft Access

Figura3.12 Configuracién Odbe
Debe poner en nombre de origen de datos: Dsn SARCO

Luego debe presionar el botén seleccionar y aparecera la siguientc pantalla para
seleccionar la base de datos:

tiourad il Neleccian de Base de Datoe

Lucgo presionar Aceplar

EBCOM Capitulo 3 - Pdgina 1!
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ODBC para Hu‘lu;uﬂ Access

PRT T RS PO

il

R
M e

P

kol b L

Figura3.12 Configuracion Odbe
Debe poner en nombre de origen de datos: Dsn SARCO

Luego debe presionar el boton scleccionar y aparecera la siguiente pantalla para
seleccionar la base de datos:

e g 3o e 2

: r'c IR

Figurad. i3 Sclection dc Basc de atas

Luego presionar Acepiar
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4 ARRANQUE DEL SISTEMA

En este capitulo se explicara como poner en marcha el sistema SARCO 1.0.
Encender la Computadora
1.- Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON).

2.- Encender el switch de potencia del monitor (Power a ON).

Figura4.01 Pantalla de Acceso A Windows.

4.- El sistema operativo Windows 95, 98, 2000, Millennium o Xp dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Figura4.01 Escritorio de Windows

Si usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar clic sobre
él. '

Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton....... i@ nicio| | luego de un clic en
programas, de un clic en la carpeta SARCO y finalmente un clic en el sistema SARCO.

EDCOM Capitulo 4 - Pdgina | ESPOL
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E Prorents N (&) Merosoft PowerPont
B Maosat weed
1 Documentos ¥ &3 Outlook Express
% Curfoaadte ’ _) Reproductor de Windows Media
‘ xooCam
&) Buscr » 3 adobe Acrobat r
Q P ..‘_ Kazan Lie K4+ )
e A CrystalReports for Pervastve
Q) i (2 Soread 6 Trial »
B s ¥ savic I

Figura4.02 Barra de Inicio de Windows.

Luego de Iniciado el programa se muestra la siguiente pantalla, donde aparece clave v
password para el acceso al sistema la misma que sera establecida por el usuario.

Figura4.03 Pantalla de Seguridad del Sistema.

Una vez que se ingresa la clave (identificacion del usuario) y el password, presione

enter, o de un clic al boton ingreso: =220

Si usted desea salir del sistema de un clic en el boton salir: ___J.C i

En caso de que la clave (identificacion del usuario) no sea valida, o el password el
sistema enseguida muestra el siguiente mensaje:

—a
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Figura4.04 Mensaje de Informacion.

Si la clave y password son correctos se obtiene el acceso al sistema SARCO 1.0, y se
presenta la pantalla de Acceso Autorizado comenzar a trabajar.

(3 ) Armcaitwaid

Figura4.05 Pantalla de Acceso al Sistema.
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S INICIANDO LAS OPERACIONES DEL SISTEMA

Una vez que se ha ingresado al Sistema de administracion de registro y cobros aparecera
la pantalla del Menu Principal.

5.1 Menu Principal

Al ingresar a SARCO 1.0 se abre automaticamente la pantalla principal como se ve a
continuacion:

Pantalla principal

Barra de menu

™ Sistema SARCOD

Figura5.01. Pantalla Principal del Sistema SARCO.

Barra de menu: contiene las diferentes operaciones del sistema.
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Entre las operaciones de la barra de menu tenemos:

Archivo

Registros de Datos
Procesos

Reportes

Avuda

VVVVY

B Sistema SARCO

Figura5.01.1 Pantalla Principal del Sistema SARCO.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus.

Entre las operaciones de la barra de menu tenemos:

EDCOM Capitulo 5 - Pdgina 2 ESPOL
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5.1.1 Menu Archivo

El menu sistema consta de las siguientes opciones:

» Salir

Sistema S

“Regisho de Datos

Figura5.01.2 Pantalla Principal del Sistema SARCO.
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5.1.2 Menu Mantenimientos
Consta de las siguientes opciones:

Materia

Curso

Aula
Planificacion de Curso
Horario
Empleado

Tipo de Empleado
Rubros

Tipo Rubros

Tipo de Egreso
Tipo Deduccion
Cargos
Departamento
Parametros
Permisos

Menu

Opcion

Usuario

Tipo Usuario

VYV VY VVVVVVVVVVYVVVY

B Sistema SARCOD

Figura5.01.3. Mena Mantenimiento de la Pantalla Principal del Sistema SARCO

EDCOM Capitulo 5 - Pdgina 4 ESPOL
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5.1.3 Menu Procesos
El menu procesos consta de las siguientes opciones:

Inscripcion

Asistencia Estudiantes
Egresos

Deducciones

General Rol

VYV VY

Figura5.01.4 Meni Procesos de la Pantalla del Sistema SARCO
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5.1.4 Menu Reportes
El menu reportes consta de las siguientes opciones:
» Listas

» Reporte Diario
» Emitr Certificados

B sistema SARCO

Figura5.01.5 Menu Reportes de la Pantalla Del Sistema SARCO

EDCOM Capitulo 5 - Pdgina 6 ESPOL
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5.1.5 Menu Ayuda

El menu Ayuda consta de la opcion acerca de que permitira informacion acerca del
sistema.

La figura que representa acerca del sistema lo veremos en la siguiente pagina:

% Slblt:llld bARLD

Figura5.01.6 Menu Ayuda de la Pantalla Principal del Sistema SARCO

EPCOM Capitulo 5 - Pdgina 7 ESPOL



)
A

r

CAPITULO 6.

o
2
e
@
o
<
-
7z
€S
=




Manual de Usuario Modulo de Registro v Cobro

6 MENU ARCHIVO

E:ste menu tiene una sola opcion Salir la cual le permitira salir del sistema.

Para poder ingresar a esta opcion, usted debe utilizar el puntero del Mouse y desde el
menu principal dar un clic en la opcion correspondiente a < Archivo >.

Visualizando el menu respectivo:

B Sistema SARCO
A et T e A s A AN i

Figura6.01 Menua Archivo

A continuacion se detallara cada una de las opciones de este menu.

6.1 Salir

Esta opcion permite salir del sistema.

59
S dr)
L "U
-

» 4

{.ﬂ = _\\

A

Yol 4
] X e

ABLIOTECA
AAEF1 S
Dpku
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7 MENU REGISTRO DE DATOS

Este menu tiene opciones para registrar materias, cursos, aulas, planificacion de cursos,
horarios. empleados. tipo de empleados, rubros, tipo de rubros, tipo de egresos, tipo de
deduccion, cargos, departamentos, parametros, permisos, mentis, opciones, usuarios vy
tipo de usuarios.

Para poder ingresar a esta opcion, usted debe utilizar el puntero del mouse y desde el
menu principal dar un clic en la opcion correspondiente a < Registro de Datos >.

Yisualizando el menu respectivo:

Sistema SARLUD

Figura7.01 Menua Registro de Datos

A continuacion se detallara cada una de las opciones de este menu: i
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7.1 Registro de Materias

Esta opcion nos permite el ingreso de una nueva materia, grabar, modificacion,
cancelar, eliminacion de los datos de una materia.

7.1.1 Abrir Registro de Materias.
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:
1.- Desde el Menu Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.- Se mostrara diecinueve opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion
< Materia >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion.

figura7.02Pantalla de Registro de Mtteria.E Poh

{‘a)
M

2ir. W) TECA
I.- Para ingresar una nueva materia al sistema, debe presionar el boton, nyeyo, el campo
T . . . o ]
codigo es secuencial quiere decir que se genera automaticamente. | o

7.1.2 Ingreso de Materia.
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2 .- A continuacion comenzamos a escribir los datos de la materia, cuando terminemos
de ingresarlos procedemos a grabar presionando el boton :

3.- Si no hemos ingresado algun dato que nos pide la forma del registro del sistema, el
sistema presentara el siguiente mensaje y debemos ingresar la informacion que falte en
la forma.

Figura7.03 Mensaje de Informacion.

4.- Debemos presionar aceptar, ingresar los datos faltantes, presionamos grabar y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje.

Figura7.04 Mensaje de Informacion. AW
7.1.3 Consulta de los Datos de la Materia
Para consultar los datos de una materia en el sistema presionamos el boton ﬁ‘

A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar la materia que se requiera
consultar sus datos

EDCOM Capitulo 7 Pdgina 3 '  ESPOL
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1%
ke
e
=
5
o

1| PATITO
2 Redes |l
& REDES
3 Manteramento
4 Contabddad il
5 Contabrdad Il
10 FGFG

5o ‘
Sl - — - —_——— — — — ——_—
A T35 Mo AR Pkt Gk 2 SR SR TR TN PR L R Y Rl D ST R e Y, AN S o W R I L AR Y T )
o T A T o e T e T T e T R T e

Figura7.01.3 Consulta de Materia.

LLe damos doble clic sobre la linea de la maternia que queremos consultar,
inmediatamente aparecera la pantalla con los datos de la matenia.

7.1.4 Modificacion de los Datos de la Materia

|.- Para modificar los datos de una materia en el sistema. primeramente tenemos que
consultar el registro de la materia, luego procedemos a realizar las modificaciones
deseadas sobre este registro v finalmente grabamos los datos modificados presionando
el boton

Figura7.01.4 Mensaje de Informacion.
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3.- Debemos presionar aceptar, llenar todos los datos faltantes y volver a presionar el
boton grabar y a continuacion aparece el siguiente mensaje.

Figura7.01.5 Mensaje de Informacion.
7.1.5 FEliminacion de Materias

I .- Realizamos la busqueda de la materia, que desactivaremos, realizaremos primero su
—

busqueda presionando el boton = y aparecera la siguiente pantalla

T T b Al IS F et B e e -5'.( ! agin
M Uk Expinketh by :-v!;) Crieire J.ar::m-..{n—
03 i e ey > 3y

11 PATITO

2 Redesll

6 REDES W

3 Manteramento
4 Contabddad |I
5 Contabddad Il
10 FGFG

’

Tttty or 4= 3 S el s e Sl s Tl el e
\u,*thu{r-u_,; S S R B R T B R DE SO By T B A RS L LR v LS iy g ot e

Figura7.01.6 Pantalla de Listado de Materia !f’

2.- Damos doble clic sobre la linea de la materia que se va a desas,tﬁ y la
informacion aparecera en la pantalla. v

3.- Presionamos el boton.
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4 - A continuacion aparecera un mensaje de confirmacion:

Figura7.01.7 Mensaje de Confirmacion

4 .-Debe presionar si para eliminar la materia

Figura7.01.8 Mensaje de Desactivacion Exitosa
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7.2 Registro Curso

Esta opcion permitira el ingreso, consulta, modificacion y eliminacion de un curso.

7.2.1 Abrir Registro Curso
Para ejecutar esta opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:
1.- Desde el Mena Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.- Se mostrara diecinueve opciones de las cuales usted debera dar un clic en la opcion
< Curso >. En este momento se visualizara la pantalla respectiva a dicha opcion.

Figura7.02.1 Pantalla de Registro Curso

7.2.2 Ingreso de Curso 4 .

1.- Para ingresar un nuevo curso al sistema, debe presionar ¢l boton nuevo, el campo
cOdigo es secuencial quiere decir que se genera automaticamente.
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2.- A continuacion comenzamos a escribir los datos del nuevo curso luego procedemos
a grabar presionando el boton

3.- Después aparecera un mensaje de faltan datos en caso de que no se hayan llenado
todos los datos en el formulario.

Figura7.02.2 Mensaje de Confirmacion

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionamos grabar  y a
continuacion aparecera el siguiente mensaje.

7.2.3 Consulta de los Diferentes Cursos S A

1 TECA
P AP S
Para consultar los datos de los cursos en el sistema presionamos el boton: ﬁ-’ A

l.- A continuacion aparecera una pantalla para seleccionar los datos del registro que se
requiera consultar
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e e S R e S
BT S P % o

e CISC N PR G AR N ey iy

5 REDES I

Figura7.02.4 Consulta de los Cursos

Le damos doble clic sobre la linea del curso que queremos consultar inmediatamente
aparecerd la pantalla con los datos de los tipos como se ve a continuacion:

Figura7.02.5 Pantalla de Curso S
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7.2.4 Modificacion de Datos de Cursos

1.- Para modificar los datos de un curso en el sistema, primeramente los tenemos que
consultar el registro del curso luego procedemos a realizar las modificaciones deseadas
sobre este registro y finalmente grabamos los datos modificados presionando el boton

Figura7.02.6 Mensaje de Informacion.

3.- Debemos presionar aceptar, llenar todos los datos faltantes y volver a presionar el
boton grabar y a continuacion aparece el siguiente mensaje.

Figura7.02.7 Mensaje de Informacion.

BIBLIOTE
A PR
PENAS

7.2.5 Eliminacion de Curso
1.- Realizamos la busqueda del curso, que desactivaremos, realizaremos primero su

busqueda presionando el boton = y aparecera la siguiente pantalla
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5 REDES Il 40 5

Figura7.02.8 Pantalla de Listado de Curso

2.- Damos doble clic sobre la linea de la materia que se va a desactivar y la
informacion aparecera en la pantalla.

3.- Presionamos el boton

4 .- A continuacion aparecera un mensaje de confirmaci<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>