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,Vuntcl dc Ltsuorio Mtiduht ('obro d< Pcttsioncs

I GENERALIDADES

t.l lntroducción

Este capítulo conticne intbrmación biisica respecto a como sc dcbc operar el sistema
SARCO versión I .0t además nos d¡ indicaciones de cómo fu¡rcionr

La finalidad dc este mamral es brindar apoyo al ustrario, facilit¿ndo sus actividades, por
ese motivo, cncontr¿trá en el mismo r'¡. guia paso a paso de cómo operar el sistema-
Además encontrará comerrtarios y advertencias que le a¡ularán en el manejo del
sistsma.

F^ste manual le cxplicará los pmcesos de instal¿ción y manejo de la aplicacióo de tal
raa¡¡er¿ que siwa de guia y ba¡e par¡ grr usred se fa¡niliarice oon el ¡nisno.

l-a intbrmación ha sido recopitada con la tinalidad de que usted, primem mnozca el
equípo y sepa manipularlo a fin de evita¡ los l€mores o 6""lquier inconvcnieate que se
pueda prcsentar. Luego se muestra cada uno de los pa.sos quc debe de rcaliza¡ dentro de
cada tarea para lograr un funcionamiento cficientc del sistema.

l.e pmporcionará a usted el conocimier¡to necesario para manipdar la aplice.'ión sin
incor¡veniente alg¡¡¡¡o, describ¡áiltole h ¡yr¡ü con sr¡E virrculw e hipcrvirrculos. p.re
cada elemento. y el detalle de cada menú con sus resgectivos tlsos.

1.2 Objetivos

Brinda¡ a usled todo e[ soporle necesario, para aprovechar todas las facilidades y
utilid¡des de esta aplicación.

Poner en sus ¡ruulos lo indispcnsablc para soluciona¡ algún problcma que uslL{ tenga sn
¡¡n roornenro dcrr:rrnindo. así loerani f¡miliarl¡arse cr¡ el a¡nbicnte dc SARCO I .0.

Presentar cada uno de los comandos del sistema, menús y sus opciones de
deLtllada, con la tinalidad de quc usted sepa como utiliza¡los conven
Describirle cada uno de los íconos y funcionalidadcs que faciliten con
acccso a cr:alquicr frieru dcl sigsna,

Ser Io más claros posibles. con un lenguaje fácil de entender, y lácil de b¡,¡ra¡, sie¡rdo
su guia cn forir rnomer¡{o. 8,BL;¡. fEC¡

-AHPUS
P€Á.I',

a

a"?

h:D('otlt Cepltulo I - Págiao I

Identifica a los usr¡arios quc pueden utiliz¡r el sisteÍ¡á y qué conocimicntos mínimo.s

deben tene¡ para bgrer uaa comgec*h e¡<itoaa de c¿da rsa de s¡s fr.urlJffi.

f:SPl¡1,
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13 A Quien v¡ Dirigido este M.tru¡l

Este manual va destinado a los usuarios finales involucrados en las operaciones que s€

realiza¡r en la emgresa C.C.T.E.S.A S.A. en relación con las inscripcriones de fuccx^
cobro de abonos. asistencia dc alumnos. y la emisión de ¡oles de la nómina de

F-stá elaborado como un soporte p¿r¡a que el usuario pueda producir satisláctoriamente:

Obtendni soporte en operaciones críticas quc sc deba rcaliza¡.

Ayuda en la resolución de problemas que se presenten durantc la operación del sistema

Encontrani caminos óptimos para usar cl sistema, de esta manera se lc facilitará la
oger¿ci<in del misrno.

Entre las persorus que tendrán la respnsabilidad de utíliza¡ las funciones del sistema
es¡in:

i Operador dcl sistcma

)> Personal dcl departamcnto de Secretaría y de Administración.

1.4 Lo que Debe Conocer

El usuario o pcrsonal quc realice Ia operación del sistcma debe tcner conocimientos
mínimos o b¿isicos sobre el manejo de un micnxomputaftr.

1.5 Organizeción del Menual

Este manual dc usuario conticnc una seric de capítulos, los que [c guiarán a usted de la
forma rnas fácil y útil, a re¿liz¡¡ cada paso de las fu¡rciones m¿is comunes. Conforme
usted vaya utiliz¡ndo la documentación del manual, podní observar que cada capítulo
ticrr un fin espr:cífico.

Para un mejor entendimicflto, le detallamos a cmtinuación la forma q.c i"i''*
estruclura, de ma¡¡era que usted rletermine el capítulo al cua.l debe recu¡rii pa caso óe
que necesile ayuda. :

Fll ma¡lual estri dividido en l0 capítulos. Su contenido sc desl-ribe a crxrtinul:ión:

F:t¡('oM c'qpltalo I - Pógiaa 2 L:lPrlrr-
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Cegituh l. Gene'ral idades

Este capítulo describe el propósito ¿s s51s manrral de t¡strario. los conocímientos básicos
que debe tcner para cl nranejo dc nuestro sistenn y la explicaci<in óteve del ffi*»
SARCO I.O.

Capltulo 2. Iixplicación de la Intcrfaces gnificas

Estc capítulo describe lo qw dcbernos conoccr para familiarizamos con el ambieate de
Wirdorrys

Capftulo 3. Características dcl sistcma dc administración de registro y cobro.

En cste capítulo se explica lo quc hacc nr¡estro sistcma y el dctallc principal que se

a'¡a¡-á cn cada uu dc las opcioncs.

También describe los requerimicntos de hardwa¡c y software que debe tener su

computarlor al momesto ¡l€ irsta¡a¡ SARCO 1.0, indicá¡¡dole ta¡nbién br¡enas
recomendaciones para un óptimo desa¡rollo y describe los pasos a ¡ealiz¡rsc para una
correcla issta¡siós de o¡.rcsuro sist€m¡"

Capftulo 4. Arranque del sistema

En este capitulo le pmporciona los pasos a rcaliz¡¡se para poder empczar a trabajar con
n¡rs&o sisterna.

Capltulo 5. Iniciando las opcraciones del sistema

lndica las opciones que ticnc el menú pnrrcipal, nombra las operaciones que contiene
c¿da opc¡d'n )¿ m¡¡es¡ra su corr€sporrlicnte pantalla par¿ ¡m rrejor entr:*limiento.

Capítulo 6. Sistema

Este capítulo nos da información sobre como ingresar todos los daros generalcs de lm
estulianlcs y emp¡eados, cooligurar inp.r;soia y nrodiEcar clavc del sis¡Ema

Capítulo 7. Registros

Nos permitirá el ingreso de los principalcs datos que controla el sislema. ,rr$fiPr0¿
manejarlos por los usr.raríos del sisre¡na de ma¡¡era eficiente. y porler efrgtrar lc1
corrcspondientes registros para mareri4 curso, arrle, planificacion{ ( horaria,

nrbros, egf§los, d.:rt{¡cciooes, cargof, drparramlto, parámctros,r*rm¡¡oe'
menú, opciones, uuarios y de clasificación de algunos de estos registros me¡cionadov
asi como tambien erabar, rrodifica¡ y elimina¡ informacidm- - . Á

f:D('oM Capítalo I - Ptigiaa 3 EtPOt.



Monuol de llsaorio MMulo d€ Rqidto ¡ C*1.

Capltulo E. Proccsos

Nos presenta los diversos mantenimientos de datos que se llevan en la empresa
C.C.T.E.S.A S.A., quc nos pcrmitirá controlar las primigaler qcrae.'*s
Como son inscripción, asistcflcia estrxliantes, egesos. &¡ducciones y roles de pago d€
Ios cmplearkls. dc una manera pecisa y ofl)rlun¿.

fiapítulo 9. Rc¡xrrlcs

Nos permitini tcner la información nccesaria en el momento oportuno para la toma de
decisiones

Cepítulo 10. Ayuda

Aquí se describe información acerca del sistema

Ane¡ot

Se explica de manera trreve los conocimientos elementales del ha¡dware para el uso de
su computador y su sisteme-

Sc incluye Ia salida de reportes imprcsos

Sc describe el signifrcado de ciefos términos tecnicos utilizados en estc manual,
faci litando su comprensión-

1.6 Accrca del Ma¡uel

Este Manual de usuario contiene diversas ílustraciones y las instnrcciones guc debe
*guir el r,rsu.rrio pasro a paso para utilizar el sis¡e¡r¡a

Ade¡ruis incluye información que lo ayudaní e¡ el diario r¡so de su compr.úador¿

1.7 ConvencionesTipográficas

Antes de comenz¡r a utiliz¡r el sistcma SARCO. cs importÁnt€ que cnticrda las
convenciones tipográficas y los trrminc rüilizadc en el ¡uisu¡o.

Et ('otÍ Captlulo I - Ptigina.l t)tPol_



,Vantol dc L,suario Módato dc Rqi§m I Cúro

1.7 .l Convenciones dc Formeto de Tcrto

Fornr¡to Trpo d. Irlonndóa
Viñcta numdrica I

Numeración de mlcnt(ls a

1,7,2 (lonvenciones del Mousc

Negrita
t laminos a rtÉdts por s¡¡ impstsrc¡a-

(laráaer sutr4radrt

Si esui ubicado bajo las lctras. significa quc cl
Usuario pu¡Ie uriliz¡¡ la coaúiltácior ds teclas:
alt + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botóru

(iáflrco fu txlón PaHra b<lén y a sr lado iná h rcprcscntacit5n
gnifica.

Término Significedo

"lieñalar" Cok*ar cl €xtrerro srperior del nx¡r¡sc sob¡c el eücm€nto q.le .

se desca scñalar-

-l Iacs clic" Presiona cl bo«in princiFl dcl morsc (E€neí'drnerre c:l f

botón izquierdo) y soltarlo inmcdiatamente.

§pl,gt
E
v
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1.73 Co¡vcncio¡cs dcl Tccl¡do

Tecla

Tscl¡
Ilntcr Entrar-Rctomo

Techs qrrc se r¡tiliza¡r co{no ñ}éfodo abreviado
para ejecutar un pmceso. Por ejemplo FI para
mostrar la aV.rh.

'fecla úiti-.,¡rh para cjcnfar rm pmceso- Si En

cl manual dice "Presione Enter-.

'l-c,clas 
di recc ionales

+,),+,+
Pr¡c¡le utiliza¡ ¡as tec¡as dinxciorules para 

]

moversc (izquierda derecha arriba abajo) cn,
los difcrcntcs elcmentos de un control de la I

panlall4 un ele ento a la vtz. ]

'I'e'cla'l'ab
Tecla úili,.dx par¿ moverse crltrr lc
diferentes conlroles de la forma. Con la tecla
Tab, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con Shifl+Tab, se da el foco al
primer control de la izquierda.

Tecl¡ Significedo

, Otras leclas

M¡cifi¡a¡¡n€rúe pr¡€dc rúi¡¡zr oúG dffi¡t6
dcl teclado. Por Djemplo:

! Shifi+Tecla es utilizado 9írra que se active
la función que estií grañcada en la parte
superior de '[ecla, siempre que ésta cumpla
mínimo dos ñmciones.

i Alt Gr+'fecla. es utilizado p¿rra que s€

a¡ctive !a tercera fr¡¡¡ció,r¡ de TecI&

h:D< oM Capitulo I - Pdginc 6 Í:IPOL
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Muuat dc Usuo¡io ll tto k tcg&ro ¡ ('úro

1.9 ()bjelm Estánd¡res lJliliz:dm en hs Pent¡|l¡s

l.E (lonvc¡cioncs dc Mcnsejcs dc I nformción

lnform¡ción:

1.9.1 lngrcso dc un Nucvo Rcgistro

Para ingreso dc cada urx¡ dc las c¿mFn

l.9l Greb¡r utr Rcgfutro

Para grabar un registro le damos clic al botón

1.9.2 Modific¡r uo Rcgfutro

Permite consultar un rcgistro

1.9.4 C¡¡celar uo Regbtro
Para cancelirr rrn rcgislnr firrsionr cl k¡tón

L9.3 Elimin¡r un Regirtre
l)crmi(c climina¡ un rcgistro

1.9.ó S¡lir dc un¡ Pe¡trll¡
Para salir de una pantalla le damos clic al borón

1.9,4 Coasrltar aa ltcgistro

Para consultar rm registm presionc el botón

n
cdl.a

r*-J
L.

T1.. I

-li=31

$F,J,.Q

{ír,;.ü,

T
O.a¡
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llaauol dc üsyorio ntfrvto d. ncgirro f ('oiro

1.9.7 P¡re Reeliz¡r Consultrs iigecides

Para realizar consultas de acuerdo a lo que se especifigue en Ia pantalla le damos clic al

botón !á.f es e¡ método de acceso utilizado para la búsqueda consulta o acc{xio a
ütcrmioado rcgi*o.

l.l0 Que es un Crifcrio de §elccció¡

En cl transcurso dc Ia fcctu¡a del prcscntc manual se hacc rcfcrencia a criterios de
srlescr'<in para fu cual rleberá uriliz¿r kx forúaros (k'q'rito6 a c\xf,¡flació'[

l. l0.l (lonsulte Alf¡bétic¿

criterio de sclección Result¡do Obtenido
Ssy¿cio cn bla¡rco Sc pre*a:án todos h,s rrgfur¡oG qirct*ca

cn el archivo.
A Pr€semará ro'dos los regisEos que ernpiecen

con la letra A LJsted podñá bac€r rcferocia
a otro r€gistro, reemplazando la A por la
letra dcseada
Reálizaá una consulta masiva de todos los
reg,is¡ros qrrc sus 3 pri¡r:ras L'tras
coincidan con ORT. Ustd podni hacer
rcfiererria a oüc r€Eisrür, ¡etrrplr¡rdo
estas L'tras gx las de'sr:adas e iricluso
espccifica mcrros o nr:ás letrc.

ORT

l.l I Soporle Tecnico

Si tiene duda acerca del funcionamiento del sistema SARCO, revise el manr¡al de
l¡s¡¡an(r

Si desea una consulta nr¡is exhaustiva sobrc el sistema. pude ponerse err contacto con la
odcina del prs¡¡um¿ & teonlogía an co¡npr¡rkn (PROTCOIúI er¡frcsa
desarro lladora del sistcrn¿

$F
Pf-i r,
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.Vanual dc Lisuario .llMulo Cob?o dc Pcnsioncs

2 EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparccerá una vez sc haya cargado el
sistema operativo con el cr.¡al vamos a trabajar, en este c¿so seÉ el escritorio de
Windots XP.

Este escrito¡io es muy similar al de otros sistemas operativos dc Windows. como pucde
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows Millennium.

2.1 Conocicndo cl Escritorio dc Xp

Una vcz sc ha cargado Windows XP nos aparcce la siSuiL'ntc pantalla" pucdc sucedcr

@e varíe con resp€cto a escritorios de otros equipos ya que Windows nos permite
personal iiarla.

Figura2.Ol Escritorio dc Windors XP

,,

2.2.t

Barras y el Menú dc Inicio

B¡rr¡s dc T¡rc¡s

EDCOM cqlnlo 2 - Púsino I ESPOL
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.Vonual dc lisuarlo Hüulo dc Rclbtto ! ('obro

La barra dc trcas es la quc aparccc co la partc hfcrior dc la partalla. En cl cxtrcmo
iz4uierdo esul el botón Inicio, a continr¡ación tEr¡emos la zona de ácc€sos directos,
Iriego los progra¡r¡as abiertos y por ütimo el á¡ea de ¡¡otific¿ción.

A¡óiyo Eddón V¿. Favütos tbrürlIrta3 AF¡da

Iigura2.02 Barr¡ dc Hcrramicntas

L7.2 Bstón Ieici,o
El Botón lnicio. Es el botón a través del qrral podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrecc Windows XP. Si lo seleccionamos se dcsplegará tm menú
cis¡ilar al que le mostramos a conünr¡ación.

é

E
E

,tl.ffi

Jrum
-)r'*
{.*
§r.rc.r.r
!) rro-"4

!)rr.rr'*-t *-
)n-
úe*¡¡..

)

Figura2.03 Menú Inicio

En cl Menú Inicio cxistcn 2 partcs:

La dc la izquierda contiene a su vcz tres áreas separadas por una línea dclgada.

En cl á¡ca supcrior aparcccn los programas Internet Erplorer y O[tlook Erprers quc
goan de esta privilegiada posición por ser prograr¡us incluidos en el paquele de
Windows XP en el área sigüente agarecen los programas que hemos estado uriliz¿ndo
ultiÍlamente. err el ca-so de la imagen Microsoft Wcnd-
Dc esta forma tcnemos un acccso mris rzipido a los programas quc nrás utilizamos.
Para accedcr al rcsto de los grogramas tcncmos r:l triri,ngulo verde todoc los prq¡fiüió.) 

7

A[ hacer clic aparecen los grogramas que tcncmos instalados en nuestro equipo.' '

En la zona dc la dcrcch¡ ¡parcccri iconos para ir a las partcs dc Windows xp guc se use
¡rxis a menudo: mir dsc¡mcotoo. uir iu{gr*r, ui núrice y Eir ritio. d. r.d,

i Cc¡n el ictrno ¡rencl dc coatrol podrErnos c<mñgtrrar y pcrsonalizar el aspccto de
rcstro ordcnador a nucstro gu§o.

¿DL'OU Cagltulo 2 - Página 2 L^SPOL
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.ltanual dt l-isuorio llñuto dc Rcgbtro y Cobro

r Si tcncmos algrma duda podrcmos fccwrir a la ryude que Windows nos ofrccc

i Con cl ícono busc¡r podremos br¡sca¡ fichcros que no v¡bcmos donde están
gua¡dados.

z La opción ejecular permite ejecutar directamente comandos. se utiliz? por cjemplo
pa¡a entrar en el registro de Windor¡s, ejecutar un program¿" er¡tre otras fu¡rciones,

Po¡ ultimo, en la parte inferio¡ están las opcioncs Cerr¡r sesió¡ y Ap¡g¡r. La primera
permite cerrar la sesión actual y la segurÉa nos permitini reiniciar nueva¡nents nuastra
computadora o apagarlo.

2J Erplorador dc Windws

El Explorador cs tma herramienta indispersable en un Sistsma Opcrativo ya gue con
ella podemos organizar y controlar los a¡chivos y carpetas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, Ia disqueiera" etc. El
Exglorador de Windows tarnbien es conocido como el Administrador de Archivos, A
t¡avcs dc él podcrnos. por dcmplo. vcr. slimin¡r. copiar o movcr achivos y carpctas.

2.3.1 IniciarEr¡rlorador

La forma m¿is rápida dc an'¿r¡car cl cxplorador cs mcdia¡tc cl icono dc la bara dc tarcas
o del escritorio. Si no se emr¡en8a este ícorro tarnbiál puedes abrir el crplondor así:

l. Pulsa¡ el txrtófl loicio

2. Selecciona Todos los Fogramas

l. §eleccior¡a accercrios

4- Stlecciona e I exploradot dc Windows

o-É-.t*.r*-

¿trrr¿t¿ " !a¡ñüñ¡tu

Figura2.04 Ingreso al Explorador dc Windows XP

qFf.P¿
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.llunual dc Lisuario lllódulo dc RcgMro v Cobro

2.3.2 La Vcntana del Explorador

ardr¡ tfÉr \l! frdbr +tr.Et! tAA

o o .; 'l
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Figurr2.O5 Vent¡n¡ del Explorrdor de Windo*.s XP

El explorador consta principalmerrte de dos secciones, en la pafe izquierda aparcce el
ártol de direclorios. es decir. la lista dc unidades y carpetas qr¡e tencmos. Sólo aparccen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen apa¡ecen varias carpetas. En la
derecha encontramos la otra s€cción. esta mostrará el conte¡rido de la carpeta que
tenemos abierla en la sección de la izqüerda. Esta sección muestra las carp€ras y los
a¡chivos.

Scgrin cl tipo dc visa quc tsngamos activado vcrcmos distinto üpo dc i¡formación
¡ohre los a¡chivos, en este c¿lro vemos el r¡ornbrr. t¿¡rpño, üpo y fecha de modificacion
de c¿da archivo porqL¡e s€ tier¡e acüvada la vista detalles.

2.4 B¡rr¡s dcl Erplorador

Como cn cualquier ventana dc Windows tenemos la barra del titulo quc mucslra el
ooobre de la carpeta en Ia que nos encontramos.

figü¡¿06 Brrrr dc Tihlo
La ba¡ra dc menus cor¡ticne los menus que nos permitinh acc€def a todas las
operauiones que se pueden rcaliza¡ sobre ru¡ a¡chivo o carpaa. Al pinchar''fp c¿da mer¡ú
sc ab,rirá¡ las opcioncs quc lo comgo'ncn. 

\
I
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.Vtnual d. L;suú¡it ,V tlo dc ncgdto ! Cobro

Ardrim Effii Yer Fa/út6 l§rtH¡6 Ayúa

Iigura2-07 Ber¡ de Meeúr

l,a barra er¡if¡dr c<n¡tier¡e botor¡es paa las operaciones mÁs r¡titizads, de esa forma
nos agilizá las operaci ones.
Si no está visible esta barra selccciona del mc¡rú Vc¡, la opción barra dc hcrramiefltas, a

continuación setecciona la opción Esl,¿hdar.

O** ' (D rt ;)aa,.o. I

Figu re2.Ot Brrr¡ Estánd¡r

Botoncs de 1¡ B¡rr¡ Estánd¡r. [,os botoncs de la barra cstánda son los siguiemes:

Nos permitiní subir dc nivel, es dccir, situamos en la carpete
conüene la actuai.

La barr¡ de Dircccioncr es muy conocida en lntemet porque cs en ella dondc ryrccc
la direc¡"ión de la pigina web quc esta¡¡¡os vis¡¡alizar¡do. IJn el explorador dc *irdows

o Nos pcrmitini ir a la riLltima pigina que hayarnos visto. Ill
ibotón de aJ tado, cuando esta activo, permite ir una pág¡ina

hacia adelante.

Nos muestra una vsntanúl en la que prxlemos br¡sc¿¡ el afchivo
nosotros le di

t-r

ía-W

r-)

Hacc quc cn la partc izqüerda de la vcnlana se vea la
eslfuctufa de las c¿rperas o u¡x¡ zorB con las ufeás más
frecuentes según el archivo que tengamos scleccionado.

Permile copiar a otra carpeta a¡chivos o irrcluso otra c¿rpeta.
I

c
d Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

x Pod¡cmos elimina¡ una/s carpeta/s o archivo/s §sP[)r

Nos pcrmite c¿mbia¡ las visres & lae carpctas (viss dstrllc,
vi«a iconos grandcs,...),

ED('O,V Ce¡ivlo 2 - Póún 5 ESPOL
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.Vtaual dc Lisra¡io Hódtlo dc Rcgi*o y Cobto

cl funcionamicnto cs cl mismo pcro mostrado cl nombrc dc la cupcta en la quc nos
encontramos

.J IHA6AC5 E(CE. -'J El"

!:igura2.09 Barra de Dircrcíolcs

l,a barra de estado muestra informacion adicional sobre los el€mentos que tenemos
541¿ssipnados- Esta harra cs opcion¡I, para acüva¡la i¡ al m¡¡í. Vcr. y cscogcr co ba¡ra
de cstado.
Si selescior¡¿s ru¡ ü¡ico objero y se tr¡ta de r¡¡¡ a¡chivo tc Í¡ostrará información sobre
quc tipo de rchivo es. en cl caso dc tratasc de urn midad o uu¡ cárpeta te mostra:i cl
numero d€ ohjetos (carpetas o archivos) quE conriene y el espacio libre quc qr.reda en Ia
midad en la cual nos encontraÍros.

;t¿ü,itoc),.Let óó r¡¡ra I rx

Figrra2.l0 Barr¡ dc Estado

2..{.1 Vistas dcl Erplorador

El explorador de Windows permite ver la información de las carpetas de vrias formas o
¡ilt¡¡ para facilitar sobre todo las búsquedas.
Sitriate sobre la carpeta que deseas vcr. Si pulsas sobrc la flccha del boton se dcsplegará
un menú con las siguientes opciones: Mosaicos, icor¡os, lista delall€s" vistas en
minialura y Tira de imiigcnes.
Mos¡icor. I -aq carpeta3 y archivos aparccen rt?resent¿dos con u¡u¡ imagcn grande, al
lado figura e I nombrc, cl tipo de archivo y el tamaño en KB, si cs tma imagcn ap'aece el
ta¡naño cn píxeles. los elementos se van oryanizando u¡o al la¡lo del ol¡o, de izquierda
a derecha.

f§.!n¡
!r¡?

f,
,d
,d
-. 1
'r-.J

Doqrr.ao,do[
O&úrrrt6 á ¡tro..at wdd
óxB

bdúr2.¡q

lii+ñ Pf,:

¡&3.F0
l¿O r 16-'l
Irn¡gar-. -PEG

SFP,.A

ff' ,rB

B¡BLil)'rECl
iAuP'§
P€XA!
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.Vdt udl dc Usurrlo .Vódtlo dc Rcg&ro y Cobto

Con cste tipo de iconos sc apre cia mcjor cl [ombre de los clemcrfos y pcrmitc
seleccionarlos con m:is facilidad. trse tipo de íconos sc s¡ele utiliza¡ c¡¡ando Ener¡o3
pocos elementos en alguna t¡¡ridad o carpeta.

Icono¡. Los a¡chivos aparec€n represenlados po¡ un ico¡ro como en el raso anlerior pero
más pequeños. tl unico daro que aparece junto al ícorn es el noñbr€ del a¡chivo o
carpeta. I:stos tipos de íconos se sr¡cle¡r utiliz¡r cuando la c¿rpeta quc t€riernos
seleccionada contierie una cantidad media de elem€Ítos.
Tanto en esta vista como en [a vista mosaico y tira de imágcnes podemm cambia¡ la
posición rlc los clementos en la carpet¡- basta arrastrarlos a la posición deseada. y los
elementos manüerien la gosición que nosol¡os le indiquemor no se reorganizan 106

elenrcn(os aunque agfeguemos o eliminernos algunos.

ftcart,x,rl Oo<rrrüto.... botm2,F9

dü
.cfc3. ¡rq

Figun2.t2 Vist¡s dcl Erploredor. lconor.

Lista. Apareccn íconos pcqucños rmo debajo dcl otro facilit¿¡rdo así las búsqucdas por
nombrc. cn cs¡a vista no apa¡ecc m:is quc el nombre dc la carpcta o a¡chivo.

[¡É¡c. xnl
dr

duot 'a,¡sd*:.s
iixp

LDctalles. Aparccen los íconos uno debajo dcl oro acompañado dc algmas sus
propiedades. tsste tipo de visra se utiliza cr¡a¡rdo qr¡eremos e¡roontrar algl¡n el€rn€ofo q¡¡E

tcnga dctcrminad¡" caractcristici§. como pucdc scr su tamaño. cl tipg dc clcm{to. la
fecha de modif,rc¿ción, etc. I
Con este tipo de vista podemos ordcnar (de mayor a menor o vicevefa) los
elemenlos por el tamaño. por la fecha de modif¡c¿ción por el nomkc, etc. ;

EDCO]LI Ceplblo 2 - Págbe 7 Ii'POL
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.Vaaual dc Listario Hótulo dc Rcgbto y Cobro

i11o"..,*"..a.
§oaÓ2.¡9
!¡.d€.toc

€¡drñ*6.b k..

C¿é..b úrr.t.6

F.dr <¡ rñod¡c.dó.r

Figura2.ll Vistas del Explorndor. Detalles.

2.5 Trabajar cott Crrpdm y Archivos

2.5.1 Copiar

I . Selecciona¡ el elem€nto a copiar.

2. Pulsa cl bolon Copiar a que abriÉ ur¡a nueva vcrtána ún¡Iada Copia elcmcntos.

3. Buscar la carpeta donde vayamos a copiar el elemcnto seleccio¡ado. El
fimionamr:e¡r¡o es iguaf a¡ dcl exglorador de Wi¡¡dows. Si plsarnos a la + q¡¡e apa¡ecc
a la izquierda desplegaremos la carpeta.

4. Una vez seleccionada la carpeta ptrlsarcmos Copiar.

5. En cl caso de no lencr creada la carpeta donde v nos a copiü la información
pr,lsarernos Crca¡ r¡¡¡eva C¿rpet& es.ribiremm y ln¡tsaftfiros aep{ar.

' *a(D.ra drrDdtoii*codttnrl#t.f. a
I csürldón,h4.&ÚlCbúradr,

. gf rx
§ 3 D.rDe3E(l,:)
n i- oa(o lo.d (Cr)

i {- OE obd(I})
n r- bbdE:)
¿ .J uddócD (f:)
§ Lf, ho.-lB (A¡tÉ3
-.r! t¿) rrcurEto4

ri.CD ct ñ d rgiD ñ& pr. vrr ú b rnrrÉs.

Ér.r r¡.!r¡(4¡

Figura2.l5 Copiar Archivos o C¡rpctas

tFl.o¿
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2.5.2. Crcar y Eliminar

Pua crear ura carpeta hay $rc sin¡arsc cn cl lug@ donde dcsearnos crcala.
Iremos abrie¡¡do el abanico de ca¡pcras que te¡¡errros pulsar¡do sobre el signo + sih¡ado a
la izquierda de las carpctas.

Si pulsanm sobrc la cnu dc una crFta csta sc desplcgEá y 4úccs¡rin todas las
carpetas conl€riidas en ella y la cruz psará a cor¡vertirse en un sigrro r¡€rioi -, €dE se

encargani de contraer el abanico desplegado, es docir, ocults¡¡í el contenido de la
c¿fpeta

Una vez divisada Ia que quercmos la seleccionaremm haciendo un clic sobrc ella.

Abrir el r¡renú archivo. sel€ccior¡ar la ogción nuevo y a continuac¡én sel,eccio¡¡a¡ la
opción carpeta

Ahora podrcmos observar en Ia venta¡ra inferior derccha uu nueva carpeta que tieur
como nombre nueva carpeta, este es el nombre que Windows les aplica por defecto a Le
carpcras quc crEz¡mos. cn cl caso dc cncoritrr olra cepcta cotr csc nombrc la llana"á
Nwva Carpeta (2), Nueva Carpaa (l), asi s¡¡cesiva¡¡¡entr.

Para climinar t¡na carpcta hay que situarsc primcro sobrc clla.

Una verz seleccionada la carpt-ta nos irerno¡ a la barra est í,ndar y pulsarernos el botón o
podemos utilizar la tecla SrSr.

Cua¡do climinanos una cÍrrpsta o rm achivo. por dsfccto Wi¡dsws lo movc¡ii a la
popelera de reciclaje.
La papelera de reciclaje r¡o es más que un spacio ¡eservado en el disco duro para que
cn c¿so dc habcr eliminado algun elcmcnto qt¡c nos era ncccsario podarnos ¡ecr¡pcrrlo-

2.5.3 Propiedadcs dc Carpetas y Archivu

Tu¡to las capctas como los archivos ticncn sus propir ca'acterísticas,
r¡sra¡lo. la ubicacién. la fecha de creación. strr atribu6. etc.

Para conoccr las caractcrísticas dc r¡na carpcta o archivo hcrnos dc da¡ cli
derecho del raron.

Seleccionar la opcion propicdadcs dcl menú que sc dcspliega. B|ELlorÉ',}
., 

A MPL]8

PC X S
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I
I

Figura2.ló Propitdedcs dc Carpctas y Arrhivo,s,

Apareccrii una vcntau¡ con varia¡s pestañas. Scgun sc tr¿tc dc un carpcta o un tipo dc
a¡chívo conc¡efo trr¡as detÉfir¡inadd pest¿ñás. Pu efrnplo, par¿ el caso de
ma carprra apafecenin estas pestañas.

La pestaña gcneral contierrc información sobrc:

Tipo: Dcscribc con qué üpo dc clcmento estanos ffimdo. si cs un rchivo ademib
iñicani con qué aplicación se abre.

Tamaño: Ayarcte el tamaño tanto efl mega bites corno crl b¡es. si es rma carpda el
nmaño de esta irá en ñ¡nción del tamaño de los archivos que conüene.

Cogtiene Si cs una carpaa indica cl númcro dc objctos quc hay cn su intcrior.

Crc¡do: La l'echa en la que fue creada la carpeta o el uchivo.

Modiñc¡do y rírltimo ¡ccrso: Son c actíisticas dc los achivos. modificado gx¡arda la
fcsha dc la úhim¿ modific¿ción y üúrno acceso la ütirna vcz gue se abrió el a¡chivo
indeperdientemente de que se hicieran ca¡¡rbios o no.

La pestala comprrtir conticnc información sob,rc los pcrmisos quc sc ofrcccn a los
demás usr¡arios de la red sobrc nl¡esfas carpe{as o archivo¡.

Ló lcoaos y Acceso lXrecto

EDCAY Cepitvlo 2 - Págire l0 L§P0L
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LIIÉcrció¡: l¡ ruta donde está gurdalo

Atrihor: Son lm pcrmisos quc sc ticneri sob,rc cl rchivo o cí¡rpcta El atributo dc solo
lectura germitini leer y no borrar. el alrihúo ocutlo hace la carpeta o archivo invisible y
el alributo modificado i¡¡dicani si ha sido modifica¡lo desFÉs de su cre¿cióa.
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Los íconos y los ¡cctsos dircctos son pcsr¡sfu imágsnc situadm crr cl cscrilqrio de
Windows XP.

Al igual que los botoncs, los íconos ticrrcn como objetivo cjccüar dE fornra imncdiau
alg¡n prograr¡a"

Pra rrancar la aplicación asociada ticnes que hacer tm doble clic con cl botún
izquierdo del raron. Contiarc iconos que sc utiliza¡r pafa rrcdcr ¡nb ¡:ipidar¡e¡¡rc a m
prograrna. Pra colocar aquí tm icono basta arrastr¡lo lt l<ta el escrituio.

2.6.1. Principrlec Icoeoa

Los iconos principalcs sc cricr¡c[tran cn cl Escritorio, son acccsos di¡crtos pa-a

diferenres progranras y tareas
Para ejecutarlos simplemente hay qrrc hacer clic en alguno de ellos.

lconos dc t¡ B¡rr¡ dc T¡rcr¡-

2.6.2 lorgg;rrtzzr- ico"o"

I . Pulsar clic dcrccho sohe el Erritorio

P¡opd*
ügúÉ¡in qtq¡er.
l5¡r ¡ b clJaúin¡o

, I{otr rq§, d Gfrtqn 
]kt r{, wtrá E d\ r a,srtrrE

¿porr br¡aña. p-. fgre ac .,oforo ]

Figur¡2. I 7 Orgrnizrr f ceoos

Represen¡a el escriforio. s€ uülizá para minimizar las verrtanas

.que ert estos momertos tenemos abieñas para acceder mrh
nipidamente al esrritorio.

E Representa el Outlook Exp<ess, se üiliza para acceder ¡nis
nipidar¡erte al corrco elect'onico.

E' Representa el explorador de Windows, se utiliza pa¡a accede¡ mir
ni¡p¡darneme al sir€ma d€ activos.

a Abre el rcproductor de Windows Media con el cual pod¡ernos
cscucha¡ musica grabar canciones, etc.

ED('OM Csp¡ar 02 - Pógina ll LSPOL
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l. Sclecciona¡ cl mcnú orgrriz¡r ícoro!.

3. Al dcsplcgarse este mcnú puedcs clcgir orgadzarlos por Eo¡nbrc, por tipo dc ícono.
por feurño, por fecbr de podifc¡ció¡,

4. También se puedc activr la opción dc org¡trb¡ciúD ¡utomátic¡ quc sc ericrga dc
aline¿¡ los íconor unos debajo de otros.

2.7 C¡car Acccso llirccto

l.- Haga clic con el botón sccundario del ratón en el escritorio, sclcccionc Nuevo y,
después, haga clic en Acce¡o directo.

Figura2.lE Crear Acccso Directo. Paso [.

2.- A contint¡ación apareccni m asistcnte para la creación del acccso directo ya sea para

a¡,chivm, carpetas, pmgrar¡ras. En eslt caso sr crea¡á ur acrcso para rm archivo dÉ

Word.

Figure2.l9 Cre¡r Accero Dirccto. Peso 2.

c
tt,

ta
t\
zl
¡irl
4
-lp

c.JI

lt t i' lb *ta|' 
^:,.8)

¡-s¡<¡ .o.ór-.
o..¡¡tsto & trbúdt wd.l
t.alwú ¡ .Lrñ t.r¡ 

^5a@t'r.L-E (t.tr. . §.rD
t a.b úú ü ¡.Eo'dr .<<r.,
<qd.r- & r.t,E'lt Oañ6
GÉ4.trr!*¿i*ú.,.
t7Ét dñ<¡r'Mt 

-d

Era. #ra. b .y(d. . o.- -.8 óúc D-.
F.,-., -üJ.-t..l* e 4- b.dÉó .b
..d,oúÉBOLt--.
t'dü. L r^-..r&r d .¡rra. :

H¡ia aL .r'\ sB¡-¡a. 9¡i. dó.frr¡-

xCrc., .ccero drroclo
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En Exriba h ubic¡cirim del eltmcnto, cscriba la ruta de acccso y el nombrc del uchivo
o progfi¡¡na que desea agregar cofr¡o ícorrc, o haga clic cri examif¡ar par-a buscar el
nomb'rc dc trchivo y, a continuaciún, haga clic cn Siguistrtc.

E¡a¡ atLa¡rta b ay¡.da a C'a! x(-6 ¿doa Dra
gaogr¡ñar, rdiivoúr algtas o cq4p' l&*a o ú
rú,o¿EEÉólnrfrr.

H.O'. d( -r g$ff! pt. Eút rrt.

¿raó. f. |¡H(#r d aLrrútac
o.n 'c óorEtEtrrÉ'r 10 2.ócl

xCaenr acceso direclo

Figure2.20 Creer Acceso Directo, P¡so 3,

l.- Escriba el nombtr que &sea que aparyzca debajo del ícorrc y, a continurción, haga
clic en fin¡llz¡r.

Figura2.2l Crcar Acccso Dirccto. Peso 4.

, til i rls
pf NA§

HagE d. .at Flraa2¿r prü t'cr d üt'ro ¿ÉatD.

< Atrá' Fh&t

E (,6a úr noÜa CJa aaa G* ¿raalc¡

xS.leccionar un lilulo par¡ el proerarr¡a

LD(-OM Csetub Z - Pógir. 13 TSPOL
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2.8 Visu¡liz¡cifu dc hs Barras dc Hernoicntas

l. CIic sobrr el botón derccho del ratón sobre la barr¿ de ra¡eas.

2. Selecciona¡ Ia opción Barras de herramientas

3. Dcl mcr¡ú quc sc dcsplicga sclscciom la bura dc herrdniefllas quc dcscas
visr¡ali¡a¡.

4. Si d lado de la opción ap.¡rcce rma marca quierc decir que esa barr¿ dc hcrr¿nicr¡tas
está visible.

V9É¡&t
, At.a dá ¡dat¡a

ErúaúE
, IrS r4rado

<4*
taor¿r,o tsrzút¡l
lrbrGo vütE.l
tlgúrr .l G5útdb

r}-Ev. bürá & tÉ'r.rñüi.'
Adrr_x9tr sft. de tr?á9

, Sloqr6r la b'*ra d. tareat
h#r

Figur¡2.22 Sclccción dc B¡rn dc Hcrnnic¡t¡r

2.9 Salir dc Windws Xp

Paa salir dc Windo*s XP sc dcbc:

l.- Da¡ clic sobrc cl botón Inicio dc la barra de tacas

2.- Aprcccni la vcntana dc la figwa.

rt

Figura2.23 Salir de Windors XP.

ED<'O,A C'eotu lo 2 - Póebn 1l ESPOL
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A continuación sc nos prcguntani sotrc la acción requcrida

Apagar: Tcrmina¡á la scsión cornplctarncnte. A continuación se iniciará el proceso de
apagado del equipo, espere tusa quÉ aparÉzca el n¡e¡saje con el qw pueda apagarlo.
Algunos cqüpos sc apaganin complctamcntc con cstc comando y no scni ncccsario
apagarlo fisicamentc.

Rcbicirr: Se cunenzarri le scsidr dc nucvo libcrado le ¡ncrrmia y los progreñas
¡esídcntcs.

§mperder: Se detendrá ternporalmente el ñmcionamiento drl equipo hasta que sc
mueva el rafon o se urilice el t¡xlado.

fi
B¡B',.1í)IEC^

.,A IPUS
prir¡¡

,

EDCOM C.pitulo 2 - Pógiee 15 ESPOI.

Hibcrn¡r: el equipo se apagará despues de guardar toda la informacion en la memoria
del disco du¡o. Cuar¡do el equipo sale del estado de hiber¡¡ar-ión. s€ rB:'laura¡¡ todas las
aplicacioncs y documclttos quc cstaban ahicrtos cn cl cscritorio.
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3 CARACTERISTÍCA§ DEL §ISTEMA R,EGISTR,O Y
COBRO DE ESTUDIANTE§

.1.1 f ntroduccién

Este sistcma p€rmitini llevar un control de las inscri¡rciones, abonos y asistencia de los
estudiantes tambien parmitiÉ rcalizar ura nómina dc todos los emplcados dc tma
manera práctica y eficiente.

Así pues, SARCO dani la oportunidad de rcaliza¡ todas las operaciones necesarias de la
cmpresa C.C.T.E.S.A S.A dc rma manera cficaz y sin ncccsidad dc rtqucrir ningun
conocimicnto prcvio para sacarlc su máximo rendimiento.

-1.2 Opciones Principaler del Sirtem¡

-1.2.1 Menú Archivo

S¡lir.- Permitini salir del sistema cuando ya no se dcsee esta¡ m&s dentro del sistema
crmndo disponga cl usuario del sisenra.

3,2.2 Mcnú Mantenimientos

Nos ¡rcrmitirá el rcgistro de los principales datos quc controla cl sistcma. para que scan

manejad$ por los usuari<x del sisterna dc manera eficiente, y poder efeutuar los
correspondientes registros para materias. cursos. aulas. planificación dc cr:¡snx,.

horarios, empleados, rubros. egresos. deduccitrres, cargos. departamentos, pariimetros.
pcrmisos, menú+ opcior¡es, usr¡arios y dc la clasificación dt algunos dt estos nryisros
mencionados, a-sí como también grabar, modificar y e liminar registrrrs,

Itegistro de M¡teri¡- Permitini el ingreso rle una nu€va maleria. grabar, modificar,
Consuttar, cancclar, elimina¡ cada una de las materias que sc desca ingresar o que ya
este ingresarla-

Regirtro de curso.-Permitirá el ingreso, consult& modiñcación, eliminación de un
curso nuevo o un curso ya existente, al mismo liempo s€ puedc rcalizar cl rcgistro dc
una materia nueva si el usuario lo desc¿

Registro dc Aul¡.- Permitirá cl ingreso de una nueva aula. gratrar, modificar, consulta¡,
cancela¡, eliminar cada una de est¿r.s aulas nuev¿r-s que se ingrcscn o que ya cxifu-

\
Ptanificacién dc Cursoc.- Pcrmitirá la planificación de un curso nrrcvo; comulta

modilicación, consulta¡, c¿¡rcelar, climi¡¡a¡ cada u¡ro dc cstos nuevos cunxxi dani§Éadc
o de alguno ya existente, al mismo tiemFlo permite hacer un registro si el usuario l,o,
desea del curio, aula y profesor.

t:Ix'oM Cspüylo -l - Pógiro I ESPOI,
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Registro dc Horario.- Pcrmitini cl ingrcso dc rm nucvo horario, grabar, modifica¡,
consultar, ca¡¡ctlirr, elimina¡ así también de uno ya existenle.

Rcgfutro dc EupHo.- Pcrmitiá cl ingr€so & tm ctnplcado ntrvo asignándolc cada
uno dc los rubros quc cstc rccibirii por la emprcsa grabar, modificar, consultar,
cancelar, climina¡ así también como de alguo ya existente.

Reglstro de Tipo de Emplcedo.- Permitirá el ingreso de un nuevo tipo de empleado,
grabar. modi fi car, consulta¡. cancela¡. elimina¡-

Rcgistro de Rubros.- Permitini el ingreso de tm nuevo rubro. grabar, modifica¡.
c¡rnsulta¡, cancclar, elimir¡a¡.

Registro dc Tipo dc Rubros.- Pcrmitini el ingrcso de un nucvo tipo de rubro. grabar.
mulificar. consul!ar. caricelar. elimina¡.

Regbtro de Tipo dc Egrero,- Permitini cl ingrcso de un nuevo tipo de egrcso, grabar,
modifi car. consultar. car¡cchr. elimir¡a.

Registro de Tipo de Deducciór,- Pcrmitiñi cl ing:rcso dc un nucvo tipo dc dcducción.
grabar, modificar, consulta¡. cancela¡. elimina¡.

RcCirtro dc Cergo.- Prmitirá el ingreso dc t¡n ntrvo tipo dc crgo, grabc, modifrca,
consuhar, cancelar, elimina.

Registro de Departamerto.- Permitini cl ingrcso de t¡n nuevo dcpartarnerno. grabar.
modificar. consultar. car¡cela¡. e liminar así como de algrmo ya existente.

Registro dc Parámetros.- Pcrmitini el ingreso de tm nuevo panfunctro, grabar,
msJificar. consultar. cancelar. eliminar.

Registro de Permisos.- Pcrmitiñi cl ingrcso dc nucvos pcrmisos a los r.¡suarios dcl
si slem& grabar, muli fi car, consultar, cancelar, eliminar-

RcSi¡tro dc Mctñ.- Permitiá el ingrcso de r¡n nrrcvo mcnú al sistcma grabr,
modifi car, consulta¡, cancclar. climinar.

Rcgistro de Opción.- Permitini el ingrcso de un¡ nueva opción al sistcma, gratrar,
modiñcar. consulfar, canc€lar. elimi¡¡r.

Rcgistro de Usuario.- Permitini cl ingreso de r¡n nuevo usuario del sist
modiñcar. com¡¡ha¡. ca¡rcclar. elimina¡ así hmbicn pcrmite cl rcgistro ds un
de usua¡io,

Re¡gistro de Tipo de Usuario.- Permitini el ingreso dc rm nucvo tipo de
sistcma. grahar. modificar, consultar. car¡celar. climirnr.

8:t
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3.2.3 Menú Proccsos
Nos pstse nta los diversos manEnimienbs de datos qr¡e s€ [rvar¡ en la emp(tsa
C.C.T.E.S.A. S.A.. quc nos pcrmitira controlü las principalcs operaciones dc una
mancra precisa y oportrrrn.

Inscripción.- Pcrmitini realizar la factr¡ración de rm cuso en el que sc rcSistra un
estudiantc scparando automática¡ncnte e[ cupo para cs€ cumo e imprimiendo una factr¡ra
con su saldo dcudor.

Asistencia dc Estudiantd.- Permitir¡i llcva¡ rm control cxacto de los dias claborados
grr los estudianEs de un determinado curso espe€ífico.

Eggcsor.- Permitifti llevar rm control de la caia dc Ia ernprcsa con cada rmo dc lm
egrcsos er cl que se ir¡cr¡rr¿r¡ asi tiernpo sc podná rcalizar cl rcgrsúo dc algrm tipo dc
egreso nuevo si se requiere.

Deduccione¡.- Pcrmitini realizar anticipos a los cmplcados por ctralqüer motivo que 10

:olicite cn dondc se drtallañi desde cuando sc lo dcscuenta la ernpresa y en suantas
cuotas.

Ccaer¡r RoL- Permitini gencrar cl rol de todos los cmpleados dc la empresa d¡indole
criterios del mes y la quinccna.

-1.2.4 Menú Consulta y Reporles

[-e permitini tener la información necesaria en e[ mornento oportrmo para la toma de
decisio¡res.

Reporte de Listados por Curso

z Especifico por Curso

Rcportc «lc caja

z Detalle Ingresos.
i Det¿lle Egresos
! Fccha

Ilmitir Ccrtiticad<x

L Gcneral por Curso
L Esfrccifico por Estudiantr

ED«),IT Cepirtlo 3 - Págba 3 l:SPOI-
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-i,2.5 Mcnú Ayuda

3.3 Rcqucrimicnto! dc llardwarc y Softwarc

Para cl corrccto ftmcionünicnto del sistema a continuación sc dctallan los
requerimientos de hardwa¡e y softwarc:

.¡.-l.l Reguerimicntm dc llardrare

3.1.2 Requcrimicntos dc §oftware

I Liccncias para Wintlows 98,2000, o XP
BiSL]r) IEC¡

I Paquete Oflice 98, 2000 o XP(incluye Access) A$Dlls

L-omputador ¡ Procrsad¡rr Intel Penút{n 42.E Ghz
o Fax Módcm
. Tarjela dc rcd
¡ CD-ROM
r Memoria 25ó Mb RAM
r Floppy 3.5"/l.44mb
o Disto dunr de 4O gb
. Teclado PSl2
. Mouse PS/2
¡ Moniror 14" SVGA

Regulador
voltajc

de 1000w

l lmprcsora lnyección a ünta

liD( t)ll ('qitala 3 - Pó$at J ESPOL

Accrca dc.- Permitini dar información acerca dcl Sistcma Aüninistrativo de rcgistro y
Cobm.
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I nstalación dcl Sistcma

Toda la información ncccsaria pa¡a la instalación dcl sistcma dc rcgistro y cobrro s§

desc'ribc a c-ontin. oción:

3.3.3 Rrgocrimicrtm Prtrios a l¡ lust¡taciriu

Antes de comcrtzr el proceso dc imtalación dcbe ctnnplir con los siguientcs rcguisitos:

L 'fencr CD instalación dcl sistema SARCO 1.0.

2. No cs ncccsario quc sc crscn dircctorios cn el disco du¡o. el CD dc instalación crca
el directorio y copia todrn los archivos del sistc¡na er¡ el dircctr¡rio especificádo-

3. Eliminar todos los archivos tcrnporalcs dc su computadora.

4. Dl disco dr.oo por lo menos debe terrcr lfi) MB dc csgacio librc. pa-a poder trabajar
ópúmamente.

5. Ccrr¿¡ todas las aplicacioncs quc estén corriendo actualmentc

-1.-1.4 Proceso dc lnsta}¿cién

l.- Primero ticne quc coloca¡ el CD de instalación en la midad de CD y luego ir al
explorador de Windows y da¡ doble clic cn la unidad +¡c ti€ne cl CD.

úaa

E
¿
a

fuclñ.or dc ¡rogorna l,J crw
.-] oarq*

-ll oo¡rsf s ard Satrus

f, a¡*¡r¡o¡ ¿e goq¡na
ll cr*
f oe,a
-] Dmurc*¡ ad sat¡e*
JPrp-t
'J t¿+,
'J iZ**.1.¿.0
-J ¡eva-av¡¡z¡oo
.JLrto
|) ul aoorlaros

'l MssdT

Capd¿ de

Cdpda da

Cdpda de

Cd!.t. d.
Caxra da

Cüp.t6 d"
Cüpda dc

Crpeta de

ddwo

C¡pda de ¿d¡¡o'
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Figura-1.01 f,xplorador de Winrlows
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.t¡lonual dc Usto¡io ,Vtidtlo dc Rcgixro I Cobto

2. -Aparcccni cl instalador, pucdc dccutmlo dando doblc clic sobrc cl icono quc ry¿¡¡ccc
a continuación. o firesionando la tecla enter lrrgo de seleccis¡arlo:

Figura 3.02 Instalador del Sistema

-j.- Una vcz quc ha dado clic aparecerá ma pantalla de bicnvenida de la imtalación
sistema SARCO I.0. y arJenr.is rccomiqxla c¡fl-ar todos los progranras qLE ttr¡ga
abiertos para podcr rcalizar Ia insalación. Presionc acc¡ar

Figura-1.03 Pantalla dc Bienvcnirla de Instalación del Sistcma

La Instalación prcpara un as.istcntc quc lo guiani a travcs dc cstc proccso.

4.- A continuación aparcccrá csta pantalla indicani el dircctorio dondc sc
sigr:¡na. Prxlr¡i índicar rur dir¡-rtorio distinto. hacicndo clic er¡ cl txrtón

Br8L,c i.Éc^
IAtli IS

PÉNAs

4seü.p.exe

LD(OI' Cepiralo J - Pógbe 6 LSPOL

$l

'§

fdrtub



Vonual dc Lisuorio Ilódulo dc Rqisfio .y Cobro

EJp6di}D o s.bcdrr ü¡ &cdüb dc &dtD,

8r-*á:

Qfactübsr

AEÉtr

crrdú

Ur"de

Figura-1.0{ Pantall¡ p¿ra SeleccioDar Directorio a lostalar el Sistema.
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l'igura-3.0S Dondc se lnstaló el Sistema.

i¡úlbe lcñ

t:D('0,v EIPOL

Sclcccionc la ruta C:\sistcma\

JArdivos de proq¡ na

JCRw
JD€IROIT
IDoct¡rÉrts d scttnqt
JFüpdt :l

ffi

Cepitvlo 3 - Pigbe 7



.Vonral dc lista¡io M tlo dc RcgMm v Cobto

Lucgo dcbc configurm sl Dsn dcl sistcma

F'igura -1.06 Selecció¡ dc Pancl de Control

l)cbcmos tla¡ clic cn hcrramicntas administrativas

l-igura-1.07 Panel de Control

l¡,I-

arftla¡Eato
)

tr€¡ , 5ü

LD( O,v C.¡ilr¿lo 3 - Pógüra )l ITSPOL

W'rdoir Upúle
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¡4 r"'a
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)

)

)
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d
I
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lusca

AF¡dr

ürf,r,

) !
¡ 09qirÉ dÉ c{FtE.,

áCñnDr#p

&
q,

lara b rcriir--

e ,¿

)

W'ndü{¡ Upd#.

[,onlEqraciinE



.Vonaal de Lista¡io .V&ulo dc R.ghtto t Cobrc

Hcr¡¡r¡cr*a¡
adnuns[ativas

Figural.OE Icono dc Hcrramicntas Administr¡tivas

Dcbcmos dar clic cn orígcncs dc datos ODBC

tr. g-- $-""* #'-'-* H-
,¡- ., , S* 0*'* I

!

FigurrJ.Og Sclccción de Origencs de Datm ODBC

A continuación apareccrá la siguicntc pantalla:

cmaa I

C¡@!ddd.
dASE Fat¡
d@ FLr-Wdd
EEd F¡G
Fofro Flt v,rod
MS A.i:.É D¡,¡F

Pñ.d.2
qanñi

HEro6d A..rt Dryrr f mól
Lacdl Árc¡r: O¡va l' tldd
Mi7!.d! óar oÍYq (' óf)
ME údt de WP D'ñ,a I' dJl
Uoororr E'.d Cl*ü |. al
M.rosdt FoÉfio VFP DrrvÉ f' dl)
M i:o.dl A..r.r Drivr, I rrñl
Mrrodr Ac.6.r Dnvrr l' n6l
¡fñdt 4..ü D,*r t'.rr'ól
\¡ryúú ¡rrÉ D.v¡r l' úñl

@7
rGÉ

Figura-1.10 Administrador dc Orlgcncr de llator ODBC -.,, .- ¡lr
I't

ED('OM C.pitrlo J - Pág¡t a 9 ÍSPOL

I I Aatrca ab

I DSll ü divo

orrñl6 d! d¿6 ü r¡sdr o*l
0,¡' I

Cartglr.. I

:J

c urrñ.abt Fr& rütúfr ñ d aCiD d¡C

f 4."d"-1 c¡nr I | Ár,r" I

r¡fi¡aLf-bF
.b. ¡- l- .



.Vonual de ltsuario .llódulo de Rcgbtro ¡ ('obro

Se dcbc selcccionar MS Access Driver y prcsiorutr cl botón agregar.

A continuación apíucccrá la siguientc pantalla:

F'igure3.l I P¡nt¡lle gere Crcer uo Nuno Origca dc llatos

Sc dcbe sclcrciona drivc dc Microrcft Acccss y a continuación prcsionar cl botón
finalizar.

A continuación aparcccrá la siguicntc pantalla
«§Po I

Mssdt 6asa VFP Ddva f óf)
t{¡¡Ed E¡€d Ddvq f ,rl
Mbrecñ Fofio Oivo (' ú{
lliqradt Fo¡f¡o WP D¡;q f ófl
Hrc¡osdt 0D8C lq 0r¿de
l.li:o¡dt Pa&r Odver f'.ó |

Mbordtdm ñva t'ól)

Pa¿*¡¡ Drrya ól
25n.tn1ú
1.üt.3ñ t,m
1m3ñrGzH

-[&(

¿.m.3ñr.(B
1.m.3ñ t.08
6muu.m
4mfil.m
4mfilffi
6.m 8428.m

C¡ear nuevo origen de dalo¡

I

ED('O,t' C.pitub 3 - PógiM lt) L9POL

Carrd¡J

I-

Fn*:,



Monual ¿c l.¡suor¡o MNulo dc Rcgbtro y Cobro

Figore-l. l2 Conligureción Orlbs

Dcbc poner en nombre de origL:n dc datos: Dsn SARCO

Lucgo dcbc prcsionar cl bolón rlcccio¡ar y apacccní la siguicntc panlalla Fr¿
seleccionar la barc de da¡o¡:

f1 lr.rr,r't + ¡rr,r
C] cFn

ñ Dtt f{(r'i
fi Orcurrrrs rd §c

ñ r.p.-* .{

8¿ses d¿ datos Ac,-ss

l :;iur¡.t. !.1 Sclctcirin elc Br:r dr i)¿l,a

i-trcgt' ptcsrortai A(cIlrr ABi.,írf§cr
:^¡iFL§
,FÁ,(3

E"CO,I' Ccpfutlo 3 - F¿ilD{ ll I:SPOL

Qar¡irlla

de ODBC poro ilicrordt Accc3s

CJr" I Bryr.. ce¡cr-. I

crdü I

Aú{¡d" I8e de datc

Stc¿inü...

l. Uilon
C §¡.'& tblr:

Avagadc-.

bo¡c de dolo¡

I

:J
Er¡.¡n¡ ¡rdirr do ibr, lH+rá--

)
I

frq
{i;'.i.,fl



llonusl de lisuorio llódulo tlc Rcgistro t ( obro

ln¡tolación de ODBC para llicroroll Accc*

NcrnEadgriFódrlr

Ullciritr
Bc&d&
B¡¡a dc dt<
S¡F "'qt¡-..

Ecdad&d¡lúna¡a

(? ÉtO¡"
r^ En ü de.

re

c{rr... I nara.. C¡¡rp¿q¡.--

0p¡ir;r> I

Figura,.l2 Corfgunciiio Odbc

Debr p<rncr en rxrmbre dc origcn dc datos: Dsn SARCO

Lucgo dcbc prcsionar cl botón sclcccionár y aparEsrñi la siguicntc pantalla pda
seleccior¡a¡ la base de datos:

c

il

)
Enm¡¡dúrrrób¡
l*ses de datoc Accer: !l

I c:\
fi Ar.li'rn r| ¡r.9r^
ü crn,
- Df r Hún

Q Doorrrts ard Sc

ñ Fdlrr

I

¡flJóo

| '.,,1,,," ,,

.ll

-i

ti;ura-í.1.i Sclccrión rir tlass ric i)¡t,r¡

l.ucgo prcsrottar Actprrr

Solcc¡.:rr¡na b¿re de dolo¡

t;D(-olt Ceoinlo .l - Pá¡ine I I F.ÍPOt.

cütcdü |

A{¡d" I

AY¡Uú- |

fi:
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.llonual ¡le l:suurio .llódulo de Resist¡o I Cobro

{ ARRANQUEDELSISTEMA

En estc capítulo se explicará como poner en marcha el sistema SARCO 1.0.

Encen¡lcr la Computarlora

l.- Encentler el switch de potencia del CPU (Power a ON).

2.- Enccnder el switch de potencia del monitor (Porver a ON).

Figura{.01 Pantalla dc Acccso A Windows.

4.- I'.1 sistema operativo Windou's 95.911.2000. Millcnnium o Xp dcpendicndo dc cual
tcnga instalado. cmpczará a cargarss. Aparccerá una pantalla como esla.

Figu ra{.01 Escritorio tle Windows

Si usted encuentra cl icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar clic sotrie ,.
ét.

Si no lo encucntra debe buscarlo cn el botirn. . . . .. lucgo tlc un clic cn
progr¿xnas. de un clic en la carpeta SARCO y fi mcn el sistc¡na SARCO.

ffi
. i--.cl
.,!s,

iE¡ rrrcr<, I

[:D( () rt Cupítulo l - Prigino I
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A!(r

Atrd.

J

s
§

o

Dooírrto6

cüúOrd.r

@ t-"*neolre*
[ ruoe*wr.t

) g ot*erpcs
, D Rrorodnn ó trrervr rfdr
t r"<.r,r

I § ¡4tc roO*
§ raer urx++

E c¡rru n+oB L *t mc
Screld 6 lrtd

)

t
)

)
\, Ap.Cr,.. f sruc

I igura{.02 Barra de Inicio «le Windows.

Luego de Iniciado el programa se muestra la siguicnte pantalla, donde aparece clave y
password para el acccso al sistema la misma que será establecida por el usua¡io.

l'igura{.0.1 Pantalla dc Seguridad rlel Sistema.

Una vez que se ingresa Ia clave (identificación de

enter, o de un clic al botón ingreso: ^fl#]&

I usuario) y el password, presione-. *

Si usted desca salir dcl sistcma dc un clic cn el botón salir:

En caso de quc la clave (identificación del usuario) no sea válida, o el password el
sistema enseguida mu€stra el siguiente mensaje:

t:D( ()v Cupitulo l - P.ig¡na 2 ESPOL

Sistema Control de
lnscritos

U¡uab

Pa¡¡rord I

I

t6
C.or,¿d¿, I

A"*d" I

C¿ñcca I

[rq0rllrit



.Vonuol tlt üsuu¡io Mtialulo .le Regítlro ! ('ohto

Figura{.0{ Mensaje de I nformacirin.

Si la clave y password son correctos se obtiene el acceso al sistema SARCO I .0, y se

presenla la pantalla de Acceso Autorizado comenzar a trabaj ar.

Figura4.05 Pantalla de Acccso al Sistema.

aSPOli

Í:D(',O.v Cupitulo l - Ptiginu 3 L:SPOt.

. L,'-

P.ssiYüd lrEsracto

Acccso Autoriz¡do

a

lceotar
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.llonuol ttt I tuu¡io Módulo de R4istro ," Cobro

5 INICIANDO LAS OPERACIONES DEL SISTEMA

Una vez que se ha ingresado al Sistema de administración de registro y cobros ap¿uecerá

Ia pantalla del Menú Principal.

5.1 Mcnú Principal

Al ingresar a SARCO 1.0 se abre automáticamente la pantalla principal como se ve a
continuación:

Pantalla principal

Barra de menú

Il
Figura5.Ol. Pantalla Principal del Sistema SARCO.

Berra dc mcnú: contiene las difercntes operaciones del sistema.

l:D('o.u Caoituk5-PóginaI ESPOL

Aohvo Rcaño dc Ddo¡ Procccoc Bcportc¡



,Vanyat de Ltsua¡io Múlulo de Regbf,,?o -t Cob¡o

Flntre las operaciones de Ia barra de menú tenemos:

z Archivo
i Registros de Datos
i Procesos
i Reportes
i Ayuda

Figura5.0l.l Pantalla Principal del Sistema SARCO.

Toda^s las operaciones se puden hacer a partir de estos menús.

Iintre las operaciones de la ba¡ra de menú tenemos:

qFm

{t--4!
it'ii,:,j:!1

l.f

A ¡¿ PIJS

¡F¡. g

t:D('o.u Cupílulo 5 - Prigina 2 E.'; P() L

Aciivo 8!ÉNstro dc Delor PDo.{o. 8.9or¡re Ayud.



Iteeuul de Usuerio Módulo Ce Rraitt¡o I Co&o

5.1.1 Menú Archivo

Ill mcnú sistcma consta du las siguicntcs opcioncs:

F-igura5.0l.2 Pantalla Principal del Sistem¡ SARCO.

z Salir

Í:D(.O,V Ctpltulo 5 - Púgino 3 L.t;POt.

A¡divo Berilro da Dctor Poccro Bcpstot Ar{Jdo

S.t



llonuul tlt I tua¡io Mótlulo d¿ Rcpistro )' Cobro

5. 1.2 Mcnú M¡ntenimientos

Consta tle las siguientes opcioncs:

i Materia
i Curso
z Aula
¡, Planificación de Curso
i Hor¿rio
i Empleado
; Tipo de Empleado
¡ Rubros
z Ti¡r Rubros
r 'Iipo de Egreso
> 'fipo Deducción
z Cargos
> Depafamento
i Parámetros
'i Permisos
i Mcnú
i Opción
z Llsuario
,, 'fi¡xr lJsuario

I

!'igura5.0l.3. Mcnú Mantenimieoto de la Pant¡lla Principal del Sisteme SARCO

ED(',Oy Cophulo § - Página I ESPOt.

tuElivo R.düo dr Ds¡ ñeo:ol ñopcbc A¡da
Md6ri.
ar¡o
Adr
Pl¿üc¡ción ü O¡s
Hsaio

Emplcce
f ifro Emdcdo
Bubos

Tír 8táo¡
f i¡r de Egcro
Ii¡o Ocd.rción
C¡go¡
0apatÜlErio

Pdáridro.
Pc,rris6
M.rri
0pcih
Ussio
Ti¡o Uq¡u¡o



Ne¡ysl ¿c lisuurio Módalo dc Rcabtro y Cob¡o

5.1-1 Menú Procesos

El menú procesos consta de las sigüentes opciones:

i', Inscripción
i Asistencia Estudiantes
i llgresos
z Deducciones
i General Rol

Figura5.0l..l Menú Procesos de l¡ Prnt¡ll¡ del Sistem¡ SARCO

Et (.o,v caqlrulo 5 - Pógino 5 i:sPot-

Actiro Fcarüo dr Drle ftmaor FOod¡c A¡.rd¡

ln¡gipcih
A¡idqrú Ed¡d¿rls¡

Eg¡sroc

Dáü.DcirE
6aaaFd

¡
'f



,Vanucl .lc Usuc¡io Módulo dc R4iaro I Cobro

5.1.4 Menú Reportes

El menú reportes consta de las sigüentes opciones:

i. Listas
i Reporte Diario
i Emitir Certificados

Figura5.0l.5 Menú Reportes de l¡ Pant¡ll¡ Del Sistema SARCO

Etei. ia rEot
-A .-,,!3

b:Ir('oM Copltulo 5 - Ptigino 6 Í:sPoL

A¡diYo F.d¡üo de DoaB ftGrü B¿Etrs A¡/do

Lrda
RFi?oirio
Enii Caüñcldo.



.Vtrtat d¡ lisucrio .idalo ¿c Rqfuto y Cobto

5.1.5 Menú Ayudr

El mcnú Ayuda consta de la opción acerqr de que pcrmitini información accrca dcl
sistema.

[-a figura que representa accrca del sistema lo veremos en la siguientc página:

Figura5.0l.ó Menú Avuda de la P¡nt¡ll¡ Principel del Sistem¡ SARCO

SIBL]CT EC-r

. i HaJ.S

"rir8

frm
f

l:t)('oM (:apltulo S - Púgiao 7 t:sP()t.

A/diro Bcfidro d! D.a6 Ptffi Brpúrb. AFd.
Acaca da
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.ll¡r,ecl dc L,stc¡io M<ídtlo dc Rczbto t Cobro

6 IVTENÚ ARCHIVO

Iis(c menú tiene uru sola opción Salir la cual le permitini salir del sistem&

Para poder ingrcsar a esta opción. usted dcbc utilizar el puntL'ro del Mouse y desdc cl
menú principal da¡ un clic en la opción correspondiente a < Archivo >.

Visual izando el menú respectivo:

Figureó.Ol Menú Archivo

A continuación sc dctallará cada una de las opciones de este menú.

ó.1 S¡lir

Esta opción permite salir dcl sistema.

{,slp¿

i( "r)}

tIEt :O iErJ
A.üí'.§

'E¡i^¡

Efx'0u ('opi ulo 6 - Ptigino I h:sPol,

ArcliYo Bcltsho da D.lo. Procaro3 Foportr. Alrd.
SCr

-lo
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U¡;¡lol ds Usucrio ,llólulo de R¿zisto y Col¡ro

7 MENÚ REGISTRO DE DATOS

Este menú tiene opciones para rcgistrar marerias cursos, aul¿§. planificación de cursos.
hora¡ios. cmplsados, tipo de cmpleados. n¡bros, tipo dc rubros, tipo dc egrcsos, tipo rle
deducción. cargos. depafamentos. parámetros. permisos, menús, opcion€s, usuarios y
tipo de usuarios.

Para poder ingresar a esta opción. usted debe utiliz¡r cl puntero del mouse ) tlesde el
menú principal dar un clic en la opción correspondiente a < Registro de Datos >.

l'igura7.Ol Meoú Registro de D¡tos

A continui¡ción st detallani ca,ta un:r de las opciones de estc mcnú:

t D( o.lt Cophtlo 7 P¿ghe I ESLY,I,

V isr¡al izando el menú respectivo:

A¡ohtvo Bctistodaoebc B@ BÉgo.tÉs Ai,ud.

Md8ria

Cr¡¡o
At¡.
Plaüirih da ür¡o¡
Hcaio

Eíp¡..do
TirErrplc¡do
Hráos
f ¡po F¡¡rot
Iipc d¿ Eprcso

f ir Ocdrccón

0cpatünorto

PolÉn!bo3

Pari¡os
Moñi
0pcln
Unsio
TiD Un¡¿io



Vcnuel de Usucrio Múlulo dc Registro y Cobro

7.1 Rcgistro tle Matrries

Esta opción nos pcrmite el ing¡eso de una nueva materia, grabar, modific&ió+
cancelar. eliminación de los datos de una matcria.

7.1.1 Abrir Registro de Maferi¡¡.

Para ejecutar esta opciórl usted puede tealizarlo de la siguiente truutera:

l.- De'sde el Mcnú Principal seloccione < Registro de Datos > dando clic con cl mouse.

2.- Se mostrará diecinueve opciones de las crrales usted deberá da¡ un clic en la opción
< Materia >. En cste momento sc visualii¿¿¡á la pantalla respectiva a dicha op,ción.

flgura 7.O2Pantalle dc Regktro de *'"tFpoü

ff4}7.1.2 lngreso de Mrterii-

l.- Para ingresar una nueva materia al sistem.a" debe presionar el
código es sscuencial quicre ilecir qut: se genera automáticamentc.

uo,onffi, el campo

'f rrAB

t,D('oM Capttlo 7 Pégiee 2 [:IPOL

Codbo

Dc¡c¡i¡cfh

E¡t do

ti-- I
r--l

l'l
l{t:vo CüqdsGr¡ba S 6¡i

"]
Nr¡c.ro

)



,l¡qual de l,suario Mt*lulo dc R4istro t (obro

2.- A continuación comenzamos a escribir los datos de la mareria cuando terminemos
rle ingresarlos proccdemos a graba¡ presionando el botón :

3.- Si no hcmos ingrcsado algritr dato quc nos pirlc la forma del registro rlel sistema" cl
sislema presentará el siguiente mcnsaje y debemos ingresar la inlbrmación que falte en

la forma.

Figura7.03 Mcnsaje de Iaformación.

4.- Debemos presionar aceplar, ingresar los datos lalnntes, presionamos gnbar y a

continuación aparcccrá el siguiente mensajc.

Figura7.O4 Menseje de Informrcióo-

7.lJ Consult¡ de los D¡tos de l¡ M¡lerir

Para consultar los datos dc una materia en el sistema presionamos el botón

A conünuación arparecerá una pantalla para selecciornr la marcna
consulta¡ sus datos

4n O¡'.1
r.l

.5J

quc sc fcqtuera

EDCI)M ('aetu¿lo 7 Pógina l L\POI,

Gtob¡r

FCa Ddor,.

Batjsro Grabú, sa gcrsé d.ódgn: 10

l)



Módalo de Reg&ro v (obro

2 R.d.¡ ll
5 FEDES III

a Cdlú.dl¡
5 Corrüd ll

IO FGFG

PAT ITO

Figura7.0l.-l Consulte de Metcria.

Le tlamos tloble clic sobn: la línca dc la materia quc quercmos consultar.
ínn¡cdiatamcntc aparcuerá la pantalla con los daos dc ¡a n¡arcria-

7.1.1 Modificecién de los D¡tos de la Mrlerie

l.- Pa¡a modi{icar los dalos de una materia en el sistema Drimeramente tencmos qu€
r'onsultar el registro dc la matcria lucgo proccdemos a realizar las modifi¡zciones
deseadas sobre cste registro y finalmentc grabamos los datos modiñcados presionando
el botón

2.- Dcspuós aparcccrá cl siguicntc mcnsajc cn caso dc quc no sc

Figura7.0l..f Mensajc de lnformeción.

Ét'e
:;l

I
II

los d:rtos:

ItD('O,U ('npitulo 7 P.igina 1 t:.sPot.

ll*yC de Ltsauio

Bc¡.|&
lódo lDa¡oi¡ih

F*'l D¡16...



Mqnuil Cc Usucrio Mtilulo dc BcgiJt¡o y Cobro

J.- Debemos prcsionar aceptar. flenar todos los datos faltantes y volver a presionar el
krt(rn grab:r _v a conlinuación aparece cl siguiente meosaje.

Figura7.0l.5 Mensaje de Informeción.

7.1.5 f,limin¡ción de Meten¡s

l.- Realizamos la brisqueda de la materia, que desactivaremrx, realizanemos primero su

búsqueda presionando el $61[¡ :ál y aparecerá la siguiente pantalla

Figure7.0l.6 P¡¡a¡ll¡ dc List¡do dc M¡lcri¡

2.- Damos doble clic sobre la línea de la materia que se va a
información apa¡ecerá en la pantall,a-

1.- Presionamrx el hotón.

yla

3lSi ,r , t-;¡¡
¡ gt}r..rs..ffit

li lÉJ I
1LfitsÉn"-il

2 RÉd.r ll
6 REOES t¡

a C-útdd ll
5 Cdr.*i3d I

IO FGM

PAflf0

ED(OM Captulo 7 PúttM 5 E,\POI-

'.t?

A.G¡&
Có¡fo lD¡*inú¡



.Vcquel Ce Usauio M&lulo dc R4istro v Cobro

4.- A continuación aparecerá un mensaje dc confirmación:

t'igura7.0 1.7 Mensaje de Confirmación

4.-Debe prcsionar si para climirnr la materia

Figura7.0l.E Mensajc de Des¡ctiv¡ción Eritor¡

T:D(OM Ctpb o 7 Pútiro 6 L-sPOL
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Bo*iao Elrir¡do.-,
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Manucl dc Uverb Mtidulo dt R4istro y Cobro

7,2 Registro Curso

Esta opción p€rmitirá cl ingrtso, consulta, moditicación y elimiriación de un curso.

7.2.1 Abrir Registro Curso

Para cjecutar esta opciór\ usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Drsde el Menú Principal sclt¡ccione < Registro de Dat<x > darxlo clic con el mousre.

2.- Se mostrará die'cinueve opciones de las c¡eles trsted deb€rá da¡ un clic en la opción
< Crssrr >. En estc momcnto se visualiza¡á la pantalla rcspectiva a dicha opción.

Fi*,ur.7.02.1 P¡ntalh de Regirtro Curso

':,t, 
:

7 .2.2 lngreso «Ie Curso
.t!

| -- Para ingresar un nuevo curso al sistcma debe presionar el botón nuevo. el c¡mpo
código cs sccucncial qüere dccir quc se ger¡cra automáücaricnte .

,r,

]

EDCOM Ceptulo 7 Pógidt 7 E\POL

Cq¡qp

tl.lcri.

C?ufd

Cocfo

lJ il
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l-
fl- E¡fado f-
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n
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.U¡¡lrC de Uvtrio Mótfulo dc *.4ixro t (obro

2.- A continuación comcn:zamos a escribir los datos del nuevo curso luego proc€d€rnos
a grabar prcsionando el botón

3.- Dcspués aparecerá un mensajc de faltan datos en caso de que no s€ hayan llenado
lodos los datos en cl formulario.

Figura7.02.2 Mensaje de Confirm¡ción

4.- Debcmos prcsiorur aceptar ingfcsar los datos faltantes pnsionamos grabar y a
continuación apareccrá el sigücntc mcnsaje.

;
6ró¡

tÉPo¿
(k=;

l'igure7.023 Mensejc dc Grebrdo Eritoro

7.2.-1 Consult¡ de los Difcrcotes Cursos

Pa¡a consultar los datos de los cursos en el sistcma presionamos el ¡o,On' El

::3!n'., f i-c^
. A 1l[¡r3
r{ ii^3

l,- A continuación aparecerá u¡ra pantalla para seleccionar los datos del registro que se
rcquiera consulta¡

sAaco a

L:ofulo 7 P*iaa E L,tP0t.

BcAs[o 6rá¡do. ¡a garuó d códgo 10t-',

f::a::::::::==::::rl; Acefrd il

TJ'{'OM



,Voeuel de lisuerio lvódukt d. nrf.ktto ! (obro

2 B!d.r ll
3 Cdrd.d f
5 BEDES 

'II

I)
¡
30

¡o
:0

PATITO

E gO"q,.cd" do E ¡ E'
B.!¡.&

Figura7.02.4 Consulta de lor Cursos

Lc damos doble clic sobrc la línea dcl curso quc qu€rcmos consultar inmediatamentc
aparecerá la pantalla con los dalos de los üpos como se ve a continuación:

Co.¡¡e

tldüiü

C+¡¡*h¿

Coúo

r-3
Eedes Il E

FI
Tt7t:
Nuo,ro Gró¡ EtÉr¡

Figurs7.02.5 Pant¡lh de Curso

n
Casa¡

e

§ ñegrstlo Curo trl

fJr<:t)M Co&lo 7 Pógt a9 t^tPot.

lE- Erdr F.*,---l



.lltnucl d( L,$.erü) Módulo de Registro -t Cobro

1 .2.1 lVlodificación tle llatm de Cunor

I .- Para modificar los datos de un curso en el sistema, primeramcntc los tencmos que
consultar el registro del cr¡rso luego procedenros a ¡ealiza¡ las modific¿cio¡res drsr^'lo<
sobrc este registro y linalmente grabamos los daros modific¿dos presiona¡do el botón

2.- IX'spuct qrarc'cerá el siguientc mensajc cr caso dc quc no sc llcrrcn todos los datos:

!'igur¿7.02.6 Meo-raje de lnformacióo.

3.- Dcbcmos prcsionar aceptar, llenar todm lo:s datos laltantcx y volvcr a presionar el
botón grabar v a continr¡acién aparece el siguiente mensaje.

Figura7.02.7 Mcnseje dc I nform¡ckin.

r#¿
{(a}
L.-,1 ..;.' -*
8t8¡.,OTf,.ü

:AflR^
,tti¡r*

7.2.5 Elimi¡rción de Cuno

l.- Rcalii¿amos la brlsqueda rlcl u.rso, que dcsactivarcmos, realiza¡emos prime'ro su

búsquetla prcsionando el botón :áI y apareceni la siguicntc pantalla

EDL'OM Ccpb o 7 P$iez l0 tltPot_

FdJl0d6.

Bogrto |tioftaóI
!ccdd



Ikr.uC .lc lisusrio Mtidulo dc Rcgittro v Cobro

2 R.d.r ll
3 Cqrü¿d ll
5 FEDES ¡N

n
I
30

{)

PAltf0

Figura7.02.t Pantalla de l,ist¡do de Curso

2.- Damos doble clic sobre la línea de Ia materia que se va a desacüvar y la
inf<rsración aparecer¿i en la pan¡alla-

tTr¡
lel
Ehil,3.- Presionamos el botón

4.- A continuación aparecerá un mensaje de confirmación:

Figura7.02.9 Mensejc de Confirmeción

5.-Dcbc presionar si para eliminar el curso

¡:lr( oM Copla o 7 Págha ll t-sPt)1.

AÉ¡ú.

r !o



.Wt|uol .lc Usucrio Móalulo Cc Rcgitlro ! (ob¡o

F igura7.02.l0 Menseje de llesactiv¡ción E¡itos¡
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Mt¡rael d< lisut¡üt lltiduk¡ d< (.'ob¡o

7.-1 Registro de Aule

Iista opción permitirá el ingreso, consulta" modificación y eliminación dc la aula-

73-l Abrir Registro de Aul¡

Para ejecutar esta opciórL usted puede realizarlo de la sigüente tnanera-

l.- Dcs¡le el Menú Principal selercionc < Registro de Datos > da¡rtro clic con cl rnousc.

2.- Se mostra¡á diecinucve opciones de las cuales usted debeni da¡ un clic en la opción
. Ada >. En este momento se visualiz¡rá la pantalla respecúva a dicha opcióo-

Este gnifico seni presentado en la gigina siguiente:

Figura7.03.l P¡ntall¡ De Reglstro lle Aule

7 3.2 lngreso de una Aula

qryo¿

K#
ErELtCfEc.l.

- A ll;',:.lg
l.- Para ingrcsar uria nucva Aula al sistcma dcbe presionar cl botón nuevo, el campp¡^"
cédigp es secuencial quiere decir qu€ s€ gensi¡ au¡omáticmcnrc-

,*"rrytt_Jilffi

t:D( o.u (:spbtlo 7 P@tno ll t.^tP0L

[- 5J
l{orüre

I

Etlado r---l
."1
l,&:rro &S¡ C¡rcd¡ 5ú



Itcauel de Usltorü, Módukt dc Rcgi«ro I (obro

2-- A continuación comenzarnos a escribir la descriptión dcl aual, cuando terminernos
dc ingrcsarlo proccdemos a grabar presiooárdo el boton

3,.- Dcspués aparecryá cl siguicnte mcnsqje en caso de que no sc hayan ingrcsado todos
los datos.

l'igura 7.03.2 Mensaje de Confirmrción

4.- Dcbemos prl-'sionar ascptar ingresar los datos faltantes presionamos grabar y a
c6¡ti¡r,rcl[¡ apareceÉ el siguiente mensqie.

I'igura 7.03-1 Mensaje de Confirmeción

733 Consult¡ dc on¡ Aul¡

Para consulta¡ los datos de rma aula en el sistema presiona¡nos et botón S

l.- A contint¡ación apareceá una panralla de consulta ds las a.li< r-rsted podÍ:i digitar
la Frimcr¿ let¡a o t¡cs primeras letras o dar un solo Enter y aparecrezi,n to<ios los
registros.

Í:D('OM Ctplútlo 7 Págiu 11 I:\POL

Gtór

Fda D¿tc,..

e Hcasto 6rSú.:a 9úüó d cóútr 10



Mzsusl de Usuerb M&ulo dc Rcgi¡ro v Cúro

1 a.¡a 1

2 é:A2
3 a¡a 3

6 ATJLA1

7 At,r.A8

Figura7.03..l Prnl¡ll¡ dc (lo¡sull¡r dc Aul¡

7.3.1 Modific¡ciii¡ de Dator de A¡la

l.- Para mxliticar los datos de una aula cn el sistcfia. primerameote los tenemix quc

consultar el registro del aula lucgo procedcrnos a ¡fálitz,r. las rmdiñei¡m dcseadas

sobre esle regitm y finalmcnle grabamos los datos modificados prcsionrtdo cl botón

I

b:D('oM Cdp{tulo 7 Póghe 15 |3mt.

e
GrS¡
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lriiJ G-
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llranutl d¿ Ltserb tl&uls dc Rcgistro t ('ob¡o

2-- Dcsputs apare'ccñi cl siguientc mcns4ie eo csso de qr.rc no sc llcnea todos los darcs:

l-igure7.0-1.5 Mensaje de lnform¡cióo.

3.- Dcbemos presiornr accptar, llcnar todos los daros faltantes y volver a pfisionar el
botón grabar y a conúnuación apa¡ece el siguiente mensaje,

Figura7.03.ó Menseie de Informrción.

7.-1.-5 Eliminación de Aul¡

l.- Rcalizamos la búsqueda dcl aula qtrc desactivaremos, rcaliza¡emos prirnero zu

búsqueda prcsionando cl botón !áJ y aparcccni la sigüenlc pantalla

rv''.5

)

ux-(rM Cwpbtlo 7 Ftgba t6 [:sFot_

FCr!De---
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lbtaal de {.t3uarb ,llódttb dc Pffii*e y Cúre

1a,|¿1
2 r¡?
3 .r.l¡ 3

6 ATA1
7 .AULA8

F[un7.0-l-7 Prutrll¡ dc List¡do de Aul¡

2.- Damos d¡¡ble clic ssbrc la línta d€ l¡ matcria qr¡r sÉ ya a dcsarüvar y la
i¡formacitin aparEoerá en la pant¡lla-

3-- Pre'sionmos cl tx{ón

3'g!;(.t fE&
, 

^IPIÁ¡t il¡

}JX'OM (:*b 7 ?{.b. tl Í:t0L

kili.a

sÉl

eff9¿
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a
I
7



,Vrfrucl d€ L,'sua.b

4.- A clrolrnus:ión aparett-rti tm me'nsaje de cooJirmrción:

Figu rr 7.{}-1.ft Mensrje de Crxrfirmrciiir

5.-Dcbc pnrior¿r si pasr e'liminar eI ¡r.1"

F'igun7.{l-1.9 Mensrjr de l)esrcriv¡cirín llxilo¡¡

,U.i¿.¿b & Lcke
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t-D('lJ!v (' nna^ 7 ?4ba It Í-\xrL

Esró ¡!{rro qrdG¡úr *úB?
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,Wruel Ce L, yar¡o tllúltb& 84ifrc1Cún

7..1 Phnific¡ciri'¡ dc Curso

F-sta ogcion permitiñi el iqreso, coosültq modifrc¿cióo y climinq'ir:o dc

I'ir,,ti6tacrimcs tlc los r:u¡rr:s-

?.4.1 Alrrir Planific¡ciírn dr Cur¡o

Para ejecuar esta opción, usted puede rcalizarlo de la sigüenrc manera:

I .- Desde el Mcnú Principal seleccione < Registro de Dalos -, tL¡ndo clic con el mt¡r¡-sc-

2.- Se rnostraró diecinueve opckrnes de las cr¡ales usted deber¡í dar un clic en lo opci<lm
< Pfaniticación dc curso>. En estc mo¡rcnto se üs¡¡alizrá la polalla rc+cctiva a dicha
opción.

F'igur¡7.04.1 P¡nt¡ll¡ de Pl¡¡ifrc¡ciii,o de Csrs.

'.

EN'OH t@lo 7 P*bz It i:sPot"

Cod¡o
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.V&aa¡ Ce L,*a.b ,W*bb d¿ R¿€i§re t Cú.e

1.1,2 lagrcsrr Pl¡¡ificrckkr

I .- Para ingrc'sar una oueva planifrcación dc rm curso ¡l sisteuu. pnrrcrarrreiÍc
p.r=irnanros el fiotdn esle elnDeñ¡ ei código secucncial que scrá aulornátiernertc.

l.l.- la planificacirin de cu¡:n üene una opciio doode el usuario püde hrscar r¡r! crrrso
exislente o cr€ar rux) nrxvo al presio¡¡¿r el bo¡or¡

l.l.l.- Sc abrira la forma de Registro de curso en la cual usted podní burar un curso
existcnte y sino crear un curso nuevo.

'l
¡lLseo

Dl

g

I

T

Pigura7.0.l2 Pantrll¡ dc Rcgirtro dc Cur¡o

1.2-- I-a glzurificación de cu¡so tiene trna opción donde d usr¡a¡io pr¡pdc ¡,¡¡54¿¡' r¡n¡ arüa
existenfe o creár uÍa nueva af presionar el botón affitr\/ jJl4-: ,fTI

{(.+',,in !gE\.' "->
1.2.1.- Se abrini la forma de ReC¡rrD de auta cn la cual used'ppp,rfli¡E;ar rma aula
sristente y sino crear una aula nueva 
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lUA4b d¿ Rcgis¡¡o f Cú.c

BBe.$¡rrDAut¿

f.-rrD

lk*.r
t Ehir'
C<¡¡c-¡¿ ErLdo

J
H|'vo C-ú*tb 5ú

nn

I
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6dü

l.l.- La planificación dc cu¡so tiexre una opcion don& el usr¡ario pürrtre btrscEr u$

ffo'/asof exisleofe o c¡€ar un nuevo €ú¡de¿& aI pre-sionar ef boton

1.3.1.- Se abriní la forma dc Rcgistro dc cmpleado cn la cual usted podra bt¡scar un
profesor existente y sino cr€ar un nu€vo emplea&

rt
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ltdJttr¡ & L;stctb .Uó,tule d. L'ú¡o

2.- A c.onúnuacirin c.omenz¡¡¡m a erribir ln &:rripcion dc la pl¡oiñcaci«¡n de uo
!'ad$ rt¡É"ro- flranó fErEúEr]§ & i¡gfEsarhs foccdÉEos a E¡:¿bsr prcsimanos cl
boron

3.- ffespucs aparecer¡i cl siguieote mefissje cr cEs[ qrr no s hayen iqnxado todos lo,s

árlnc.

l.igun7.l}4.S Mersrie de Corfirrmcki,r

4-- Debernos preshna¡ acepú ingresar lc daros fhltsotes pres¡ooamc grator y I
contiouacih aparcceai cl siguicntc mcasajc.

Pigun7.M.6 Mensrje dc Co¡ fim¡ciriu

7.43 Co¡s¡¡lt¡ dc Pl¡oific¡ció¡ dc ls Cur¡s
Para consr¡ltar los da¡os de una planifrcarión dc tm curso rr¡ el §sl€ma pñ:sior¡amos

cl botón ÉJ

A cvnúnr¡acirir apa¡eerá una pantalls & ooosulla dc las planiftnion¡x"

EIELJOTECü

.Af,P'.r.S

,E¡¡¿

sAaEo I
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,Verrael & L,s..a¡b Nü|b& R4i*e y L-úrc

2 B4d.¡ ü

3 Csr&Jl¡
¡¡2
JA¡ ts¡ 6rce.

7.9 ¡
9lle
+ll*

r¿(pft5
@rfgú
D1,tt¡Jf6

@/EIE
01to7AE

PAIIfOI

Ere ü ¡mffi

frgun7.04.7 P¡nt¡ll¡ de Consult¡ de Phnific¡ckin

1.1.1 Modifrc¡cién de l)¡los de Pl¡nificrciiin

I.- Para modificar los datos de una pl¿¡rific¡cioo e¡ cl si§em4 primeramente los
lát'rr}s quc cons¡xtar cl rcg¡lstrD & fa pfau-ficacírin lucgo a realizar les
modific¿ciores dtsead¿s ssbre estf, regisúo V finslmrille los rl¡rrÉ
fnodficados presio¡¡ando el boto¡r

2 - Despr¡:s apareceni el §guiente menssjc Éú cáso dc que m sc llm tods lc datos:

;
G¡ó¿

\

Figura7.04.t Meosrje de lnformrciiín.

3.- DrSs¡ros presionar axpta¡, llcoar iodos los darc faltantes y yoly€r a presioo¿r d
botrin grabar y a cooti¡r¡acio¡¡ aparece el siguieote msaje.

ilEJIl!

saaEo ü

t:D<.oM (:@tD 7 P*hc 23 Í:sPot.
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l4¡l¡t¡rl de ljyerb Mt*lub d< &¿gittro t (ú¡o

.:at{rl r

E
I

I

I

Fi$¡n7.M-9 Mcrsrje de hfsulciiia.

7.45 Eliniució¡ dc Ph¡¡frraió¡ dc En Cnr.:¡o

l.- N.eqlizq.nos la büsquÉda del cgf, que drsactivan:mos" realizareoros primero su

búsqueda prcsionando el botón ;*¡ y aparErera la siguicntc ¡nnulla

3-- Presionarnos cl boófl

Figün7.04.1e Put¡l{¡ dc Lbtrdo dc Phdkiorc¡
a.:Irn,.

2-- l)amos doblc clic sobr€ la líneq cb l8 planificaciotr qirc se vl¡ldts¿ctivar y l,a

iafarmacirin a+a¡ecerá eo la garalla"

2 Féd.! lJ

3 Cc¡#d !
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,Uauef & Asa¡b Nótbb dc 8,4i*e y Cúre

4.- A c.ontinr,"cirln apafe{:r¡á un mcúsaF de c"oofirmacirh:

Figun7.O4.l I Mcuejc dc Coafiruciór

S.-Dcbe presionar si para eliminnr la plaoiftc¿cnrn

FigunT.Od. I 2 Mensrlc dc Dsrctivrciri¡ f,rilolr

c,sPo¿
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lls¡tel C¿ Uvorb UAub& Cob¡o

7-§ Registro de Hcnrio

Esta opcioo pern¡itiná d iogrrso, c.onsult4 morfifieio y elirninr:in de cl¿si-Erxióo
lr bs ñoran-os qr.rc dicfa fa eogesa

7.5.1 Abrir Rcgi¡t¡o dc Ho¡r¡io

Para ejecurar esta ogcion. u§ed Pr¡ed€ realiz¿do de Ia siguiente manera:

l-- Desde el Menú Princigal seleccione <Registro dc ¡¿¡¡5 > dendo 6lic con el mor¡se.

2.- Se ¡¡ostrani diecinrrcve opciones de las cr¡ales usod deb€fií dar rrl clic eri la opckrn
<¡ror¿riP. En cste ms¡renro se visualiaá la pdrtelle Épecür¡a a dicba opciúr

F[un7.05.1 P¡rtdlr dc Rcgbtr,o dc Honric

7 52 Ingresrr Honrias

l -- Para ingn:sar u$a nuevo horario al si§l:o4 prirnffameúlc
eúc Eenerá ei cciügo secrrcncial qrrc 5¿¡i ¡¡¡tn¡n:irir'-rnpntp -

ffffiB
írH ¡l

I

N-";

el b<xón

2.- r\ contim¡ación comer¡:zamos a escribir la descriffifB¡fu{¡[¡rario, cuando
terminemos de ingresarlo procedernos a grabar presionamos el bo.|gp6

P€ T.A'

;
&ád

t:N tru (*to 7 P*h. 2ó f:fFt)t.

f¡úgp
Do*ri¡lh
E.f.-

f- -áJ

[-t]
EI

saC¡rC¡Gr¿b¡
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E

&deAsa¡b Mtidub dc Rcgittto ¡ Cú.o

f -.- Despues aparccoá el siguieore ofosaie €o c¡ro de qrE Do $ hayao iogEsado tod6
l¿xthos.

tt

Figun 7.O52 Mcasrjc de Crnfirmrciúr

4-- Debc'mr¡s accplar iogrcsar loe; rl¡to¡s f¿ltar*ts prr:;iooarnos grabar y a
cootinuacion aparecerá d srgrueate meosere.

F-foun 7.053 Mcnsrie de Coafirmrciri'n

7J-1 Cer¡¡lr¡ de Henrie _¡
Para consultar los datos dc una aula an cl sistema presionamos 6t $p¡§¡:ád
I .- A continuación aparecerá una pantalla de consulta de los ho¡a¡ios registrados.

Figun7.05.{ Prnt¡lh de Consulr¡ de Honrio¡

2

3

a

5

6

t.9
9ll
It I
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ED(-O,U Cq)itulo 7 Págiüe 27 EtPOt_

FdriDda...

Befisbo G¡á¡do. sa g;rar, Ccódgc t0I)V
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,|,¡§.úl€ Ostc(b tltidub&R4i*e¡Ceúre

?.5.'l Modific¡ció¡ de lhtos dc Honrio

I -- Para modifc¿r los d8tos ¡lc rm horario eo el sislem& priúrlümlc ls tererno.. qrr
¡ror¡Édúd c.( regrsro dbf troraío lrrcp procedemm e ¡rzÁ;w las modifeirrc
rlt'sm.l¡< sobr r'<le rcgistro y fi¡al.rre¡lc grabatn6 l,os .l"tos tnodi§cad6 p1siú¡odo
el bototr

2.- Despr¡es apareceni el siguiente meosaie eo csso dc que oo se ll€ren todo6 los d¿los:

F[un7.055 Menseje de I nfonr¡cfui,r.

3.- Debemos presionar aceptar, llensr todos bs ddos falr¡nrés y volyer a presiona¡ el
botón grabar y a continucion aparcce el siguierüc mmsaje.

F[un7.05.6 Measeje de I rfornrciiin-

7J-§ lllimin¡cún de ll¡rr¡no

I Realizamor la busqtr:da dcl horarin, que *'ser'úvan:moq realizanxrm

búsqueda prcsiona¡¡do el b,otón =ád y a¡rarcccní la sigücntc pntalla

CEF¡,Er)r\
piffÉro sú{- . _,,:.

i AIAL',JTEG¡

iAlrft§
.ari.¡"'

rs-á.e 
': 

L1

@

,i ¿B l'rl

t:Ix'0u ('*lo 7 ?*ü. 2t t:ft í)t_

F¿r¡D#..

..., Rúübolroeü



N¡,auol d¿ üsae¡b )l,l&ub * Rqbre ¡ Cúo

2
!
a

6

9
rlt
,5
,t
f3

f-igura7.05.7 P¡¡tdh dc List¡do dc llorerio

2.- Damos ffile clic sotne l¿ lír.eq &l borari'o rll* sc va a dcsactiyr y la inftrmacioo
apa¡cc€ni en la gaotal¡a-

J -- Presio¡ranros el botón

4.- ¿ 
"o¡tinr¡^('ió¡ 

apartcx¡i un mrrxaie dc clnñrmreirn:

Figura?.05.t Mersaje de Cor firrnrció¡

f:tx'(rtvt (qrtulD 7 ?4.t,lo /, t:tPt)t.

!p

H
f&i!



-|lanael de Ltsue¡io Módulo dc Reeist¡o t' L'obro

4,-Deb€ prtsionar si para eliminar cl horario.

Figura7.05.9 Mensrje de lls¡ctiv¡ciih E ritcsa

r%(1S

t:tx tru t:SLt t PúAirz l0 t:tPt .

Bed&o Ehiue-*



llanuol tl¿ I itul¡i¡¡ .llótlulo de ('ohto

7.6 Registro de f,mpleado

Esta opción permitirá el ingreso. consulta. modificación y eliminación de registro de un
empleado

7,6.1 Abrir Registro de Empleado

Para ejecutar esta opción, usted puede realiznrlo de la siguienle manera:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Se mostrará diecinueve opciones de las cuales usted debcrá dar un clic en la opción
< [:mplcado>. Ln cstc momento sc visualii¿ará la pantalla respcctiva a dicha opción.

I

I

E

I

Figura 7.06.1 Pantallr de Registro de Empleado rrF-lo¿rP¡ \1

1.6,2 Ingrcso de un Emplearlo

l.- Para ingresar un nuevo empleado al sistema. primeramente presionamgs el botón
este gencra cl código secucncial quc será automáticamentc .

I
2
3
a

STJTLDO
TAANSPoRIT
HOBAS IXTRAS
all¡¡Exractora

ED('O.v Capltulo 7 Pdg¡na 3l LSPoI.

t.6

CodD

lld..
OiFr¡]ae

¡dlo

r-:l
I

F\.üo.

.'i D f TIMI
I l:j

G,¿r Crt a., s&

t.

) ,

Nr].vo



llanuol e l:sutrio ,llódub de Registro t Cobro

l.- A continuación comen:¿amos a escribir la descripción del empleado, ) también
debcrá sclcccion¿u con un visto los rubros quc rccibirá css cmplcado cuando
terminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el botón

e
Grabs

3..- Despuós apa¡cccrá el siguiente mensaje en caso de quc no se hayan ingrcsado todos
los datos.

l-igura 7.0ó.2 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingrcsar los datos faltantes presionamos grabar y a

continuación aparcccrá ul siguicntc mcnsajc:

T

0
F-igura 7.06.-1 Mensaje de Confirmac

7.6.-1 (lonsulta de un Empleado

Para consultar los tlatos de un emplcatlo en cl sistema prcsion el holffi:3J
Lr(1- eCA

\ crltts
l.- A continuación aparecerá una pantalla de consulta de los ernÉddó6s usted podni
digitar la primera letra o tres primeras lctras o dar un solo entcr y aparecer¡in todos los
rEgistros.

SABCO E

¡:D( O v Captrulo 7 Ptigtna 32 L:SPOL

F¿fialr Dde¡..

Hcri¡to Gró.do, sE gmró C códga 10<2



ll.tnuol dc Iisuorio Vódulo de Registro ¡' ('obro

C¡ilc¡io
kao¡.J lr

Nombe
ptdesor

aún¡¡¡str¿dd

Q fn¡eaaos EI

súóil.r I s* I

Figura7.06.{ panr¡tr¡ de Co¡sutra de EmetesdoliFpp¿

7.6.4 Modificación de Datos de Empleado

;
Gr$a

¡:t)('()v (:aphulo 7 Páglna 3J T:SPOL

'I C¿rlos Percz

5 CORDOVA GASBIEL

I.- Para modilicar los datos de un horario en el sistema. primcramente los tc¡epos quc
consultar cl rcgistro dcl horario lucgo procedcmos a rcalizar laí'ilrodiii'iácioncs
rle;eadas sobre este registro y flnalmenie giabamos los datos modiñcadoi "üre§onando
el botón



.lftnuol ¡le I:suorio Itódulo dc Rcgist¡o v Cob¡o

2.- Después ap¿recerii el siguiente mensaje en c&so de que no se llenen todos los datos:

t'igura7.06,5 Mensaje de lnformación.

3.- Debemos prcsionar aocptar, llenar todos los datos faltantcs y volvcr a prcsionar cl
botón grabar.v a continuación ap¿uccc cl siguientc mensajc.

I

Figura7.06.ó Mcnsaje rh Información. tIF¿
{(:)}
;.,;::1._,1

7.6.5 Eliminacién de Empleado
B,|ar,o]Eaá

:ATPU€
.r ñr¿

l.- Realiz¿mos la búsqueda del emgleado, que desactivaremos, realiz¿remos primero su

búsqucda presionando el botón :3l r aparecerá la siguicnte pantalla

E

SAECO I

]E!EI

t:D('o.tt Capítulo 7 Pógina -11 t:sft)L

Fdü Delo3...

Fc¡iiro Modficrdo
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Nonü¡e

1 C¿rlos Perez

5 CORDOVA GABRIEL

prdesor

¿dr*i§r&r

Q rn6eaoor EI
Criterio

lddd

§igr¡i.rr!

Figura7.0ó.7 Pantalla de l,istado de Empleedo

2.- Damos doble clic sobre la línea del empleado que se va a dc5ac[iv6r. y la
información aparcccrá cn la pantalla.

-1. 
- Presionamos el botón

\

ED( O.v ('apltulo 7 Pág¡nd 35 I.:S PoL

Ehita

Co*ro lC¿m

ld-

sci I
t

< a.,Prt



.I{tnaol de l:surrio ,Vúlulo de R4lsto v Cobro

4.- A continuación apareceni un mcnsaje de confirmación:

Figura7.06.fl Mensaje dc Confirmación

4.-Debe prcsionar si para eliminar al emplcado

F iguraT.{16.9 Mensaje de Desactivación Exitos¡

fpP,.,Q
f'lt' '}1.. . .§

*", 
"'r!

AMP.ái

SARCO r

t:t)('ott (-alrltulo 7 Págino 3ó L:SPOL

Eltá s6!uo q.6 da3ár Éha1ü?

!o

Fcfdro Elnhado</

tr-jl
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7.7 Registro de Tipo de Fl,mpleado

Esta opción permitiñi el ingrcso, consulta, modific¡ción y eliminación de registro de un
tipo de emplcado

7.7.1 Abrir Registro de Tipo de Empleado

Para cjecutar esta opción. ustcd puede realizarlo dc la sigücÍtc manera:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Se moslrani tliecinueve opciones dc las cuales usted debeni d¡¡ un clic en la opción
< 'fipo limpleado>. En cste momcnto sc visualiza¡á la pantalla rcspcctiva a dicha
opción.

Figura 7.07.1 Pantalla de Registro de'fipo de l)mpleado

1.7.2 lngrcso de un Tipo de E,mpleado

l.- Para ingresar un nuevo empleado al sistema, primeramente presionamos el botón
este genera el código secuencial que será automáticamente .

I

"i
Nr¡c'/o

árSLrorFcá
--^I¡\r!
.F tr¡g

§ Begi:to Tbo de E¡npleado EI

-
re¡t¡!

EDCO.I' Capítulo 7 Pdgina 37 LSPoI.

CotICo

Dc.cr¡rcfurr

Eit

r- -=J

f------
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:t]
Nr.¡t¡ Gr¡bu Crcdat 5di



-V,,rxal dc lisu.rri.) U.hlalo dc Rcgbrro ! ('obro

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del tipo de empleado. cuando
tsrminemos de ingrcsarlo procedemos a grabar presion¿unos el bolirn

3..- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos.

¡t rror!

Figura 7.07.2 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos laltantcs prcsionamos grabar y a

continuación aparcccrá el siguicnte mcnsaje:

e
Grubü

tltr¿

k)l igura 7.07.3 Mensaje de Confirm¡ción

7.7.3 Consulta de un Tipo de Empleado

Para consultar los datos dc tipo dc cmplcado cn cl sistcma presionamos g¡ t61ó¡S!

l.- A continuación apareceni una pantalla de consulta de los tipos de empleados con
todos los registros.

EBL,oIec{
CIIPTA

SARCO E

t lx o.t Capltulo 7 Pdgtna 3E ESPoL

F¿Iü D¿tos.

'-.? Flcgisho Gr$do, sc gsró C cód!p; 10

¡Ao



Vonual dc l,sao¡io Módulo de R4btto ¡ (obro

F.erdo.

E

l'igura7.07.4 Pant¡lla de (lonsult¡ de Tipo de Fi,mpleedos

1.7.1 Modificación de Datos Tipo de Empleado

I.- Para modilicar los datos de un tipo de empleado en el sistema" primeramente los
tenemos que consultar el regislro del tipo de empleado luego procedemos a realizár las
modilicacit¡nes descadas sobrc eslc rcgistro y finalmente gr¿b¿mos los d¿tos
modillcados prcsionando cl botrin

Gr¡b¿r

2.- Después aparecerá el siguiente mcnsaje en caso de que no se llenen todos los datos:

e

Fda0¡c...

l-igura7.0?.5 Mensaje de Información.

lCód6 Dé¡.rirclh
qrut L 5! H

? ADTITNISTBATIVO

Q 8útqrda de lqo & trglcado EI

SARCO E

Et ('0,v Capltulo 7 Páglno 39 E.tPOt.



V.r,uql dt l;suot¡o .Vódulo de R4istro y (-obto

i.- f)ebemos presionar aceptar, lleria¡ todos los datos faltantes y volver a presioriár el
botón grabar y a continuación aparece el siguiente mensaje.

7.7.5 Elimineción de Tipo de Empleedo

I Realiz¿mos la búsqueda del tipo de empleado, que desactivaremos, realiz¿remos

primero su búsqueda presionando el botón 5J v ¡p¿¡gqc¡! la siguientc pantalla

B!ár.trdo!

I

códo lo¡¡otc¡tr
tlPfloFEsoR
2 ADtarNtSrRArrvo

i Br¡rqx'd¿.1. lixr d. r.oar.¡lo EI

Figura7.07.7 Pantall¡ de Lislado de 'Iipo de Empleado
1- hA-.1

2.- Damos doble clic sobre la línea del tipo rle empleado que se va a desactivar y la
información aparecerá en la pantalla.

Í:DCOTI Copttulo 7 Páti,to 1O t:sP()1.

Figura7.07.ó Mensaje de Información.



,Vnuql de l;sucrio ItlMulo dc R¿gjslro y Cobru

3.- Presionamos el hotón

4.- A continuación aparecerá un men-saje de confirmación:

Figura7.07.E Menseje de Confirmación

4.-Debe prcsionar si para eliminar al tipo de empleado

F'iguraT-i.7 Mensaje de Desectivación Fl,ritos¡

{F8^.0¿( l
B¡BL]OfEC¡

-¡uPU8
Fril,

SAHCO I

?:D(-('M Cdpltulo 7 Pá$no 1l Í:sPot-

No

'.,
Hcgr$o Ehiudo

Ehm.r
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7.8 Registro de Rubros

Lsta opción permitirá el ingreso, consu.lta, modificación y elimirución de rc8,istro de un
rubro.

7.t.1 Abrir Rcgistro de Rubros

Para cjecutar esta opción. usrcd pucde rcalizarlo de la siguiente rulncra:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Da¡os > d¿ndo clic con el mous€.

2.-Se mostrará di¡:cinueve opcionr:s dc las cuales [ste¡l dcbcrá dar r¡n clic en la opción
< Rubrog. Iln cste momento se visualizani la pantalla rcspcctiva a dicha opción.

ligura 7.0E.1 Pent¡lla de Registro de Rubrm

7.E.2 lngreso de uo Rubrm

l.- Para ingresar un nuevo rubro al sistcüra, primeramente prc'sionamos el botón
este gcnera el código sccucncial quc scr:i automáticamentc .

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del rubro, cuardo
lcrminemos de ingrcsarlo procedemos a grabar prcsionarnos el bottin

EDCOM caPltulo 7 Pótiia 12 ¡:sPot,

Codgp

Omixfh
Tip Búro

r-- 3
t------ E dado f-----=

:"1
Nrrw S afx6¿r¡c€lrr¿b¡r6

'l
Nuavo



l{¿aacl d¿ lisua¡io ,Vódtlo dc RegNru v (.obto

3..- Dr:spues aparccerá el siguiente mensaje eo cásó de que no se hayan ingrcsado todos
los datos.

Figura 7.0E.2 Mensaje de Confirmrción

4.- Debemos presionar acept¿r ingresar los datos faltantes prcsionamos grahr y a

conlinuación aparccerá el sigücnte mcnsaje:

l'igura 7.0113 Mensaje dc (--onfirmeción

7.1t.-1 ( lonsulte dc un Rubro

Pa¡a consultar tos datos de tipo de cmpleado cn cl sistcma presionamos el botón El

I .- A continuación aparcceni una pantaila de consulta de los rubrcs ustd podr:i digitar
Ia primcra lctra o trcs primcras lctr¿s o da¡ un solo cnter .v aparecerán todos los
registros.

SARCO r

tiD('()N Ccpltulo 7 Págha 1l tr.tPt .

J

Fd,arDd6..

Fcga¡bo §r¡b¡do, :o grrrró C códfp: 10't?

l: Acept¿ :l



.Vüasl .lc lisaa¡io ,VMak Cc Rcgittto y Cúto

4 ALIMENTAOON INGRESO

l'igura7.0E.4 Pantalla de Consulta de Rubro

7.{t.¡ Modificación de Rubros

l.- P¿ra modificar los datos dc un rubro cn el sistcma- primcramcntc los tenemos que

eonsulla¡ cl registro del rubro luego proccdemos a realiz¿r las modificaciones dcscadas
sobrc cste rcgistro y finalmente grabamos los dalos modi licados presionanrlo cl botón

cSPC I
},.
fft
ili

;
6r.ba

EI'COM Cqpltalo 7 Pógino 11 EIPOL

Criterio
lriciC lr--

sirturá II s"" I



,lrsuol dc lisuc¡ü, iltódtlo dc R4istro v Cobto

2,- Dcspués aparüccr:i el siguicntc mensaje cn caso de quc no sc llencn fiür¡s los daJos:

l'igure7.0t.5 Menseje de Informrción.

3.- f)ebemos presionar aceptar, llenar todos los rlatos faltantes y volver a presionar el
botón grabar y a continuación aparece el siguiente mensaje.

F igura7.0E.6 Mensaje de lnformeción.

7.ti.5 lllimin¡ción de un Rubro

l.- Rcaliz-rrnos la búsqueda dcl rubro. que dcsactivaremos. ne¿lizársmos primero su

búsquctla prcsionanr.lo cl botón EI u ,pr.*...¿ la siguicntc pantalla

sqo t,

(*

m.:-K

EDCOM c'opltvlo 7 Págiaa 15 E9POt.

Fdí Ddss...

rl B.tirto Moóc¡ó

SARCO

rceplar
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I
IN GBE SO4 ALIMENTAOON

! Rubor EI

T

T

¡

I

Figure7.OE.7 P¡¡t¡ll¡ de I kt¡do de Rubros

2.- Damos doble clic sobre la linea del rubro que s€ va a desacüvar y la información
áparecerá en la pantalla.

3.- Presionáños el botón

E
EhYir¡

\
4.- A continuación apareceni un mens¿tje de confirmación:

L:D('Ofrt Ccñulo 7 Pógiae 16 I^IPOL

lrtu'iül f¡-

$gl d.l tú I



l,l¿aual dc lisllor¡., Módtlo dc neb,ro v Cob¡o

I igura7.lltl.8 Mensaje de Confirmación

4.-Debc presionar si para climina¡ el rubnr

F igura7.0t.9 Mensaje dc Desaclivación E¡itos¡

c

{

SAftco A

l-:t)( ().1, Cop¡tulo 7 Pógiae 17 Í:sPt)t.

El¡í ¡ag.ro qr óúa *rúrr?

!o I

Hctjdro Elmiudo'...,



.V.rru.tl d¿ [;sutr¡o [l.idalo d. n?Airro y Cobro

7.9 Reglstro de Tipo de Rubro

Esta opción permitini el iogres,r, consult¿. modificación y eliminación de registro dc un
tipo de rubro.

7-9.1 Abrir Registro de Tipo de R¡bro

Para ejecutar esta opcióq usted puale realizarlo de la siguiente rwmera:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Dalos > d¿ndo clic con el mor¡se.

2.-Se mostra¡á diecinueve opciones de las cuales usfed debeÉ dar un clic en la opción
< Tipo Rubro>. En este momento sc visualizani la pantalla respectiva a dicha opción.

l-igura 7.09.1 P¡¡t¿lla de Regigtro de Tipo de Rubro

7.9.2 Ingreso de uo Tipo de Rubro

l.- Para ingresar un nucvo tipo de rubro aI sistema, primeramcnte prcsionamos el
botón este genera el código secuencial que serii automáticamente.

,oi
Nuavo

2.- A conúnuación comenzamos a cscribir la desrcripción ael dpg,Se
terminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el txrtó¡'

rubro. cu¿ndo

Et>«)M Ccqúulo 7 Págiae ,A D§POI,

Cotlrp

Ocqircfh
E¡td&

t- EI
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.Vonuol dc I;suorio lllMtlo dc Rcsitt¡o t (obto

3..- Despues aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todm
los datos.

l'igura 7.09.2 Mensaje de Confirm¡ción

4.- l)ebemos presionar aceptar ingresar los dalos fa.lt¿ntes presionamos grabar y a

conrinuación apareceni el siguiente mensaje:

t-igura 7.093 Mcnsaje de Confirm¡ción

7.93 Consulta de un Tipo de Rubro

Pa¡a consulta¡ los datos dc tipo de rubro en el sistcma presionamos el borón EJ

l.- A continuación apa¡ecenl una pantalla de consulta de los tipos de rubros con todos
los registros.

EDCOU Copltulo 7 Págiac.l9 t:tPot_

, ¡¿3

F*a Dalc

Ba¡iüo GrS*, sc arrani d oidp 10-..?
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.Uanual.l¿ lJsaario »lU o dc Rcgi*o ! Cobto

2 E6flE50
IX6FÉSO

l igura7.09.4 Pantalla de Consulta de 'l'ipo de Rubros

7 .9.4 Modificeción de l)¡tos Tipo de Rubros

l.- Para modifica¡ los datos de un tipo de rubro cn el sistcm& primeramente los tenemos
que consultar ef registro del tipo de rubro luego procedemos a realiz¿¡ las
modificaciones deseadas sobre qste registro y finalmente grabamos los datos
modificados presionando el botón

2.- Despues aparecenl el siguiente mensaje en caso de que no se llenen todos los darp-s: .-
),,.
; | ,''

,t

)

-,^'ri'

B*, i.'
,,,. t

EDL'OM Capttulo 7 Págiao 50 Ii.IPOL ¡f )l¡

Bqlr&



Vanual dc lisva¡io llúl o*Rcgijl¡ovCobro

F-igu ra 7.095 Mc¡s¡jc dc lnfonmción-

3.- Debernos p¡esior¡a¡ aceptar, ller¡ar todos los datos faltantes y voher a presior¡a el
botón grabar y a continuación aparece cl siguiente mensaje.

l'igura7.09.ó Mensaje de l¡formación.

7-9.5 lr-liminación de 'l'ipo dc Rubro

l.- Realizamos la búsqueda del tipo de rubro, que desactivaremos, rcalizaremos primero

su búsqueda prcsionantlo el botón Fl y ,p-""*ra h siguiente pantalla

EDCoM Ctpltub 7 Págiae 5l I;tPOt-

Fd 0d6
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Voavsl .l¿ Lisvo¡io N&ulo d. R.g¡sio ! Coltto

Faet&

Figura7.09.7 P¡nt¡ll¡ dc Lisl¡do de Tipo de Rubro

2.- Damos doble clic sobre la linea del tipo de rubm que se va a desactivar y la
información apa¡ererá en la pa¡¡¡alla.

3.- Presionamos el botón

4.- A continuación aparecerá un mensaje de confirmación:

Euá $guo qrdlclr Criia?

Figun7.09.E Menseje dc Co¡firm¡ció¡

S.-l)ebe presionar si para eliminar a.l üpo de rubro

Hcfüo Ehiudo

F iguraT.l)9.9 Mensaje rle Desactiveción Exitosa

icó,
INGAESO

2 E6R€SO

sAaco EI

SABCO r
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.llcnyal d¿ Lisya¡¡o Llódulo dc ReAistro y Cohro

?.10 Registro de 'Iipo de Egreso

Esta opción permitiní el ingreso, consulta. modific¿ción y eliminación dc rcgisro de un
tiprtr de egreso.

7.10.1 Abrir Registro de Tipo de Egreso

Para ejecutar esta opción, usted puedc rcalizarlo dc la sigüente manera:

L-Desde el Menú Principal s€leccione < Registro de Datos > dando clic con el mousc.

2.-Se mostrani diecinueve opciones de las cualcs usted dcbcá da¡ un clic cn la opción
< lipo de ligreso>. lin estc momento se visualiz¡¡á la pantalla respectiva a dicha
opción.

ffi

ú'igura 7.10.1 Pantalla rle Registro de Tipo de Egreso

7.10.2 I ngreso de un'fipo de Fl,greso

I .- Para ingresar un nucvo tipo de egreso al sistcma, primcramcntc prcsionamos cl
bolón este genera el código secuencial que será automáticamente.

2.- A continuación comenzamos a e,scribir la descripción del tipo de egreso, cuando
terminemos dc ingresarlo prccedumos a grabar presionamos el botrin

T

..fl

B Rcoi¡tro I ioo de Eq¡e¡o T3

ED(OM Caqúulo 7 Pógha §1 EtPOt_
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.Vañuol da l;sad?i<) V tlo d. Rqjsato I Cob¡o

3..- Despues apars¡€rá el siguiente mer¡saje en c¿so de que no se hayan ingresado todos
Ios datos.

Figura 7.10.2 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos pre.§ionar accptar ingres.'rr los d^los faltantes presionamos grabar y a
conlinuación aparecerá cl siguiente mensaje:

l'igura 7.10-1 Mensaje dc Confirmeción

7.103 Consult¡ de un Tipo de Egreso

Para consultar los datos de tipo dc egrcso cn el sistcma presionamos cl botón 3
l.- A continuación apa¡eceá una pantalla de consulta de los tipos de egreso con todos
los registros' 

.{ i

EDCOM Copítulo 7 Páti^o S1 ¡"§POI-
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2 Su|,il¡llSTB0S 0E OROI|A
3 VAA|05

AOUILIB

Figure7.l0.4 P¡ntalh de Consultr de Tipo de Egreso

7.10.4 Modiñc¡cióD de l)atos Tipo de Egreso

l.- Para modificar los datos de un tipo de cgrerc cn cl sistcma" primcramcntc los
(enemos que consulur el registro del tipo de egfeso luego procedemos a realizar las
modificaciones dese¿das sobre cste registro y fir¡almente grabamos los datos
modificados prcsionando el botón

e
6rúü

2.- Después aparec€rá el siguiente mensaje en caso de que no sc llenen todos los datos:

Figura7.l0.5 Mensaje de Información.

EDCO,tt Capfiulo 7 Púgira 55 F:IPOL
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.Uonual da l¡sasrio tkHulo de R4jstro y Cobro

3.- Debemo.s presioriar aceptar, ller¡ar todos los datos faltantes y volver a presionar el
bottln grabar y a conlinuación aparece el siguiente mcnsaje-

Figura7. 10.ó Mensaje de Información.

7.10.-5 Elimin¡ción dc Tipo de Egreso

I Realizamos la búsqueda dcl tipo de egrcso, que desactivaremos, realiz:remos primero

su btisquctla presionando cl botón 5f ) upo.....á la siguicntc pantalla

2 SUMrr¡rsIB0S 0E onotA
3 VABIOS

A]-OUILEB

F'igura7.l0.7 Pantalla de List¡do de'l'ipo de Egreso

2.- I)amos doblc clic sobre la línea dcl tipo de egreso quc sc va a desactivar y la
información aparecerá en Ia panlalla

ED('OM Capltulo 7 P*ind 56 L^tPt)t.
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.Vo^tel d¿ Usuor¡o Módulo d¿ Rcai¡t¡o v ('ob¡o

3.- Presionamos el botón

4.- A continuación apareceni uri mensrje de confirmación:

l'igura7.l0.E Mensaje de Confirmación

S.-Debc presionar si para climirnr al tipo de egreso

Figura7.l0.9 Mensaje de Desactiv¡ción Exitos¡

¡
r1

§{'f,\
,.á
ie-i1

,_:i;l | -
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.ll¡nu¿l dc lisuqrio Módulo .1. Regisl.o ! Cobto

?.1 I Registro de Tipo de Deducción

Esta opción prmitiñi el ingreso, consulta, modificación y eliminación de rcgistro de un
úpo de deducción.

7.1 l.l Abrir Registro de Tipo de Dcducción

Para cjecutar esta opción, usted pucde realiz¿rlo de la siguientc mancra:

l.-Dcsde el Menú Principal sele.,cione < Registro dc Datos > d¡ndo clic con el mouse

2.-Se mostrani diecinucve opciones de las c.ales usted debcni dar un clic en la opción
<'Iipo dc Deducción>. En cste momento se visualizani la pantalla respe.ctiva a dicha
opción .

7.1 1.2 lngreso de un Tipo de Deducción

l.- Para ingresar ur¡ nuevo tipo dc deducción al sistcma. primeramentc prcsionarnos el
ho(ón cstc gencra cl código sccuencial que seni automálicamentc.

.tl
Nuaro

EDCOIII (.opitulo 7 Pógiaa 5t L:SPOt_

Ipo da Oeducciróo

CodgD

De¡crirclln

Fin¡rciC¡b

Ertado

r-3
T----=t---l

.'l
|t¡,lo Cacol¡Gr¡b¡ 5*

l'igura 7.1l.l Pant¿ll¡ de Registro de Tipo de Deducción
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.Ua^sal dc aisuario Módylo de Rcfilro v C'ohro

2.- A continuación comenz¡mos a escribir la descripción del tipo de deducció¡r, cuando
termínemos de íngresarlo ptocetemos a grabar presionamos el boton

3..- Después apareceñi el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos.

Figura 7.11.2 Mensaje de Confirm¡ción

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionamos grabar y a
conlinuación aparcceni cl siguienle mcnsaje:

F igura 7.1l-1 Mensaje de Confirmación

7.1 lJ Consultr de un Tipo de Deducción

Pa¡a consulta¡ los datos dc tipo dc egreso en el sistema presionamos .l *rón gl

l.- A continu¿ción aparecerá una panulla de consulta dc los tipos de deducción con
todos los registros.

t:D(o!1, Capltulo 7 Págira 59 EIPOI,
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Hoaual d¿ lisuo¡io MMtlo dc Rceblro y (ob¡o

2 Ar¿f¡Om
3 MULTA

S TAXO

FiguraT.l1.4 Pantalle de Consult¡ de'I-ipo de Dcducción

7. I l..l Modific¿ción de Detos 'l'ipo de l)educción

l.- Par¿ modific¿¡ los datos de un tipo de dc¡lucción cn el sistema, primeramente los
tcremos que consullar el registro del tipo de deducción luego proccdemos a realiz¡r las
modificacioncs descadas sobre cstc registro y fin¿lmente grabamos los datos
modificados presionando el botón

2.- I)cspués apareccni el siguiente mensaje en c¿so de que no s€ Ilenen todos los datos:

. ,',.1.

-.¡o.lS

o€t{§

FigumT.l 1.5 Mensaje de lnformeción.
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,Vtatsl de l,'sutrút llótltlo de Reeisr¡o y Cob¡o

3-- Debcmos prcsíonar ac€ptar, llenar todos los daros lblta¡tqs y volver a prcsionar el
iroton grabar y a cont¡nr¡ac¡dn aparecc ef sigurenlc mensaíc.

FigureT.l l.ó Meoseic de lofornrcfuin.

7.1lJ El¡ñir¡ción dc Tipo dc llcducció¡

l.- Rcalizamos la brirsqueda del tino de deduccirór\ que desacüvaremos, rcaliza¡emos

pnmcro su Dusqucda presronando eÍ botón *J y aparccerá Ia siguientc pantalla

FiguraT.l l 7 Pantelle de Listedo dc 'fipo de Dcducrión

sAftLtl r

2 altlt@o
3 MULIA

IAHO

ET)('OU Caphtlo 7 Phlno 6l ESF'Ot_
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,llanuul ¡fu lisuo¡io Ntflulo tk Regixro y Cobro

2.- Damos doble clic sobre la línea del tipo de deducción que se va a dcsactivar y la
información aparecerá en la panhlla.

l.- Prrsionnmos cl krtón

4.- A continuación aparecerá un mensaje de confirmación:

FiguraT.l 1.8 Menrajc dc Conñn¡ración

5.-Debc presionar si para climinar al tipo de deducción

FiguraT,I 1.9 Mcnsaje de Desactivación Eritosa
?!.'r¿t

IiD«',II Copltulo 7 Pógiaa 62 t:9POt.
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,llaaual de llsuo¡io llódulo dc Registo y Cobto

7.12 Registro de Caryo

Iista opcirin p€rmitiñi el ingreso, consultah modificación y eliminación dc registm de un
cargo.

7. I 2. I Abrir Regislro de Cargo
Para ejecutar esta opción. usted puede re¡.liz¿¡lo de la sigüente manera:

l.-Desde el Menú Principal scleccione < Registm de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Se mostrará die,cinueve opcioncs de las cuales usted debeá dar un clic en la opción
< Cargo>. Iln este momento se visualizani la fiantalla respecliva a dicha opción .

re

r
-rt'igura 7.12.1 Pantrlh de Registro dc Cargo

7.12.2 Ingreso de un Cargo

l.- Para ingresar un nuevo cafgo al sistema" primeramente presionamos el botón este
grnera ef código secuencial que será automificarnente.

2.- A conlinuación comenzamos a escribir la descripción del cargo, cuando
lerminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el bolón

§ Eegirlro de Cargo E¡

L:D(-O.lt Copitulo 7 PóEiio 6l Í:sPot_
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,Vanusl de Iisuu¡i¡) ,Vtfululo de Registro I ('obro

3..- Dr:spués aparccerii cl siguiunte mensaje en cáso de quc no se hayan ingresado todos
los datos.

l'igura 7.12.2 Mensaje dc Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingresar los datos faltantes presionamos grabar
continuación aparecerá el siguiente mensa.ic:

ya

F'igura 7.123 Mcnsaje dc Confirmación

7.123 Consulta de un Cargo

Para consultar los datos de un cargo en el sistema pre.sionamos el bot¿n EI

l.- A continuación aparecerá una pantalla dc consulta de los cargos con todos los
rcgistros.

I@EI

SARCO E

SABCO r

Í:D('O.ll Copitulo 7 Pógiaa 61 t:sPot.
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3 gE¡¿l¿

5 cE.
5 aúrír.¡.&
I

Figura7.l2.4 Pant¡ll¡ de Consulta de Cargos

7.12.4 Modific¡ción de Datos de Crrgos

[.- Para modificar los datos dc cargo en cl sistem4 primeramcnte los tenemos que
crlrls¡rllar el regislro del cargo luego procerkmos a re¿lizar las m¡xlificaciones deseadas
sobrc cste rcgistro y finalmente grabamos Ios datos modificados presionando el botón

2.- Dcspués apareccrá cl siguicntc mcnsaje cn caso dc que no sc llencn todos los datos

Figura7.l2.5 Mensaje dc lnformación.

L:t)( t)t, Capltulo 7 Pógiao 65 l;sP()1.
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,Vonuul de lisua¡io Módub dc Registro I Cobro

3.- Debcmos presionar aceptar. llenar todos los datcs faltantes y volver a presionar el
botón grabar y a continu¿ción aparece el siguicnte mens¡rie.

Figura7.l2.6 Mensaje de lnform¡ción.

7.12.5 Eliminación de Cargos

l.- Realiz¿mos la búsqueda del Hfo, Cr" desactivaremos, realiz¡remos primero su

búsqueda presionando el botón :áI I aparecrrá la siguientc pantalla

{)¿

Figrra7.l2-l Pant¡ll¡ de List¡do de Cergos

2,- Damos doble clic sobre la línea del cargo que se va a desactivar y la información
af,arcccrá en la pantalla-

J.- Presionamos el borón

SABCO I

3

a

5

5

7
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't¡lonual de l;sua¡i¡t Módulo de Regbtro 1 Cobro

4.- A continuación aparecerá un mensaje de confirmación:

F igura7.l2.ll Mrnsajc dc Confirmación

S.-[)ebe presionar si para eliminar cl cargo.

l-igura7.l 2.9 Mensaje de l)esactivación Exitosa

I:D«) I Csp alo 7 PóEiaq 67 t:§Pot_
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.llanuol dc Iisuo¡io ttódulo dr Rcgistro y ('obro

7.1-1 Registro de Departamento

Fisu opción permitini el ingreso, consulta" modil'icación y eliminación de registro de un
tlcpartamento.

7.t3.t Abrir Registro de I)epertemento

Para ejecutar esta opción, usted puedc rcalizarlo de la siguiente manera:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Sc mostrará diecinucve opcioncs de las cualcs ustcd debcni ür un clic en Ia opción
.. Departamento>. En este momento se visr¡alizará la pantalla respectiva a dicha opción .

)

re
Figura 7.1-i.l Pantalla dc Registro de Departamento

7.1-1.2 lngrcso de un Departamento

l.- Para ingrcsar un nuevo dcpartamento al sistema, primcramcnte prcsionamos el
trr*ón, estc genera el código secuencial que será automáticarnent€.

§ ñegirho Departanento EI

tD('o,t, Copltulo 7 Pógiaa 6t LSP()1,
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.Uonud de ljsyario M.ial .lo dc Retbtro ! Cobto

2.- A continuación comcnzamos a esLribir la descripción dcl departamcnto, cwmdo
t€rminr:mos de ingresarlo proc€demos a grabar presior¡amos el boton

3..- Después apárecerá el siguiente mcnsajc cn caso de quc no se hayan ingresado todos
los datos.
¡ Error!

Figura 7.1-j.2 Mensaje dc Confirmación

4.- Debemos presionar aceptar ingresá¡ los datos faltantes presionamos grabar y a

continuación aparecerá el siguiente mens4le:

Figura 7.133 Mensaje de Confirmación

7.133 Consulta de un l)epartemento

Para con-sulta¡ los datos dc un departamcnto en el sistema presionamos cl botón B

l.- A continuación apareccrá una pantalla dc consulta de los departamentos. uste¡l r

¡.*Jr'á digiur la primera let¡a o tres prinreras leúas o dar un solo erilcr y aparecqán.,
todos los registros.

Í:D«)M Co?halo 7 Pótiaa 69 Ii.\ P()1.
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.Vontal dc lisuo¡io Mrhlulo dc Rcgistro 1 (irhro

2 scrslüii
3 SISTEMéS

ftlo 1

A¡ sUB

FiguraT.l-3..1 Pantalle de Consulta de Departxmenaos

7.1-3..1 Modificación dc l)epartamentos
'-a',. l,É(i

l.- Pa¡a modifica¡ lt¡s datos dc los departamentos en el sistema. primerdnentc los
tr$trnos que consultar el registro de los departamentos luego proced€rnos a inlizar las
modificaciones descadas sobre este registro y finalmcnte grabamos los datos
modificados presionando el bot¡¡n

t:D(()M Caglttlo 7 Pógina 70 ESPOt,
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.Vonval de lisvu¡io Múlulo dc Regitt¡o y Cob¡o

2.- Duspués apareccr¿i el siguiente mensajc cn caso dc que no sr llenen todos los datos:

FigureT.l-1.5 Mensaje de lnformación.

3.- Debcmos prcsionar accptar, enar todos los datos falta¡tes y volver a presionar cl
boton grabar y a continuación aparecc el siguiente mcns4ie.

Figura7.l3.6 Mensaje dc Información.

7.1-1.5 f,liminacién dc un l)epartamento

I .- Realiz¿mos la búsqucda del depanamento. 
¿que 

desactivaremos, realizanemos

primero su búsqucda prcsionanrlo cl botón :áJ ¡ apareccrá la siguiente pantalla

SAHCU E

I
@

I

¡
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I

:

2 ¡ecre(aÉ
3 SrSTEr,{45

rilo 1

AI.A sUR

! Ocaartanenlor E¡

CH

f igura?.13.7 Pantall. de Listado de Departamento

2.- I)amos doble clic sobre la línca del dcpartamento que se va a dcsactivar y Ia

in-tbrmación aparccerá en la pantalla-

l.- Prcsionamos el botón

1.T]
Ehiu

¡r5
4.- A continuación aparcccrá un mensajc de conlirmación

¡:DC0.v Copltulo 7 Ptigino 71 E POL
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Vonasl .lt Iis,a¡rrio filtfulal<t de Rtgistro y Cobro

F-igura7.l -j.8 Mensaje de Confirmación

5.-f)ebe presionar si para eliminar cl departamento

Figura7.l3.9 Mensaje de Desactivación Exitosa

SARCO I

t:D( otrt Capltulo 7 Pógha 7J ¿tPOt.

Nol
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llqnuol dc l¡st .rrio Módulo de Registru y Cobro

7.1{ Registro de P¡rámctros

Esta opción pcrmitiñi el ingreso, consulta, modificación y eliminación de registro dc un
p\at:lm€tto-

7.l4.l Abrir Registro de Parámetros
Para eiecular está opciórL usted puede re¿.lizarlo de la siguiente manera:

l.-l)csde cl Mcnú Principal sclcccionc < Registro de Datos > dando clic con el mousc.

2.-Sc mostrani tliecinucve opcioncs de las cuales usted debeniL dar un clic cn la opción
< Pa¡ámct¡os>. En .rs¡e momento se visr¡aliz¿rá la pantalla respocúva a dicha opción .

Figure 7.14.1 Paot¡lla de Registro de P¡rámetros

7.I4.2 Ingreso de un PaÉmetro

l.- Para ingresar un nucvo cargo al sistema, primeramente presionamos el botón este
genera el c<idigo secuencial que será auromáticamente. f("

2.- A continuación comenzamos a escribir la descripción del par:irnetro, cuando
termincmos de ingresarlo procedcmm a grabar presionamos el boton

DD(:0tlt Cagítulo 7 Págha 71 ¡:.\^Pl ),.
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llunuul lc lisua¡i<t Mthlulo de ReSistro t- Cobro

-1..- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se hayan ingresado todos
los datos.

l'igura 7.1,1.2 Mensaje de Confirmación

4.- Debemos presioníu aceptar ingrcsar los datos faltantes presionamos grabar
continr' "ción apa¡ecerá el siguiente mensa.ie :

y^

I

I igura 7.14.-l Mensaje de Confirmación

7.14.3 Consulta de un Parámetro

Pa¡a consultar los daros de un ca¡go en el si.stema presionamos cl bo6n EJ

l.- A continuación apareceni una pantalla de consulta de los panimetros con ¡odos los
rcgilros.

rcil

SABCO T

SABCO I

LD( OlI Copltulo 7 Pógiaa 75 ¡:ltPOL
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túanyal dc l.;suario Mtitlulo dc Rcgistro y Cobro

MUTIA

Figura7.l.l.4 Pant¡lla de Consulta de Paúmetros

7.1{..1 Modificación dc Datos de Paúme tros

l.- Para modificar los datos de los panímetros cn el sistema primeramente los tcnemos
qr.s consa¡Ifar ef regisúo de los panírr¡etros lrcgo procedernos a realiz¡r lar
modificacioncs deseadas sobre cste registro y finalmcnte gÉbamos los datos
mulificadtx; presionando el botón

FiguraT.l{.5 Mensaje de lnform¡ción.

. (;]\''\ ',
,¿ :. .

2.- Después aparcc.e?á el siguiente mensaje en caso de que no s€ llenen todos lo3da¡os:
!

h:DCOM Ctpítulo 7 Púgiao 76 ¡;sPot.
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lllonyul dc lisuario Múlulo de Registo y Cobro

3.- Dcbemos presion¿u aceptar, llcnar todos |os datos faltantes y volver a prqsionar el
hotcln grabar y a conlin¡¡*'ión aparece e¡ s¡guier¡te mensqie.

m I

Figura7.l4.6 Mensaje de lnformeción.

7.14.5 Eliminación de Parámetros

l.- Realiz¿mos la búsqucü del pariimetro, quc dcsactivarcmos, realizaremos primero su

búsquciJa prcsionando cl botón :áJ v ¡p¡¡e6g¡f la siguicntc pantalla

§

reEI

I'igura7.l.l.7 P¡nt¡ll¡ de List¡do de Parámetros

2.- Damos doblc clic sobre la línca dsl parámctro quc se va a dcsactivar y la
irfi>rmací<in agarecerá en Ia pantalla.

EDCOM Codtalo 7 Pógiaa 77 I:IPOL

a,



Módulo de Registro y Cobro

-1.- Presionamos cl botón

4.- A continuación apareccrá un mensajc de confirmación:

l'igura7.l.l.tl Mensaje de (lonfi rmación

5.-Dcbc prcsionar si para climinar cl parámctro

Figura7.l,l.9 Mensaje de Desactivación Exitose

L:DLo l Capítulo 7 Ptigiao 7t EIPOL

llanuql ú¿ Usuq¡io

Edá r¿luo q, dr'É. r¡t*rd?

!o

E
Etht

B69¡{¡0 Eha.&qJ
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7.15 Registro de Permisos

Esta opción permitini ol ingreso, consulu, modificación y eliminación de registro de un
pc§nisa\

7. I 5. I Abrir Registro de Permisos
Para cjecutar esta opción used p¡ede realizarlo de la sigüente ¡naner&

l.-Desde el Menú Principal scleccionc < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Sc mostrará diccinucvc opciones dc las cuales ustcd debcá dar un clic en la opción
< Permisos>. F.n este momento se vist¡alizanl la pantalla resE:cüva a dicha opcion .

P€Rr'{SOS

¡
.:

I
!:

Figura 7. l5.l Pantalla de Registro de Permisos

r):r: . : .i

rFirig

EDCOM Cogtalo 7 Pógiao 79 t:.tPot.
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Munud dc [;svo¡io Mrhlulo de Rcgístro I Cobro

7.15.2 Ingreso dc un Permiso

l.- Para ingrcsar un nuevo Frmiso al sistcma" primeramentc prcsiorurmos cl botón estc

5'rtcra el c«idigo secrrncial q¡lc s€rá aufomáti$Íl€rite.

l. l.- Debe escoger un nivel de usuario, presionando el botón

I .2.- Aparecerá la síguientc pantalla de consulta

5

FiguraT. 15.2 Pantella de Consulta de Permisos

1.3.- [)cbcrá selcccionar un rcgistro haciendo doble clic sob¡u la línea del registro
deeado el cr¡al será visible en la forma dc Permisos-

2.- Procedcmos a asignar con un visto o clic los permisos deseados a ese tipo de usuario
escogido.

ADXIIIIS I RADOA

2 SECREIAfiIAS

E Sútq¡cd. dc ,atvllc¡ d! Urudrot

¡:DL.O,l' Capltulo 7 Págiaa t0 LSPOL

Nt¡Yo
,:_l

ná.at



Monaal dc L,'saurio Módulo de Regktro t Cob¡o

TBADOB

+ v:AfiCllMO
I+ , FEGISTBO OE OATOS

:+, , PFOCESOS

+ v BEPOFfES
+ v A\IIDA

Figur:r 7.15.-1 Pantalla rle Rcgistro dc Pcrmisos Asignados

-1.- IJna vcz que sc ha dado las asiBnacioncs dcbe da¡ clic cn cl botón

c, iit S

4..- Aparcccrá el sig,uiente munsaje cn el cual dctrcmos prcsionar aceptar para quc de
está mancra quedé grrardada nuestra informacióu-

4f:

7.'

i:\

t:D('o,n Copfiulo 7 Pógina tl ¡:SPOL

dc u¡oulios

¡il.c r-3

H-"1Ht:,¡o C¿¡cda
H
EhúE Sa¡r

I

Gr¿hll,:'



llonuul dc lisuq¡io ,V&lulo c Rcgistro .v (-obro

5AnC0 t

ñ¡

Figura 7.15.4 Mensaje de Contirmación

7. t 5J Consulta de un Permiso
-tPara consultar los datos de un permiso en el sisrema presionamos ct botón ál

l.- A continuación aparecerá una panfalla de consulta de los permisos con todos los
fegistros.

Figura7.l5.5 l'¡naalla de Consulta de Permisos

2.- Debcrá tlarle doblc clic cn cualquicr línca de información descada y nos devolvcni
s lt pantaila de permisos las asigrrciones qtr tierE esrp dpo dc usurio

2 SECN€TM¡AS

ADIII}TS I BAOOS

EDL'O.I' C'optalo 7 Pógina t2 1.^IPOL

P€rÍ&o. Attnáeú

f,el¡rlq

-,



Itonuol d¿ Usaorio MMulo dc Rcgistro v Cobro

+ v AFCHIVO
+ T/ BEGISTBO DE DATOS

+ Y PROCESOS

.+I V- BEPOFTES
+ , A\4JDA

<

FiguraT. 15.ó Pantalla de Permisos Asignados

:'-'

EDCOill Cap ulo 7 Púgino E3 I'SPOL

Usau¡io¡

tl¡Yc ]J IaoMtNBTHADOB
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,Uonual .lt lislor¡o Módulo dc R ('ohro

7.15..1 Modilic¡ción de Datos de Pcrmiso

l.- Pa¡a ¡nodifica¡ lm datos rle un permiso. pre.siooamos cl botóo El dorxie
realiz¡remos la consulh del rcgistro deseado d¿indole doble clic cn el registro deseado

I'igura7. 15.7 Pantalla dc C'onsulte de Permisos

2.- tas asignaciones que tiene ese tipo de usurio las podni ver en la fbrma de permiso
cÚmo se muesüa cn egá pantálla-

2 SECFETAAÁS

t:DL'.O.U Copíulo 7 Págha t,l L\POI.



.Vonuol de Itsuo¡io Módulo dc Rqifro v Cobro

- PT HMISDS

+ AFCIIMO
+ v BEGISTR0 0E DAf0S
. v PBOCLSOS.m
+ AYUDA

Figura7.l5.8 Pantalla tle Permisos Asignados I c

3.- lJstcd podrá realizar las nuevas asignaciones a este tipo de usuario con un visto.

4.- Una vez quc sc ha dado las nucvas asignacioncs dcbc dar clic en cl botón

5.- Aparcccrá el siguicnte msnsaje rjn el cual dcbcmos prcsionar aceptar para quc dc
está manera quedé guardada las nrrvas asigrrriones-

fi\r

1!

¡s

EDL'O,lt C'qpltulo 7 Prigino tS L\POI,

Usauio¡

lliv.¡l r-3 l.aDMrNrs rBAD0B

,'l H
Ehig

E
CücdaNt e',o Gróa S¿l

t/



llunual de l suurü¡ Ittítlulo ¡l¿ Rtgislro y (i¡bro

SABCO r
Panisor Asi¡rdot

.:.;-r1

Figura 7.15.9 Mensajc de Cr¡nfirmación

<)

7.15.5 l.linr in ar ir'rn dr l'crn¡isos

l.- Rcalizamos Ia búsqucda del pcrmiso. quc dcsactivaremos. rcaliz¡rcmos primcro su

búsqucda prcsionantlo el botón !3J e ¿p¡¡g¡r'¡i la siguienre pantalla

Figura7.l5.l0 P¡ntalla de Listado de Parámetros <;.

2.- Damos doble clic sobre la linea del permiso que se va a desactiva¡ y la información
apareceá en la pantalla.

3.- Presionamos el hotón -t

Có¡¡o loc¡t¡bfh
I aDMrñrsrRAfioB

? SÉCFETAFAS

Q 8ú:qrda dc IroLa¡ dc U¡u¡b¡ EI

Í:D(1) tÍ (apltukt 7 Púg¡ns 86 ESPOI,

Elrrr¡É

.:.



.Vunuol de lisuo¡io .Uódulo de Resistto I (.ohto

4.- A continuación aparccerá un mensaic de confirmación:

tigura7.l5.l I i\lensaje de Confirmación

5.- Dcbe tcncr mucho cuidado con su decisión. el sistema Ie mostrará un msnsaje
indicándole si es quc alguna información quc depcnde de r:stá eliminación y no se pueda
realiz¡r.

l'igura7.l5.l2 !lensajc dc Informaci«in

LD('O.v Capltuht 7 Págino E7 f .\Pt )t.

Ertá sG{uo qua dÜsa. didn r?

Nol
---------=------

E xi§Gn rqsüos dcpcnclGriao3

[.-¿*r.I



Vanuol de ltsutri¡t ,Vódulo de Registro t ('ohro

7.16 Registro dr Nlcnú

Esta opción permitirá el ingrcso. consulta. modiñcación y eliminación de registro de un
menú-

7.16.1 Abrir Registro de Menú
Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l..Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Sc mostrará diecinucve opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción
< Menú>. En esle momento sc visualizará Ia pantalla respectiva a dicha opción .

Figura 7.16.1 l»antalla de Registro de Mcnú

7.16.2 Ingreso de un Menú

l.- Para ingresar un nuevo menú al sistema. primeramente presionamos el botón este
genera el código secuencial que será automáticamentc.

l.- A continuación someo¿amos a escribir la tlescripción del menú. cuanrlo
terminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el botón

¡i.,_!,

ED('O.tt ('apltulo 7 Prigina EE E.trot_

Cotl¡o

Dclcdpcih

E ¡f.do

l,=l

t--:

n
Cancel¿r

e
Grcbar

EI
Nu¿vo Salr

Gr¿bu



,Uanual de lisuuri¿¡ llótlub de Registro t ('oh«t

3..- Después apareccrá el siguiente mensaic en caso de que no se hayan ingrcsado todos
los dalos.

Figura 7.16.2 \Ionsajc rh Confirmacirin

4.- Debemos prcsionar aceptar ingres¿¡r los datos laltantes presionamos grabar y a

continuación apareccrá el siguiente mensaje:

Figura 7.16.-1 Mcnsaje dc Confirmacién

7.16.3 Consulta de un Menú

Fr(
Para consulta¡ los datos de un menú cn el sislcma presionamos gt bo¡ir¡ 5 (¡:

l.- A continuación apareccrá una pantalla de consulta de los menús con todos los
registros.

rD(.0.rt ('opltulo 7 Ptigina E9 Í:s Po L

Fri6n Drlos

t.? Rc{rbo Gr*ado. rc gnn ró C c&l¡d 10



lltnud dc l.:suurio !|t,idl!g ll l:E;!e_! Co!-_

EI8ú:qucd¿ óc l{ crni

2 REEISTFO O€ DAIOS
3 P8oC[SoS
¡ B€POR]ES

5 AWOA

anCH tr'rl

n!3.ae

I'igura7.ló.4 Pantalla de Consulta de Mcnú

7.16.{ l\todificacién dc Datos dc Mcnú

l.- Para modificar los datos de los menus en el sistema, primeramente los tenemos que
consulta¡ el registro de los parámetros lucgo procedemos a realizar las modificaciones
dcseadas sobrc cste rcBistro y finalmcntc grabamos los datos modificados presionando
el botón

Fal¿n D¡tc...

l-igura7, I 6.5 Mensaje de lnformación.

Gr¿b¡

SAHCO EI

¡:D( O.V ('apítulo 7 Prigina 90 L:.\PoL

3.- Después aparccerá el siguientc mcnsajc en c¿rso dc que no se llenen todos l? faid. fl)
\-



Vtnuol de l.;suario

3.- Debcmos prcsion¿u aceptar. llenar todos los datos faltantes v volver a presionar cl
botón grabar y a continuación aparece el siguiente mensaje.

ry-t
..., R¿*i*o Moücdo

l-igura7.l6.6 Mensaje de lnformación.

7.16.5 f,liminación de Menú

l.- Rcaliz¡mos la búsqucda dcl Tfú,.lre dcsactivaremos. realizaremos primero su

búsqueda presionando el botón :3J y aparecera la sitluicnte pantalla

R.![rá

-
Figura7.16.7 Pantalla dc Listado dc Mcnú

8ú¡¡¡¡d¿ de Xc¡¿i E¡

cóüo lowixih
l iAnO{Mo
2 BEGISTFO DE OATOS

3 Pff0C€SoS
¡ AEPOFTES

5 AY1JOA

f:D( ort ('opítulo 7 Ptigino 9l Í:sPot_

Il¡idulo de Reebt¡o t, ('ob¡o



Vs¡tol ¿c llsusrio lfuhlttlo de Registro ¡' ('obro

2.- Damos doble clic sobrc la línea del menú que se va a dcsactivár y la información
apareccrá en la pantalla.

l.- Presionamos cl botón

4.- A continuación apareccrá un mcnsajc dc conlirmación:

FiguraT.l ó.tl Mensaje de Confirmación

S.-Debe presionar si para elimin¿u el menú.

$i?r¡,
f iguraT.l é.9 Mensajc de l)esactivación Exitosa

SANCO I

t:t)('ov ('apltuh 7 Púgifla 92 Í:s P( ) t.
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Monual de l;suario Uó'd o dc Rqktro v ('obto

7.17 Registro de Oprión

Esta opción permitiñi el ingrcso, consulta" modificación y eliminación de rcgistro dc
una opción.

7.l7. I Abrir Regisfro de Opción
Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.-Desde el Menú Principal seleccione < Registro de Datos > rl¿urrJo clic con el mouse.

l.-Sc mostrar:i diccinucvc opcioncs dc las cualcs ustcd dcbcrá dar un clic cn la opción
< Opci<in>. Iln cste momento se l'isualizará Ia pantalla respectiva a dicha opción.

Figura 7.17.1 Pantalla dc Registro de Opción

7.17.2 Ingrcso de un Opción

l,- Para ingresar un nucvo opción al sistema. primeramcntc presionamos el botón cste
genera el código secuencial que será automáticamente.

2.- A continu:rción comen:amos a escribir la ilescripción dc la opción, cuando
lerminemos de ingresarlo procedemos a grabar presionamos el botón

E Regist¡o Opc¡ón EI

l:D( ().lt ('opúukt 7 Págino 91 ,:sPol.

Co.I0p
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l{cag

| -áJ

r-- E ¡trdo f---

jl
Nuano 6rab¡r C-*Edd Sdr

"l
Nucvo

Gr&c



lvtenual de lisuorio .V¡i,tlylo tlc ll (.obro

3.-- Después aparccerii el sigücnte mensaje en caso de quc no se hayan ingrcsado todos
los datos.

Figura 7.17 .2 Mcnsajc de Confirmeción

4.- Dcbcmos presionar aceptar, ingtresar los datos faltantcs prcsionamos grabar y a

continuación apareccrá el siguiente mensajr::

Figura 7.17.-j Monsaje dr Confirmación

7.1 7.3 Consult¡ dc una Opcién

Para consulta¡ los datos dc una opciirn en el sistema prcsionamos el botón E,

l.- A continuación apareccrá una pantalla dc consult¿ de las opciones con todos los
registros.

SARCI] E

I lt('o|, ('opitulo 7 Pdgind 91 L:.\ t'( ) t.

FdIrDdG...

Rcar§ro 6rabado. sc gpÉó ol códgg 1 0t..?

SARCO L



Mrnuol de l.:susrio ,V<idulo dc R4istro y Cobro

2 HAIERIA
3 CUF50
¡ AUI.A

5 R-Ar¡rnc,A0oH 0€ c1j8s0s
6 HOFAFIO
7 EMPI.EADO

8 TIFO OE EMFTTADO

9 RUERO
't0 frPo DE au8F0
II TIPO D€ EGB€SO

12 TIPO DE DEDUCOON
13 CnnGOS

]¡ DEPANIA¡IENIOS
i5 PAnÁ),r€ IF0S
16 PEBr{r50S
17 MÉNÜ

18 oPOóN
19 USTJAFIO

20 IIPO OE USUANIO

2r rNscStPo0N
22 ASISfENOA ESÍUOIANÍ ES

SAlIB

l'igura7.I 7.{ Pantalla de Cousulta dc Opción

7.1 7.{ Modificación dc Datos de Opción

l.- Para modificar los datos dc las opciones cn cl sistcma, primcramentc los tcncmos
que consulfar ef registro de lns opciones luego procedemos a reali:¿ar las modificaciones
deseadas sobre este registro y finalmente grabamos los datos modificados presionando
el botón

2.- Dcspués aparecerá el siguienle mensaje cn caso dc que no se llcnen todos los

!.

FiguraT.l 7.5 Mcnsaje de lnformación.

sAaco 7

L: D(.O +t ('apltulo 7 Pá no 95 I:.\ Pt)t

Rcd.d6

FCan 0dc.



.+t.nual dc l;sys¡io .1l<ídtlo dc R4istro y ( obm

3.- Debemos presioru¡r accptar, llr:nár todos los daros faltantes y volvcr a presionar el
btrtón gyabar y a continuación aparece cl siBuiente mensajc.

I

l'igura7.l 7.6 Mensaje de Información.

7.1 7.5 Eliminación de Opción

I Rcaliz¿mos la búsqucda dc la oprción quc dcsrctivaremos, realiza¡emos primcro su

búsquetla presionando el botón :*l y apareceró Ia siguiente pantalla

rcü

2 IIAIEFA
3 CUnSo
. AULA

5 PtAXIflCAOoX DE AJFSoS
6 HORABIO

7 EMPLEADO

8 TIPO DE EMPTTADO

9 FUEFO
10 frPo 0t FUSBo
II IiPO OE TGBESO

12 f rPo DE DEoUCOo)I
13 CAFGoS

I1 OEPAAfA}.,IENTOS

15 PARÁ}'ETFOs

16 PfRM¡SO5

17 MENTI

r B oPool¿
19 USTIARIO

20 IIPO DE USTIAFIO

¡ rNscnrPoóN
22 ASISIENOA ESfUDIÁXIES

slltR

Figurt7.l7.7 Pantall¡ de Listado de Opción

t:t)(-ov ('apltulo 7 P¿gido 96 L:SPOI.

e RsgEto t'lodic$

Ba¡üldor



.llr,¡¡uat dc l:suorio UMalo de Rczistto ! Cobto

2.- Damos doble clic sobre la línca rle la opción que se va a desactiva¡ y la i¡formación
aparccerá cn la pantalla.

3.- Presionamos cl botón

4.- A continuación aparecer:i un meri§{e de confirm¡ción:

l'igura7.l 7.tl Mensaje dc Confirmación

5.-Dcbe prcsionar si para climina¡ la opción.

F iguraT.l 7.9 Mensaje de Desactivación lixitos¡

f.t)( ()v ('apítukt 7 Pdgina 97 ¡:SPoL
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l¡{atal dc llsuorio U¡ifulo d? R.gittro t Cob¡o

7.18 Rcsistro ¡lc Usuario

Estr opcitin Fjrmiti¡ii cl ingrcso. consulLl¡- modificacitin -v climina,ción de registro dc un
u\uafl()

7.18.1 Abrir Registro de Usuerio

Pa¡a eiecutar esta opciór¡. usted puede rcalizarlo de la siguiente nürnera:

l.-Dcsde el Menú Principal seleccionc < Registro de Datos > dando clic con el mouse.

2.-Se mostra¡ii diecinueve opciones de las cuales usted debeni dar un clic en la opción
< Usuario>. En este momento se visua.lizará Ia pantalla respectiva a dicha opción .

Figura 7.lE.l Pant¡lla de Registro de Usuario

€ri
lt¿

7.111.2 Ingreso de un tisuario

I .- Para ingresar un nucyo usuario al sistema- primeramente presionamos cI botón
erte genera el código secuencial que será automáticamente .

É','
Ei

\:
.:'j

¡:D( Ov Cupltulo 7 Página 9t L:SPOI.
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.\l,'nol de L;susrio llt*lulo dc Regjsto y ('obro

2.- A continución comenzamos a cscribir la dcscripción dcl usuario. cr¡ando
t€ftninemos de ingresarlo proccdcmos a gfabar presionamos el botón

3..- Dcspués apareceni cl siguiente munsajc cn c:tso de quc no se hayan ingresado todos
lm datos.

Figura 7.1E.2 Mcnsajc de Confirm¡ción

4.- Debrmos presionar aceptar ingn:s¿u los ütos faltrntcs presiornmos grabar y a

continuación aparecerá el sigüente mensaje:

Figura 7.1E3 Mcnsaje de Confirmación

7.1E.-l Consulta de un [.isuano

-lPara consulta¡ los datos de un departamento cn el sistoma prcsionamos cl k)lón ¡á,

l.- z\ continuación apareceni una pantalla de consulta de los usuarios usted pod¡i
digitar la primera letra o tres primeras letras o da¡ un solo enter y aparecenín todos los
registros.

sARco tl

L:D('O.v ('ap¡tul., 7 Página 99 t:sPot,

Fd¡rr Ddoa..

6¡ó¡

Bagsho GrS*, tc grüi C códge; 10'.t?
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lú:¡¿

C,ódÉ 1lró,. I lbo d. Ua¡d,

S r.uuBrcto
aDvD¡¡s InaDoa
A¡MIHISTSADOF

El- tl.u¡¡,

¡

T

il
0igura7.l8.4 Pantall¿ de Consulla de lisuarioc

7.1tl..l Modificación de [-lsuarios

l.- Para modificar los datos de los usuarios cn el sistcma. primcramcnte los tenemos que

c(íuruftar el rcústro de los ust¡arios luego procedemos a rcalizar las modific¿ciones
deseadas sobre este rcgistro y finaimente g¡abamos los datos modificados presionarido
el botón

Figura7.lE.5 Mensajc de Información. EIEL]C IEC¡
: Al¿Pt;f
¡€,{,, .

SAHCO I

t:D('o t4 ('apítulo 7 Pógin¿ 100 L:SP0I-

§¡r.úl §ú I

f#ffiq
2.- Después aparecerá el siguiente mensaje en caso de que no se llenen todos los datos:

FC'| D.ro6... 'r
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,Vtatol dc l.isaqrlo ,lt<Hulo dc Reelst¡o v ('ob¡o

3.- Dcbemos prcsiofflr accptar. llL'nar todos los datos faltantes y volvcr a presionar cl
txrtón grabar 

-v a continr¡ación aparecc el sigüente metlsaje.

Figura7.lE.6 Mensaje de lnformación.

7. I tl.5 Eliminación de un [.]suario

l.- Realizamos la búsquerla dcl :.IlÍno. 
quc dcsactivarcmos. n:a.liz¡remos primcro su

búsqueda presionando el txltón :áJ v aparet'eni Ia siguicnte pantjrlla

AOH¡N¡STRADOF
ADMINISTRADOR

Figura7.lE.7 P¡nt¡lla de Listsdo de Usuerio

f:D('().v ('qrüuto 7 Pó na l0l t:sPot.

''., Begrto I'loóicá

lld lñ--

r¡"*l s* I



,ll¿quol dc ltsaario lltúlulo de Rcelst¡o y ('ob¡o

2.- f)amos dohle clic sobrc la línea dcl Euario que sc va a desactivar y la información
aparecerá cn la pantalla.

.1.- Prcsionamos e¡ botón

4.- A continuación aparcccni un mensaie de confirmación:

Figura7.l E.E Mensaje de Confirmación

5.-Dcbc prcsionar si para eliminar el usuario

FiguraT. 18.9 Mensaje de Desacfivación Fl,xitosa

liAnco I

sAnco I

t:t)('o,v ('upltulo 7 Pógint 102 Í:.\P0t_

Erá scÉrro +E des¿¡ ¿raE?

u"l

Fcridro Elrhodo

.ET\
L*l
Ehir¡

{,

r . - -:_:_:: ;=lItl ,l



.Vqrluol de Ususrio Lttdulo dc Rcglstro v Cob¡o

7.t9 Registro de Tipo de Usuario

Esta opción pcrmitiá el ingrcso, consulta, modificación y elimir¡ación de rcgistro de un

ti¡xr dc usuario.

7. 19. I Abrir Reglstro de Tipo de Usu¡rio
Pa¡a eiecutar esta opción. usted puede realizarlo de la sigüente rraneftr:

l.-Dosde cl Menú Principal selcccione < Rcgistro de Datos > dantlo clic con cl mouse.

f.-Se mostraní diecinueve opciones ds las 6,11e5 ustcd debcrá da¡ un clic en la opción
< -Ii¡xr dc l.lsuario>. En este momento se visualizara la pantalla rBpectiva a dictla
opción.

l'igura 7.19.1 Pantalla de Rcgistro dc Tipo dc Usuario

7.t9.2 Ingreso dc un'I'ipo dc Llsuario

l.- Para ingrcsar un nuevo ti¡xl de usuario al sistcma- primeramcnte prcsionamos el
bo(dn este genera el código secucncial que seni automriúc¿rnentc.

2.- A continuación comcnzamos a cscribir la dcscripción del mcnú, cuando
termincm()s dc ingresarlo proccdemos a grabar presionamos cl botón

b:t)('ott (apltulo 7 Pá$ao lOJ
'.¡ S

Codgp

Dc¡crircin

E st!.L

l-i

r---
J

;
Gr¡ba

"l
N¡^pvo CrECa S.l

¡:sPt)L



.Vaauot de l.;suarlo Vódalo dc Rcelstro v (obro

3..- Despuús aparcccrá el siguientc mensajc en caso dc quc no se hayan ingrasado todos
los dalos.

I'igura 7.19.2 Mensaje de (lonfirmacién

4.- Debemos presiorutr aceptar ingresar los datos faltantcs prcsionamos grabar
conf int¡ac ión aparL¡cerá el si guienE mensÍrjc :

ya

t'igura 7.193 Mensaje de Confirmación

7.19J Consultc de un Tipo de Usuario

Para consulta¡ los datos dc un menú en el sislema prcsionamos el Uo,On EI

l.- A continuación aparccerá una pantalla de consulta de los tipos dc usuarios con
todos los registros.

a,\

§ARCO E

ED( Ol' ('apílulo 7 P¿gino 101 L:9POt, -

F*ar 0aoe.

$
rced



.V¿nuol dc [.ísuorio Itódulo dt Rcglsrro y (-obro

Figura7.l9.4 Pantalla de Consulta de Tipo dc [Jsuario

7.19.4 Modificacién de llatos de Tipo dc Usuario

l.- Para modificar los datos de los tipos de usuarios cn cl sistcma. primcramente los
t€rEmos que consultar el regiscro de los tipoe de ust¡arios luego procaternos a ralta¡
l¿s modificacioncs dcseadas sobrc estc rcgisúo y finalmcntc grabamos los datos
modificados prcsionando el botón

e
Erós

2.- Después apareceñ¡ cl siguientc mensajc en c.§o ds que no sc llenen todos los rlatos

Figura7. 19,5 Mcnsaje dc lnformación.

2 SECHEÍAÁIAS

ADMIHISTRADOR

SARCO t

L:D('( ).lt ('opítulo 7 Púgina ll)5 I:\ POL

Iipo do U¡r¡d¡

F*úDdG



.l4t¡uql dc lisutrlo Itódvlo dc Rczbtro t Cobro

3.- Dcbcmos prcsiona¡ accptar. llcnar todos los datos faltantcs y volver a prcsionar cl
bottn g¡abar y a continuación apañ*e el sigücttte mc-nsajc.

Figura7.l9.6 Monsajc de lnformación.

7.19.5 Eliminación de Tipo de Usu¡rio

l.- Rcaliz¿mc¡s Ia büsqucda dcl ti¡n de usuario guc dcsactivarcmos, rcal iza¡cmos

primcro su búsqucda presionando el botón :á, y aparcceni la siguientc pantalla

2 SICFETAATAS

ADMIIIIS¡f{ADOR

Figura7.l9.7 Pantalla de Listado de Tipo de Usuario \

t:t)('o,v (lapltulo 7 Póglao 1116 F^tPOt

'..'?
Bofslo Motrcú



.W¡ual d¿ Lisuo¡io úódulo dc Rcsl¡t¡o t (bbro

2.- I)amos doble clic sobrc la línea dcl ri¡xr de usuario quc sc va a dcsiactivar

¡" la información aparccerá en Ia pa¡rtalla

l.- Prcsionamos cl botón

4.- A continuación apeuecerii un mensajc de contirmación:

Figura7.l9.E Mcnsajc dc Confirmación

S.'Dcbe presionar si para climinar el tipo de usuario.

l'igura7. I 9.9 Mensaje de Desactivación Eritosa

sanco T

t:t ('o,t, ('apitulo 7 Págiaa t07 Í:.\ PO I,
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Monuol de l.tsuorio UMulo dc Reg¿srrc y ('obro

8 MENÚ PROCESOS

Llstc mcnú tiene opcioncs pa¡a inscribir estudiantcs. lleva¡ la &sistcncia dc los
estudiantes. egresos de la empresa, deducciones de los empleados y roles de los
empleados.

Para podcr ingrcsar a osta opción. ustcd debc utiliz¡¡ cl puntcro dcl mousc y desdc cl
menú principal dar un clic en la opción corres¡»ndiente a < Procesns >.

Visualiz¡ndo cl menú respc'ctivo:

Í'igura E.0l.l Menú Proccsos

A continuación se dctallará cada una de las o¡r,cioncs de cstc menú:

§

ttr( ().v ('opítulo E Ptigiat I h:sP()t_

Aclúvo BcgitodaDcor Proceros HrpotrÉr Aóudt

ln crlr¡(to

Egrcr6
Dcá¡cir¡c
Güüünd



Manuol dc lisua¡io tllódlllo dc l!flEtto) !ea!ro_

8.1 lnscripción

{l.l.l Abrir lnscripción

Para ejecutar esta opción. usted pucde realizrrlo dc la siguicnte manera:

l.- Dcsde cl Menú Principal seL.ccione < Pnxesos ;' dantlo clic con cl mou.se.

2.- S:e mostra¡á cinco opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <
lnscripción >. En este momento se visuáii:añi la pantalla respectiva a dicha oprción.

ln criEi&
llüürü
f&tb
Err¡o

Haaio

Prolürü

FGrrE lújt¡

Edldo

r- :l Fcc,l.trci¡*n T---l

t- _J
Ad.

Fcr{n Frr I

ldC . Pq|r

S¡¡do

sú ldc
I V_4.

Abup

,-"-J ne E
5!ltluvo GrSü Cürd¡ Abm,

b

L:t)( t) \t ('apitulo I Págiao 2 Í:.sP( )t.

>€i{¡ s

Esla opción pcrmitiá rrgistnar, modificar, climina¡, consultar, las i,,""-ripcioncs dc cada

estudiante al mismo tiempo usted podni e¡niür un comprobante de pago (factura)
corrcspondientes a cada estudiantc al momento de registrarsc o en caso dc que el
estudiante $¿ acerque a el'ectua, un abono.

I

r----
I

l-igura tl.0l.2 Pantalla de lnscripción.



Uaatal dc lituario Ytidvlo dc Rcgblro _y 
(ob¡o

8.1.2 Inscripción dc Estudiantc a Fectur¡r

l.- Para ingresar urur nucva inscripción, primeramentc presionamos el boton nuevo, este
genera automáicamente el crldigo de la inscripción.

-a

2.1.- Para ingrcsar el nombre y ap€llido del cstudiante sc lo hani de la siguicnte manera:
primcro ingrrsc cl apellido seguido de un¿r cor¡v¡ y por último el nombre, la siguientc
pantalla nos muestra como qucda nuestra forma con los datos del estudiante.

lrcirfh
lld¡a
Cálta.

&¡to
Hc¿b
P¡otctú

F¿drr lrúi.t

E¡t€do

Ioad ¡ Pqr

r-3 Fc¡l¡¡ lrci¡in 1y1U6

AGUIRFE-PEDBO

@za@r-3
Ad.

Fcclra Frt

Achvo

I só fdd
l.vá,
A¡ar

T

SCdo

lllm Grá¡ C¿rcd¡ Aboñü

Figura ll.0l.2.l Pantalla de l,istarlo de l'lenific¡cioncs

ne n
§ú

p lnrcrrportn

t:tr('oM Capitulo t Pógiao i ¡:sPoL

Nucvo

2.- A continw¿ción comcn:¿amos a Ilenar los datos del cstudiantc con los campos quc
nos pide la forma.

I

I

I

r-t-



.Mdatol d¿ l.isuo¡io tlódulo d< Rr¡itlro y Cobro

3.- Luego usted deberá prcsior¡ár el botón dc consulta f¡ara ir¡scribir a.l cstudiante en el

cu¡so planificado que él escoja .EJ

4.- Ap:reccá la pantalla dc consulta dc planificación

t'igura E,0I3 Panl¡lle dc Listrdo de Plenific¡ciones

5.- Dcberá sslcccionar la planificación quc escoja el cstudiante d¿indole doble clic mb¡c
la li»ea de regjsúo, la informrión dcl curso apar€cfiá rm la fsrna dr" la inscripcion
como también su costo.

'/'

2 Ed¡ ll
I Cd{d.d ll

r/a ?

7€ r-
9ll rn
9ll ¿n

{l?r&{ts
fpJt&rts
0r /6/ú6

(p prÉ
@ttBtú
01n7¡ü

PAIIIO

t:D(-o.t, Capla o t Pógina I F);PlDl-

Bt6I¡ü



IFFE,PEOFO

ed;: ll

911 am

áiüB1.,. !i¡ÉrÉ:

Figura t.0t.{ Pant¡ll¡ de lnscripción coa d¡tos

6.- Una vez llcno los datos del cstudiante y de habtr selc¡ccionado el curso descado g:r
cl esudiantc debe llenar la canúd¡d q¡ü: va abon¿¡r el esrdiantc y Ic aparetr,'ni

dcsglosatlo el subtotal c I.V.A. a pagar y lo que el estudiante queda adeudando por el
curso en el que se inscribió.

t.

t
&¡

t- .. r'
Pt¡., .

Í:D(',0,11 Cupítulo t Pógiao 5 ¡:\POl-

!|taatsl dc Uststb Mó¿:lo k nq§m y Cobto

l--- 3 Fcó¡ lrc¡i¡ir ll3/u/t. -:l
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p lnrcripcrrin E

Itoauol dc ljsaorlo

t 
- 

1l -cournr-pr| -=J

Módalo dc Rcglstro y ('obro

llssirlh
!lod..
Dfú¡.
C¡''o

Hc¡b
P¡oag¡r

F"cñ. lú*,

Erado

Saldo

F-3
Ad.

$a f.ad
t.v-4"

ADd¡

Ntle.ro Ca¡cd¡ EhilÜ Abúñü

Figuru ll.0l.5 Prntall¡ dc Inscripción cor drtor complÉtos

E
5*

n;
Gróa

;
7.- Dcbcremos presionar el botón Gr¿b¡l

{1.- Si no hcmos ingresado algún dato quc nos pidc Ia forma dcl registro dcl sistcma" cl
sistema presentará el siguiente mensaje doode t€úlrtrrro* $E prrsiürar €o e€ptar.

Fdan Dals...

Jirt¡,i

F'igura fl.0l.6 Mensejc dc lnformación.

sAaco I

Í,D( Ov t:.tPot_

[rñ---=r
IAGUTBBE.PÉDPo

lúÉB1rá565

I

I I
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f----l Fcctrt Fir f------------:l
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-
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.Vanuol dc listsrlo Mód o dc Rqbtro y ('obro

8-- En cste cáso debercmos llcr¡a¡ todos [os datos qu€ pide la forma y pre.sionar otra vez
el boüin

9.- Dondc csüi vez nos dcvolverá el sistcma otro mcnsajc de información donde
deberemos presionar aceptár. para qrre la informacirin quede grabada en el sigem¿

Figura E.01.7 Mensaje de Informació¡.

10.- El sistema nos mucstra un mensajc de información si es que dcsea imprimir, usted
deberá presionar si para qw se imprirna el comprobante de pago dá,rlole al estudiant€ el
papct original y qucdando para c[ cuadrc dc caja la copia.

Figura E.0l.E Monsaje de lmprimir. <iP*L
I l.- El sistcma lc mostrani u¡a forma del comprobante dc pago antes dc im6imirla cm
todos los dalos.

Í:D('Ot' (;apitulo t Pógina 7 |:§POt.
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Monuql de ljsuarlo UM,,Io dc Rcslstto v Cobro

c.c.,fc.s.fl
Cf,¡{TRO DE CAPACITAC¡ON

!n ?.t.¡.Et_' l rfn Y TI f,¡Or n 
^¡llJA

Corqrülrul. d. Prgr

l t l:m,Compiúb6.to Il

Into{to !I

Nomb.9 aGUIRRE PEORO

Cádrr. WÉAt

^tÁa 
d¡2

Hororlo 9-rl G

Saldo IDEtE) ls.oo
v6lor Cu''o .2jfi
F.dü hldo CUB!,

Fldrá th g2,,o,

Cuí.o n¡¿. ¡I

Fadla fntcrtodo.l l1¡12O,

Tot¡l le.ec

8,lJ Consult¿ de uaa iascripcióo

Para con-sulur¡ los r.l¿rros dc la inscri¡rción de un cstudianE cn cl sistcrr¡a prcsionamm cl

botón 3,

t'igura E.01.9 Fectura antes de lmprimir

l.- A continuación apareceni una pantalla de consuha de los estudiantes, usred podrá
digila, la primera lctra o tres primeras letras o da¡ ur¡ so¡o enler y aparecenin todos los
registros en la forma de la inscri¡rión.

t:D('ou Coplt tlo t Púgiao t h:\PI)L



Ifonuol dc Usuarlo MA o dc RcEHro ! ('obro

3 CORDS/A A}¡ORES

2 CÚRD0VA ANTONIO

1 CÚROOr'A GASRIEL

á
20

m

Figura 8.01.10 Pant¡lla de Consulta de Estudiantes

E.I.-1 Modificación dc l)¡tos de una lnscripción

r-l :'
l.- Pa¡a modilicar lm datos dc un csn¡liante- gresionamos el borón !Íil doixtc
realizaremos la consulta del registro deseado d¿indolc doble clic trayendo los datos á la
p¿¡¡talla dcl regisro seleccionado- ' ' :

?.- A continuación apareccni una pantalla de cor»ulta de los cstudiantes rifM'pod¡á
digitar la prinrera leu-a o trEs primeras let-as o dar un solo enter y apartcenán torlos kx
rcgistros.

¡:D( t),rt Caplalo t Pógiae I L:\POI.

f ¡llxl¡ar¡ler
C¡il¿¡io

lnicid
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.llqnyql de Usuarlo Módylo dc Rezh¡¡o ¡t ('ob¡o

3 COBDü/A A,{ORTS

2 CIFDOVA AIITONIO

1 CÓRO(WA GÁABGL

á
m
n

1

1

1

Figura E.0l.l I Pantalla de Consult¡ de f,studiantes

3.- Dcbe¡zi da¡ doble clic sobre la línea que sontenga al estudiante que busca y la
información rcgresará a la forma dc la inscrigciur.

4.- lhcribimos los dalos a modificar y finalmenre los daos prtsionando el
boton

tr_

t:t)( oM (:apltulo E Pú$ao l0 L^|POt.

Ncnüe
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.Vonaql de lisusrlo Módxlo dc (ob¡o

5.- Dcspues pucdc apa¡cccr cl siguicntc mensqie en cáso dc quc faltcn datos por llenar
en el formulario

Figura E.0l.l2 Mensaje dc Coufirmacióu

4.- Debcmos prusionar aceptar, proccdemos a flenar los datos faltantcs y prcsionarnos
el botón grabar y a continurion apa¡ece¡:i el siguiente rnensaje

E. l.,t Ílliminación de una lnscripción

l.- Rcaliz¿mos la busqueda dcl estudiantc quc desactivaremos por mcdio dcl botón
y apareceni Ia siguiente pantalla

s
Bt.li i!--r

.aut r¡l
,FKA.S

SAFCO

Et)('0t ('oo¡rulo t Págito ll ¡:\POl_

Figura E.Ol.13 Mensaje de Registro Modificado Eritoso

e B€gEüo Hoúc¡do

r_:l
I. Aqgq¿.--. .l



.Vsnuol dc l)susrlo NMtlo dc Rqbto ¡t ('obro

3 CORDC^/A Ar{ORtS
2 CüHOovA Al¡TON|O

1 CÓRO(}/A GáARI€L

Á
20

m

1

1

1

Figura E.0l.14 Pantalls de Listado de Estudi¡ntes

4.- A continuacitin apareceni un mcnsa.jc dc conlirmación:

lt

2.- Damos doble clic sobre la línca del estudiante que se va a dcsactivar y la
informción a+areccrzi rri la forma de la ilrscripción.

3.- Presion¿unos el t»tón
r-ni-€-r
L.¿:J
ELrir¡

T:DCOM Capitalo E P¿git a 12 Í:SPOL

E¡lud.¿r{e3
C¡il¡-¡io

lriiC ila-

Eiu¡úlr.G I l* I



.llonuol dc lisuario Módulo dc Rqlst¡o t ('ob¡o

Figura 8.01.15 Mensaje de Conlirmación

5.-Dcbc prcsionar si para eliminar la inscripción

F igura E.0l.l6 Mensaje de Desactivación E¡itos¡

E.1.5 Abono de une Inscripción

l.- Realiz¿mo:; la trusqueda del estudiante que abonará por medio del boton
apÍ¡fccefá la .siguicntc mntalla

=J v

i:D( ()M ('opi¡vlo t Pógiae 13 EtP0t.

Euá squo q¡ &Éa6 úiE?

Nol
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lh¡ual d¿ Ltsuo¡io U&ylo dc Rlgbrro | (obrc

3 COROTWA A|OR€S
2 COROoVA Al¿f ONt0

1 CÚROOiIA GASAEI

á
n
N

1

'I

1

Figura 8.0I.t7 Pantalla de l,ist¡do de Estudi¡ntes

2.- Los datos dc Ia inscripción nos aparccerán en Ia forma. en donde debernos ingresar
el sbono qr¡e e¡ esudiante realicc y autoÍr¿íticamcotc el sisl€úa hffi la resta del sa¡do
antcrior quedando €l ntrevo saldo deudor del esludiante.

|:D( OU (apltulo t higiao ll EtPot.

LitudEn¡o¡
C¡ila¡i'o

ldcidl E-
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llqauol de Usuorio

3 CORD$/A Ar{O8trS
2 COFDoVA ANTONIO

1 CÓBD(WA GAEBIEL

á
m
fr

I
1

'|
B

t'igura E.0t.l7 Pantalla dc Listado de Estudientes

¡

2.- l,os datos de la inscripción nos aparecerán en la forma. en donde debcmqs ingresalj
el ¿bono que el esudianrc rcalice y aúom¡ídcmeilc el sistm h la reta dcl sdd+,
anterior quedando el nu€vo saldo deudor del es¡udiante.

818,, ;:. te i L
.A''i.j,t'f
P?k. !

l; D('().lt Copltulo t Pógi^a ll E\POI.

Mód o dc Rqbtro y C9lro
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Vqnuql de l.lsas¡lo Vótlulo de Rcgistro ¡ ('obro

¡

Figur¡ t.Ol.lt Prnt¡llr dc fl ucvo Abooo

3.- D€b€ presioriar el boton abor¡a¡

4.- Ill sistcma le mostrani un mensaje d€ infonnacior¡ cml'rn¡ado cl abo¡ro.

¡

l'igun t.0l.19 P¡nbll¡ dc l¡forn¡cióa
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.llonual de Lisuorio Módulo de Reíistro y ('ohro

5.- Dcbc prcsionar accptar. lucgo lc saldrá un mensa.is si desr-a imprimir

l'igura E.01.20 l'antalla de lnformación

6.- Usted tendrá que presionar si, y el sistcma le mostra¡á una vista previa del
comprobante de abono.

c.c.ttE.s.fr
C¡JNTRO D¡: CAPAC¡TACION

TIUITADO 1@Y TIJNO!'B A¡ÍUA

C omprob ¡¡¡lc da Prg{

Comprobante 13

lntcrlto ¡l

NOñbTE AGUIRRE PEDRO

cáduh W84)5fi5

Ar¡16 .!h 2

Horado 9 ll ú

Saldo IDEIE) ts.oo
volor Curso 2J0

Focfia Inlclo (DG¡lt

F€cñ6 flñ 02Il9D,

I l¡ ¿0,

Tota I 10.00

CurJo R ¿rI
Fsch. Inscrlodoo ¡3./12tr5

Figura 8.01.21 P¡ntalla de vista previa del abono

Lt)( ot, Captuulo E PáEino 16 t:.tPt)t,

Dcsaa lngi¡ú
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llonuul de ltsua¡io ,Vódulo de Registo y Coh¡o

fl.2 Asistcncia do Esturliantc

Esta opción permitirá llevar un control de la asistencia -v faltas del estudiante al curso en

cl que está inscrito ya que la cmpresa ticne pxrlíticas quc con un trcinla por cicnlo de

faltas el estudiantc automáticamente pierde el curso.

8.2.1 Abrir Asistencia de Estudiante

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el Menú Principal seleccione < Procesos > dando clic con el mouse

2.- Se mostra¡á cinco opciones de las cuales usted deberá dar un clic en la opción <

Asistencia de estudiante >. En este momento se visualizará la pantalla respectiva a dicha
opción.

I
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Figura 8.02.1 Pantalla de Asistencia de Estudi¡nte.
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.llanuql de lisuario ,Vódulo de Repistro ¡ Cobro

E.2.2 Consulta de Asistencia de Estudiante

l.- Realizamos la búsqueda del curso que consultaremos por medio dcl botón
aparecerá la siguiente pantalla

=J ]'

Flgura 11.02.2 Pentalla de List¡do de Cursos

2.- Los datos del cu¡so nos aparecerán en pantalla y con los cstudiantes Qt¡e est¿ín'i
inscritos en estc curso.
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.ltonuul tlc lisuurio Ilódulo de Registro ¡ ('obro

I

DBES COHDOVA 20205
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Figura 8.023 P¡nt¡ll¡ de Estudi¡ntes eD un cuñro
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.Vonuol de lisuario MNdo de R4lsto y Cobro

8.2.3 Ingreso rlo Asisfenci¡ de Estudi¡ntes

l.- Realizamos la búsqucrla dcl curso quc consultaremos por medio del botón
aparecerá la siguiente pantalla

Flgura E.02.4 P¡rt¡ll¡ de List¡do de Cursos

:áJ

cstáo3.- Los datos del curso nos aparecenin en panElla y con los estudianter que
í¡scrilos cn esle curso.
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.llunuol de lisyo¡io Mritlulo dc Rcgistro y Cobro

l.a.rñ I al¡o f rd¡t f r-ü lr-e¡¡u¡¡
1 13 ANDBES COBDOVA 20200

ll Asittancia de Ertudiantor E¡

-
E

Eigrra E.02.5 Pant¡ll,¡ de Estudi¡¡te listo pere ingrcsrr ¡sittcnci¡s y
f¡llas
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,Vcnucl dc llsuüio M<ídulo dc Rc*lstro y Cob¡o

3.- Drbc ingresar en los casilleros de cada estudiante las asilencias y laltas que este

halla tenido durantc todo el curso.

t;I e,*.4.- Después debc presionar el botón grabar.

5.- Aparcccni r.rn mcnsajc dc conlirmación.

l'igurr 8.02.ó Menseje de Confirmecióu
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lla¡ual dc lisao¡io Mthltlo dc Rcgistro y (-obro

Il3 Egresos

Esta opción p€rmitini ingresar un nuevo egreso que tenga la emprL'sa por cualquier
conccpto quc se de la orden. también ticne la opci<in de crear un nuevo tipo de egreso
mostrando cl formula¡io de rcgistm dc tipo dc egreso, permitc modificar un cgreso
cxistente .v eliminar.

ll.-1.1 Ahrir l-grcso

Para cjecutar esta opción. usted puede realiz¡rlo de la siguiente manera:

l.- Dcsde el Menú Principal seleccione < Procesos > dando clic con el mouse.

2-- Se mosr¡a¡á cinco opcioncs dc las cuales us¡ed deberá da¡ un clic en la opción <
Egreso>. En este momento se visualiz¡ni la pantalla rcspecliva a dicha opción.

Figura t.03.1 Pantelle de Egresos

tl.-1.2 Ingrcso de un Egreso

[.- Para ingresar un nuevo egfeso, primeramente presioütmos el botón nuevo, este
genera automdtic¿unenle el código de la inscripción.
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,Vanud dc lisverio thítlulo dc R4istro t Cobro

2.- Escogemos la fecha del cgreso y el tipo de egreso.

3.- En caso de ne'ccsita¡ un nucvo üpo dc cgreso qtrc no cfte en la lista de estos el
sistema tienc la opción de poder cre.u un tipo de egreso nucvo sin salir rle la pantalla
debemos presionar el botón.

4.- Apareccni la pantalla dcl formu.lario de registro de tipo de egreso.

Figura lt.0-3.2 Pantall¡ dc Rcgistro de Tipo de Egreso.

5.- Usted podri llena¡ estc formulario con las mismas indicacioncs de regisuo de tipo de
egreso.

E

ó.- Debr de escoger un responsable del egreso que se estií efectuando presionando el

borón. !á,

l

7,- A continuación apareceni una pantalla dc consulta dc los empleados, r.¡sted podñí
digitar Ia primera letra o tres primeras letras o dar un solo enter y'aparecerán todos los
registros.

p Registro Tiro de Egrero E¡
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:Vonuol dc ljsvo¡io Módrlo dc Rcti¡¡m y Cobm

COFDO/A GASHIEL

prolescr

affir¿dcl
1 Cados Perez

5

Figura 8.0-1J Pnntall¡ de Consultr de Emplcrdoc

E.- Dcb€ ingrcsar el valor del eg¡cso y alguna observación.

9.- lJna vez lleno los datos del egreso.

)

?:D( ()M Capitulo t Póginc 25 l:sP0t.
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,Vunucl dc ljstq¡io tlódslo lc Rc¡btm 1 Cobto

I

O DE ALQUILEE POB TBES MESESI

§l Egre.or
II

E

Figure ll.0-3.4 Pantalla de Ugrcsor con drlos completo$

10.- l)cbcremos presionar cl botón

I I .- Si no hemos ingresado algrin dato que nos pidc la fbrma del rcgistro del sisterna, el
sistcma presentará el siguientc mensajc donde tend¡emos que presionar en acepta¡.

F'igura ll.0-1.5 Mensaje rle lnformación.

12.- En esle caso debcremos llena¡ todos los datos que pitle la forma y presionr otra
vez el botón
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Montol d¿ listo¡io Hód o dc Rc¡ist¡o t (-o6¡o

13.- Donde csui vez nos devolveñi cl sistcfla otro merlsaje dc información donde

deberemos presionar aceptar, pira quc la información qucde grabada en el sistema.

Figura 6.03.6 Mcnseje de Inform¡cióu.

833 Consulfa de un Egreso

Para consulta¡ los datos de un cgreso en el sistema presionamos el botn §

l.- u\ continuación aparcceni una pantalla de consulta de los egrcsos r¡sted fndñi digitar
la ¡rimera letra o tres primeras lctras o dar un solo enter y' aparecerán todos los
registros.

(l¿í,r i:

Figura 8.03.7 Pant¡ll¡ de Consulta de f,gresos

e

1 FoHo JfiÉñ€z ALOUILTF

ED( Ol' Capítulo E Ptigino 27 t:sP()t.

..., Rcdtto Grscdo, rc sr.rró C có4a 5

t.*ir f;--

§,Éúl ¡¡- |



Montal d¿ lisua¡io Nri¿alo ¿c Rc?k ¡o | ('obm

t1.3.4 Modilicación de [}¡tm dc Egrcso

l.- Para mottificar los rlaros de un egreso. presionamos cl botón 3l ¿¡¡¿. realiz¡rcmos
la consulta tlel registro deseado dándole doble clic trayendo los datos a la pantalla del
registro seleccionado.

2.- A continuación apareccni una pantalla de consr¡lta de los cgresos, ustcd po&í digitat
la primera letra o tres primcras letras o da¡ un solo cnter y apareceri,n todos los
fegistros.

Figura 8.0-3.8 Pant¡lle de Consult¡ de Egrcsor

1 Roberto JirErÉz ALQUILEB 5ü)

t:D('oiv Copltulo t PóEino 2t t:sPt)t.
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lllanyd dc listrrio M<idulo dc R4btm I Cobro

3.- Dcbcñi dar doblc clic sobrc la linca quc conterisp el egrcso que busc¿ y la
inform¿¡¡"ión reges¿¡ñi a la forma de egresos.

4.- Escribimos los dalos a modific¿r y finalmentÉ grabamos los drtos prrsionando cl
botón

5.- Dcspucs puedc aparcccr cl sigüente memaje en c¿tso de que falten datos por llenar
en el formula¡io

l'igura 8.03.9 Mensaje dc Confirmación

6.- Debemos presionar aceptar llcnamos datos faltantes presioriarnos gr¿bar y a
continu¡ción aparccerá cl sigücntu mensajc

t'igura 8.03.10 Mensaje de Registro Modilicado U¡itmo

Í_D(',ort ('qpt ulo , Págiae 29 EfPot.
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Llonsol dc lisut¡io Mtidtlo dc Rcti¡¡o t Cob¡o

8-3.5 Eliminación dc un Egrtso

l.- Realizamos la búsqueda del egreso que desactivaremos por m€dio de¡ botón
aparecerá la siguiente pantalla

F'igura 8.0-1.1I Pantall¡ de Lttado dc Egrcsos

.ál )

'l Bob€rlo JnErEz ALQUILEB
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Ma¡ual dc lisxt¡io M<iJulo l< Rcsi¡tro t Coh¡o

2.- Damos doble clic sobrc la línca del egfeso que sc !a a desactivar y la información
ap¿¡fecerá en la pantalla.

3.- Prcsionamos cl botón

E
EhiE

4.- A continuación aparcceni un mensaje de confirmación:

l'igura 8.03.12 Mensaje de Confirmación

4.-Debe presionar si para climinar cl cgrcso.

Figura E.0-3.1-1 Mensaje de l)csactivación fl¡itor¡
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Móltlo k Rcti!t¡o I Cobro

ti.4 l)cducciones

Esra opción permitini ingres¿r urür rueva deducción que haga algrm empleado a la
cmpresa. permitiéndole rla¡le tacilidades de descuento en quincenas, modilicar alguna
dcducción de un emplcado y eliminar.

E.4.1 Abrirl)educcioncs

Para ejecutar esta opciór¡ u§erl pucde rcalizarlo de la sigüente manera

l.- Desde el Menú Principal sclcccionc < Pmcesos > dando clic con c! mouv:

2.- Sc mostraní cinco opciones de las cualcs usted debeá da¡ un clic cn Ia opción <
Deduccione,g. En este momento se visrnlizarzí la pant¿lla respecúva a ücha opción.
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I'igura ll.l|4.1 Pantalla de lHucciones.
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tvo|ucl d. Usx.tkt Nódtlo lc R<¡istro 1 Cobm

t1.4.2 lngrcso dc un! lHucciótr

l.- Para ingrcsar utu oueva deducció¡u primeramente prtsionamos el botón nuÉvo, q;te
genera automiiticamente el crxiigo de la rleducrción.

2.- fiscogcmos la fucha de la deducción y el ti¡n de deducción.

3.- En caso dc nu.cesita¡ un nucvo tipo de dcdtrcción que no este en la lisla de estos, el
sistema ticne la opci<in de ¡xrder crean un tipo dc dcducción nucvo sin sa.lir dc la pantalla
dubcmos prcsionar cl botón.

4.- Aparcccrá la pantalla dcl f'ormulario dc tipo dc dcducción.

l'igura E.04.2 Pantalla de Registro de Tipo de Drducción.

5.- Usted podni llcnar c'stc lbrmulario con las mismas indicaciones de registro de tipo de
deducción.

q

6.- Debe de cscoger un responsable de la deducción que se esüi efectuando presionando
JI

el hotón !*l

7.- A continuación aparecerá una pantalla dc co¡lsu.lta de los cmpleados t¡stcd podñi
digitar la primera letra o tres primeras let¡as o dar un solo enter y aparccerán todos los
registros.
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Itontal dc Usterio Nótfulo dc Rc*kl¡o y (.ohro

'1 Cad¡s Paez
5 COBOWA GAERIEL

prderq
adniistrúr

13-,J Errplcador
t*r

Figura 8,{l.l*1 Pantella de Consults de llmplcados

tt.- Debc ingrcsar cl conccpto por el que se r:s&i haciendo la deducción y valor de la
misma. tambíón dcbc ingresar el númcro dc pagos en el quc se rcalizzrá el dcscucnto, la
forma en que será (quincenal o mensual), y desde a pa(ir dr: cuando se hafti la
deducción.

9.- Una vez lleno los riatos dc la deducciirn, usted tiene la opción de presionar siguicnte
para que pucda vcr claramcnte todo el desglose de la deducción de ese empleado tlcsdc
el mcs siguicntc.

tlitl
Si prcsiona actual. ustcd vcrá el desglosc de esa deducción desdc gl mcs actual.
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Moaual de lisuo¡io Módulo dc Rcgktro _v 
(-obto

10.- Apareeeni la pantalla con tdos los datos de la dedt¡cción que se está reali:za¡rdo.

!lo- Dcú:ciúa
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n
Figura {t.0.1.1 Panfalle de Deducciones con drtos completos

I I .- Dcbercmos prcsionar el botón

12.- Si no hemos ingresado a.lgún dato quc nos pide la forma del registro del sistema, el
sistcma prcs€ntará el siguientc m€nsaje dondc tcndrrrnos qu€ presionar en aceptar.
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Mcnuel dc Iisutrio M<ialulo dc R.giel¡o t Cobro

@

SARCO E

¡

F igura 8.04.-5 Mensajc dc lnformacién.

13.- En este caso dcbercmos llen¡r todos los datos que pidc la forma y presiona¡ otra
vcz cl tx'¡trin

I4.- Donde estii vez nos devolveni el sistema otro mensaje de inlbrmación donde
debcremos presionar accpta¡, pa¡a quc la inlbrmación qucde grabaia en el sistema

l'igura 8.04.6 Mensaje de Información.

8.4J Consulta de una Deducción

!-l
Para consuha¡ los datos tle una deducción cn ol sisiema prcsiorurmos gl ft¡¡f¡:3J

l.- A continuación aparccerá uru panu la de consu.lta de las deducciones, usted debc
d¿u doble clic en la línea que lont€nga la dedr¡cción que cstá br¡s¡-ando.
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llenuot dc ljsurio Mt*lulo dc Rcgielro v Cob¡o

Códod! lEr*¡rÉ lcrna lv& liñ óPñJFdrE&ce
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Figura f1.04.7 Pantall¡ dc (lonsulta de Dcducciones

E.4.4 Modificrción de l)etm de Deducciones _¡
t .- Pa¡a modil'icar fos datos dc r¡na dcducción, presionamos el h)tón =I ¿sn¿"
realizaremos Ia consulta del regisro deseado dándole doble clic trayerido los datos a la
panhlla del registro scle'ccionado.

2.- A continuación aparcccni una pantalla dc consulta de las deducciones. usted debe
dar doble clic en la linea qrrc conteng" la,l"dr¡cción qr¡e es¿i hrsca¡¡do.

E

Figura tl.O.l.tl Pantalla de Consulta de Deducciones
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.llonyol dc lisuo¡io NAfulo dc Rcgittro v (.ob¡o

.!.- Debcrá dar doble clic sobre la línea que contenga la dcdrcción que busca y la
inforn¡ación regres¿¡ni a la pa¡rtalla

4.- Escribimos los datos a modifica¡ o los seleccionamos y finalmente grabamos los
datos presiorundo el botón

5.- Después puede apareccr cl siguicnte mensaje en caso de que falten datos por llenar
en el formulario

Figura E.04.9 Mensaje de Confirmación

ó.- Debemos prcsionar aceptar llenamos datos faltantcs prcsionamos grabar y a

continu.l¡ción aparecerá el siguiente mensajc

l'igura 8.0.1.10 Mensaje de Registro Modiñcado liritoso

8.4.5 Elimin¡ción de un¡ Deducción

l.- Realizamos la búsqueda de la deducción quc dcsactivaremos por medio dcl botón

=áJ l aparccerá la siguicnte pantalla
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.Vanyd dc lisuc¡io Utídvlo dc Rctist¡o y ('ob¡o
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Figura E.{14.1 I Pantalla de Listado de Dcducciones

2.- Damos doble clic sobrc la línca de la deducción que se va a desactivar y la
información apa¡ecc'ni sn la pantalla-

3.- Presionamos cl botón

E
Ehil¡

4.- A continuación apareceÉ un mcrl.saje de confirmación:

I-igurall.04. I 2 Mensaje de (lonfi rmación

L:D(',O,M ('apltulo E Págba -19 t:tPot.
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.llonutl dc ljsuorlo lllH o dc Rceitlro v ('obro

S.-Debe prcsionar si para climinar la dcrlucción-

}-igura 8.04.13 Mcnsaje de Desactivación Erifosa
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.Uanuol dc l¡suorio Nódulo dc Rcgil.ro y ('obro

E-5 Rol de Pagos

Esta opcidrn permiúÉ geneñú un rol detalla¡lo dc cada empleado con cada uno dr: los
rubros que recibe y de las dcdr¡:ciones que tie¡re. deialla lo neto a n¡cibir por el
cmpleado.

E.5.1 Abrir Rol de Pagos

Para cjccutar esta opción, usted puede rcali:zarlo de la siguicntc rutnera:

l.- Dcsdc el Menú Principal scleccione < Procesos > d¡ndo clic con el mouse.

2.- Se mostrani cinco opcioncs de las cuales ustcd debeni dar un clic en la opción < Rol
dc PagoP. I;n este momcnb se visr.¡alizani la pa¡¡talla ¡espccüva a dicha opcirxr.

Figura E.OS.I Pantall¡ de Rol de Pagm.

E.5.2 (iener¡r Rol Quincenal

I.- t)cbc cscogcr cl mcs del qucvaagcncrarcl rol.

2.- Despuós debe presionar el botón qüncenal I si desea cl rol de la primera quincena
del mes gue esuogró.

J.- Dcbcrá presionar el botón quincenal 2 sc desca el rol de la segunda quincena dcl
rnes quc cscogió.

E P¡occ¡o Rol d¿ Paqo¡ E
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Mc,tuol dc Usuorio Módulo de Rcsbfto y (bbm

4.- Apareccni en la pantalla el rol dc mcs escogido con tdos los cmpleados de la
Ersgxesa deEl¡ardo to<los los rubros qrre recibc cada u¡rc, las dsl¡¡ccior¡es qu€ ti€r¡e
cada emplcado y el neto a rccib¡r en csa quinccna.

ROL Df,, PAGOS

Erli E*r DE{Jltrau!¡

r¡&

a.-i¡r:í

5UELrc
st¡El-ú

pt t4

tt,
ll¡
lt r0
¡8 J0

tmli
tot0
lüú

r!0ú

¡úm
lfD lo

t0@
t,
1¡)

l: ql
lJ@
t0 ¡¡l

fi.AIi5FJRIE
rO¡¡S E(T¡¡S

rE 5 Efi8¡r
T¡¡¡SPORÍE

lúf¡
oo

¿r@

¡oo
ao

o!i^ r*ür€r¡
tttstatF
OTI,A DEDG:CN¡

§¡tc[()
P¡r§',t^YO
O¡IA DEDUCCUi

ftAt.s¡otl8
suEm
!,8.D

sulllo

¡¡^ts¡o¡¡!

Í'igure t.05.2 Rol de Pego generedo.
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trlqntsl dc Lisuo¡io Mtil,tlo d¿ Rcf isl¡o y (-obro

9 MENÚ REPORTES

Este menú tiene opcioncs en el cual se puede tcner corlsul[as detallada dc los alumnos,
quc esaán cn ¡os difcrcntes cur.s(rs, en las cuales los ¡xofesores p{¡eden tofi¡ar l¡s¡a
diariamcnte. tambíén puede realizar el cuadre de caja diario c emilir los certificados de
apmhación para todm los estudiantes.

Pa¡¡ poder ingresar a esta opción, usted debe utiliza¡ el puntero del mouse y desde el
nrcnú principal da¡ un clic cn la opción correspondicnte a < Rcportes>.

Visuaiiz¿ndo cl mcnú rcs¡rcctivo:

Figura 9.01.1 Mcnú Rcportes

A continuación se detallará cada una de las opciones de este menú:

9.1 Listas

Esta opción de consulh permitc imprimir listas con todos los estudiantes de un curso.
urtrJ podr¿ sefeccior¡a¡ cl curso qrre dese imprimir la lisla esre reporle es muy util y
cómodo para los profesores.

h:D('o,u Capllulo 9- Pógino I L:IPOI,
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Manucl dc Lisuorio Mó'dulo dc Rcgistro I Cobto

9.1.1 Abrir Lfut s

Para ejccutar esta opciór¡ ustcd pucde realizarlo dc la siguientc manera:

l.- Desdc el Menú Principal selcccione < Reportes > dando clic con cl mouse.

2.- Sc mostrará trcs opcionr:s de las cualcs usted dcbeni da¡ un clic en la opción <
Lista*. Iln cstc momento s€ vis¡¡aliz¡ni la pantalla respeüva a dicha opción

frl

I \lC¡É
ll!.b
Aa-

ligura 9.01.2 l'¡ntalle de Reporte de l,Lsf¡dos.

l.- Dcbc presionar cl h.)tón dc búsqueda p¿¡ra que pucda scleccionar cl curso

4.- Aparcccrá Ia pantalla de los cursos planificados que sc estiln dictando.

I'igura 9.01.-3 Pantalle de Cursos Pl¡nificados.

3

Códü¡.o lA.¡ tu!.ú lH.rrb lfdr.kü¡ IFd¡.Fn lñqi.t*
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,Vonual ¡le lisus¡io Mtitlulo dc Rcsi to y ('ob¡o

5.- Scleccione el curso quc necesite dando doble clic sobre la línea del registro que

neuisile imprimir.

6.- A¡rareccr:in lrn datcx en el t'rrmulario del reporrc d cr:rsn qrrc scleccionó-

Figura 9.0t.4 P¡ntall¡ del Curso Seleccionado.

7.- Presione cl botón dc la impresora

8.- Apareceni en la pantalla la lista previa con la descripción del curso, que profesor lo
dicta y torJos los esuliantes quc peytcneu€o a es{: curso-

C.C.'fE-s|
clltDo ül c¡t¡all cfol

¡IATA D¿ f,AN'D¡A¡'TI

Il-r-
H..-

l'igura 9.01.5 Pantalla de Lista de los Estudi¡ntes.
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,llsnyol.lc Usto¡io Módulo dc Refistto | ('obto

Esta opción dc consulta pcrmitc llevar un control detallado diario dc cad" ing¡eso y
egreso o dc ot¡as fr:r-has pasadas cs muy útil para el cuatre de ca.ia de¡ fir¡a¡ del día

9.2-l Abrir Cuadre de Caia

Para ejecutar esta opciórL ustcd pucde rcaliz¿rlo de la siguientc rrutncñt:

l.- Dcsde el Mcnú Principa.l seleccione < Rcportes > dando clic con el mouse

2.- Se mostrará trcs opciones dc las cu¿les usterl debcrá da¡ un clic cn Ia opción <
Repore diariP. Ih esle mom€olo sc visuali¡¿a¡:i la par¡¡atla restr¡ctiva a dicha opcio¡¡-

F-igura 9.02.1 Panl¡ll¡ de Reporte de Caja-

3.- Dcbe sclcccionar si desea un detalle de los ingrcsos o dc los egresos.

4.- Después dcbe selccciona¡ la fecha que puede ser una fecha pasada o la presente.

5.- Presione el botón de imprimir.

6.- Apareceni un dctalle en pantalla de los ingresos o egresos de la fccha que haya
se lecci,or¡aJo.

EIB Bepo¡tc de Cda

l:D('( ).ll ('apltulo 9- Ptigiae I E\PoI,

9.2 Cu¡dre de Caja
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Manuul tlc lisyt¡io MMulo dc Rcsisrto y ('obto

c.c.tr:ESfl
CENTRO DA CAPACITACION

HIBTÁDO ¡{D Y fT¡¡OI¡.¡I(A

RTPOB.TE DIARIO INGRESOA
lvlzD

Cja¡¡¡

F!ú' lI
&¡¡

:5m

25.OO

&n
1S

5.OO

b&
¡ú

20.oo.U¡l-ots¡

ligura 9.02.2 Pant¡lla de Reporte dc Caje (lngresm).

c.c.,/rfi.,s,fl
(.EÑTRO DI CAPACTT ACION

Rf,PORTE DIART() TCR.ESOS

Cfr CrÉ
a q¡anqÍr}s ot oFrr.a

E!¡¡{

t'igura 9.02.3 Pantall¡ de Reporte de Caja (l)gresos).
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Itsnucl dc lisatrlo MMulo d. R(fbtm f ('oho

9.3 E,mitir Certificerlos

Esta opción de cor¡sulta permite emitir certificados a t¡avcs de varios criterios que ulcd
pue<Jc elegir como ger¡er¿I. es decir de todo un curso qrr usred se¡eccior¡e o espocilica
pof un estudiante quc comulte.

93-l Abrir Emitir Certific¿dos

Para cjecular esta opciór¡ usted pu..le realizarlo de la siguientc ruu¡err

l.- Desde el Menú l'rincipd seleccionc < Repoñes > dando clic con el mot¡sc.

2.- Se mostrará tres opcioncs de las cuales usted debení da¡ un clic en la opción <

Emitir Certific¿do9. En cste rnomenúo se visr¡ali:¿ará la pantalla rcspectiva a dicha
opción.

Figura 9.03.1 P¡nt¡ll¡ de Emitir Certificados

{.
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4.- Si cscoge general debe nresionar cl,boton de búsqucda para que seleccione el curso

quc se van a cmitir los ccrtificados. :áa

,t'ttn,.ol dc llsuorio MMtlo dc Rctwto y ('ob¡o

3.- Debc selocciona¡ cl tipo de cmisión dcl certificado quc va hacer si es general o
especil-rca.

5.- Apareccni la pantalla dc los cu¡sos planificados que se cstán dicundo.

tr'igura 9.0-1.2 Pant¡lla dc Cursos Pl¡nific¡dm.

6.- Seleccione el curso que neccsitc dando doble clic sobre la línea del rcgistro quc
¡rrt:tsitc emifir los ce ¡ti ficalos.

2 B.d.r ll
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Mcnuol d¿ llsurrlo M.Halo dc RqlJr¡o t Cob¡o

a,.¡ia l

l'igura 9.03.,1 Pant¡ll¡ dc Emisión de Certificedos(Gener¡l)

7.- Aparccenin los rlatos cn el formulario del rcporte del curso que s€lcccionó.

8.- Debe presionar procesar para qr¡e empiece [a emisión de los certificados del curso
sekccionado.

9.- El sistema le mostrani una vista previa del modelo del certificado a emiüne.- z¡ r,(h

h:I,COM (up¡tulo 9- Póginc t EtPOt.
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:Uonuol dc lisusrlo MHtlo dc Rdlsrto | ('obro

('('TES.{
I.A Tf,,PÚB¡lCA D¿L f,fI'AIX)

CCTESA
cEnrmcA

ANf ü\fio co?Dov.4

lscrrB-!.rÉ..i--b.8{b
drr+.eñ. A¡ROEO dCÚó

Rt{¿s

DribTfoó4-.1_ t- ¿l-

Figura 9.03.5 Pantalla del Certific¡do a Emitirse.

10.- Si escogc específica debe presionar el botón de busqueda para que seleccione el

csfudianfc que sc va a cmitir cl certificado. ;áf

I l.- A continuación aparecerá una pantalla de consulta de los estudiantes usted podri
digitar la prinrera letra o úLs prift.ras lctras o da¡ r¡¡r sob er¡¡er y apa¡e{reñán ts¡os bs
registros.

t:D( t),v Capltulo 9- Págit o I ESPOt.



,Vanuel dc Usutrio M&ulo dc Rq&/m ! Cob?o

3 COBOO/A A}IOBES

2 COBDÚVA ANIONIO
1 CÚ80(}/A GA8€t€t-

á
n
20

Figura 9.0-1.6 Pantalla de Consulta de Esludiartes

12.- Damos doble clic sobre la |ínea dcl estudia¡rte que se emiüni el cetificado.

13.- Apareccá en la panta.lla el estudiante elegido para emitir el certificado.

IrI)('0.1, Cap¡rr¿lo 9- Pó*iao l0 EtPot_
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tlorruol dc l/tu.rlo M&ulo dc R.fbrro y Cobro

.:]:

Figura9.03. 7 Pantall¡ de E misióo de (--ertificados(Especifi ca)

14.- Dcbc presionar procesar para que empiece la cmisión de los certificados del cu¡so
tel€crcionaJo-

15.- Ill sistcma le most¡ani una vista prcvia dcl modclo dcl ccrtificado a cmitirsc.
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.Vanuol dc llsuo¡lo

c'('TES.{

Itódulo dc R ('obro

¡.A BDPÚI¡I¡CA DDL ¿CU./I¡¡(¡
CCTE§A

cEntIrrcA

.4NTONTO COi.DOv'.4

il
tlü.r#-ErÉ..r--bt ts-
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Figura 9.0-j.8 Pantalla del Certificado a Emitine.
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llonual .le Utua¡itt lló¡luh de R ('obro

IO MENÚ AYUDA

Esta opción del menú principal tiene por objetivo realizar y presentar las diferentes
consultas y r€portes"

l.- Utilizando el puntero dcl Mouse y dcsde el menú principal dando clic en la opiuión
correspondientc <Ayuda>.

Figure l0.0l.l Menú Ayuds

l0.l Acerce De

Esta opción nos da información acerca del sistema.

l0.l.l Abrir Acercr de

Para ejecutar esta opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l.- Desde el menú principal, seleccione <Ayuda> da¡rdo clic con el mouse.

2.- Se mostra¡á una opción que usted debeni dar un clic en la opción < Acerca de>. En
este momento s:e visuaiiz¿rá la pantalla respecúva a dicha opción.

l;, )r

,)§

EIBL¡C I EC^

Í,D( ()r, Capúulo l0 Páglna I F^§POL '.^Uí',' ts
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Hunuul dc Iisua¡it, ,Vtitlulo dc Regist¡o y Cob«t

Figura 10.01.2 P¡nt¡lla Acerca de

Si damos clic al krtón se visualiz¡rá la siguiente pantalla

Figura 10.01.-3 Pantalla lnformación del Sistems
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ll¡ttuul l¿ I ¡uu¡io ,lltítluh de Regist«t y ('obro

A PRINCIPTOS BÁSICOS DE COMPUTACTÓN

LA ( O,\IPLr'| .{l)OR{

l-igura A- l Computadora

Fls u¡ra herra¡nicnla elccúónica quc nos sirve para procesar daros. rea.liza¡rdo cálculos
matrouiticos -'r lógicos o forma ripida a traves de un coDir¡Dto de órder¡cs.

Ir.ste conj unto tle irrst¡r¡cciones se dcnomina prográrna" a su vez- el conjunh de
p¡ogra¡D¿s puede consdrui rn'r ¿pü6¡sióD que au¡oma¡ic€ p¡ocesos DraDuales Ex] r¡Da

compañía.

EI, CASE,

1

Figura ,{.1 2 Case

lls una estructu¡a metálica que conticnc a las pafes internas del compuador. como son
,a tarieta madre- el procesr.lo¡. Ia m""'o¡ia RÁ-fvL los dispositivos ¡l¡ ¡lmrr.-n¡mig¡1¡9.
etc.
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llonyul tl¿ l,sua¡ü¡ ,lltitlub de Registut ¡, (bbnt

f]l, I'ltcLAD()

I

?I|C¡.¡DIO

I igura .-l,J l e cl¡dr-r

l.os teclados para computadoras personales vienen en varios estilos l,os diferentes
modelos pueden rariar en tamaño. forma -v " sensació¡". pero fuera de algrmas
cuantas tcelas. la mayoría de los teclados estiin distlibui(láq cn una lorma casi
idcntica licnc l0l tcclas arrsslad¡s co cual¡o Brl+os. l-os dos primcros. cl tcclado
alfanumérico y el tcclado numérico. st¡n usados para introduoir textos v nú¡ncros a la
compurr.ln¡a.

[,*s tecl¡.s slf¡numéric&§, la parte del teclado quc parecc t¡¡ra m&uina de escribir.
esüi,r¡ üstribuidas de la mism¡ ru¡ncra cn c¡si todos los tcclados. Estc arreglo común
cs a \.eces llamado distribución Q, W, f,, R. T, Y ¡nrquc las seis primcras letras
dc la hiltra superior dc lctras son Q. W. E, R. T. Y. El t€cltdo trüÉico
gencralmente localiz¡do del lado tlerecho del teclado. es la pale que parece una

maquina sumadora. con sus diez dígitos 1'los opcradores malcmáticos (+. -. +. 
-v /).

l-as olras dos partcs dcl teclado son las tcclas de tunción .v las tccla-s para movimiento
de cursor. Las teclas de función (f'1. f'2. ctc.). gencralmenfe distribüdas en una hilera
a lo largo de la pane superior tlel teclarlo, permite dar comandos a la compuüatlora
sin tcncr quc lcclcar largas scries de ca¡actercs- l¡ cuarta parte dcl teclarlo es una
scric de feclas para movimientm dc cunor. que te permite c¡mbia¡ la posición del
cursor cn la pantalla

§toNI'roR

tarE»carror.

\
I

l-rF.*5;qr--f

l'igura A.'l lVlonitor

Dis¡xrsitivo dc salida que represent r grálicos. diagrama. cuadros y textos sobrc una
pant¡.lla con fi¡cs cducatir os. cooc¡ci¡lcs o dc entrctcnimicnto. Los monitorcs
incluyen, ¡xrr lo gcneral fácili,l"des de movimiento y color

d"Lo¿
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,lltnual ¿c llsuttio lllódub de R¿gistro v Cohro

NIOI.;SI.]

ÉorE
Figura rL5 Mousc

Co¡rviele movimientos hechos por los usuarios sobre una superficie plana en

mof imier¡tos hechos por el cursor m la pantalla l-a accioD de move¡ el cursor eo
lbrma dc llccha a una posición difcrentc en la pantalla se llama "apunlá¡".

Ya que cl mouse oontrola la posicién del cursor. l')mpuja el mouse hacia delante y cl
cr¡¡sor s€ mr¡et..e hacia arriba: mueve el Mo¡¡se h"cia la ¡zquierda ,v eJ cursor se

mueve hacia la izqücrla. l odo Io quc haces con cl Mousc lo realiz¿s metliante la
somli¡,rri§¡ de apr:ntar jrmto con tres tecdcas seacillas: h¡ciendo clic. doble cüc o
arrastrando.

IMPRESORA

IrFraa*r
l'igura A.ó lmprcsora

Ia irnprcsora es un dis¡xrsitivo de salida que sin c para imprimir en pafrl la
informarción cnriada por la cooputadora txite[ tres tipos dc iopresoras: Mat-iciales
(dc impacto). tle inyección a tinta y láscr, sicndo cstas ulümas las m.ls nípidas.
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.llunual d¿ l,surüt ,Vtiúulo ¿¿ Stgi*¡o y Cohro

B PRINCIPIOS BÁSICOS DE COMPUTACTÓN

Rcportc List¡rlo de Alumoos:

c cÍ.Es I
Cf ¡\TRO Df CAPAOÍA(IO,\

L¡§TA Df ESTUD¡¡NIIS

lLrri
ht¡t

f.r'Ú-

A.{¡ IJE ¡J¡t¡A¡¡n . flfir,oe¡

ANOE. CólDOVA

alrt oxrc c otDov^

5¿¡P-¡EL (óP¡C'1'¿.

ttliiltl¡i¡ttiiittt
mf.rTIl
mrl
iitllltttltllllrtli

Figura l).1 Listado de Alumnos
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.llanuol tlc llsua¡kt ,ltóalulo de Registro y ('ohro

Reporte Diario de lngresos o Egresos

Rc¡xrr** de Ingresos o Figrcsos ¡xrr I'ccha

c.c.,t:qLS-fl
Í-EIÚTND Df, CAPA(Í IA4¡Í}I9

tttnr'^¡\r tLE Y ll-¡lor.ñ r+l lrÁ

Rf,,}()RTE DI^RIO TreRf,§O§
l rlr,U

Cl¡¡o I§¡¡
:JM

25tto

¡tt*
J ¡'i]

5-fto

tt
.ic ol

?o-¡ttr4ld!L.

Figura 8.2 Reporte l)iario lngrcsos
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RE?OB,ft ürnIO Fritrfsos

I'iguru B.-1 Rcportc Diario ligrcsos
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,llunuul dt l. suu¡üt Itfulub de Regi««t y ('ohto

Rcporte de Certificudos
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C GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNTCOS

ARCHIVO
Colccción dc datos o progrílm¿rs quc sirvcn para un único propósito. Sc almaccnan con
cl objetivr¡ de rccup,urarlos mas adelantc.

ARCHIVO DE PROCRAMA
Archivo que inicia una aplicación o progr¿rma. I¡s a¡chivos de programa ticnen las

extr¡nsione¡;: I':XFI PIF'. COM o BAT.

BARRA DE DF§PLAZAMIENTO
Barra quc aparcce cn los bordcs derccho ¡'l o infcrior dc una ventana o cuadro de lista
cuyo co¡rtenido no es completamentc visible. I'od¿s las barras de desplatamiento
co¡tjeaen dos fiech¡s dc desplaz-rmiento y' l¡D cu¡dro dc de.pi"."'nieoto quc pcrmitc
rccorrcr el contcnido de la venlana o cuadro dc lista.

BARRA I)E Mt.]NIIS.
Barra horizontal que conticne los ncmbrcs dc todos los mcnús dc la aplicación.

CI>ROM.
Mcdio dc almasenamiento dc alta dcnsidad, cuya capacidad sc midc en Gigabytes.

CL¡ENTE /SERVItx)R
Es una forma de computación que implica interacciones entre programas clientc y
progr¿un¿Ls scrvidor. Los clientes solicitan servici<ls y los servidores los pro¡rorcionan.

COMPARTIR ARCHIV(L§
Capacidad dc los computadoras con Windows NT para compartir totalmcntc o en parlc
su sistema o sistcmas de a¡chivos locales con computadoras remoti§.

coNTRASEÑA (CLAVE)
Medida de segurirlad utilizrda para restringir los inicios de sección a las cucnms dc
ustra¡io. así como el acceso a los sistemas y re.cursos de la compuladora- [Jna cont¡aseña
g5 ¡¡1¡ c¡r{cn¡ dt c¡ractc¡cs sxclusiva quc dcbe ¡nt¡oduci¡sc antes de quc sc autorice cl
inicio de una sccción o el acceso a un sistema.

DIRECTOR¡O
Partc de la estructura dc organizaci<'rn dc los archixrs dc disco. lJn dircrtorio pucdc
contener archi vos y otros di rc.ctorios (denom inados sub'di roctorios ).

CASILLA Df, VER FICACTÓN.
Pequeño rccuadro en un cuadro de dialogo que reprÉssnta una opción quc pucdc
activa¡sc o tlesactiva¡sc. Cuando una casilla dc verificación está seleccionada, aparecc
rrnq X co su i:lter-io¡-

CLIC
Acción dc presionar y soltar rápidamente un botón del mouse lratón.¡.



DISCO DURO
Medio rígirlo para almaccnar inlormación dc la «rmputadora, cuya capa.cidad dc
almacenamiento se mide en Gigabytes.

DOBLE CLIC
Acción ds presion¿u y soltar rápidamcnte r:l botón <Iel mouse (ratón) dos veccs. sin
desplazarlo. F)sta acción sirve para cjacutar ur¡.a determinada aplicación.

DIRE,CCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO
Iis el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electrónico para un usuario.
ljna direución de correo elc,ctrónico consta dc un nombre de usuario v una dire,cción de
Int¡met sepa¡ado por el simbolo ra).

uscRtl()R¡o
Fondo dc la pantalla. vrbre cl quc aparoccn las vcnlanas, íconos y cuadro dc diálogos.

TISTAC¡ÓN DE TRABAJO
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacirla.l grifica y
de cálculo. Se denomina cstaciones tle trabajo, para tlistingürlas dc ar¡uellas en las que
se cjecuta lVi¡dorvs NT Sen'er -v se cor¡Dcer¡ como scn'ido¡es-

EXAM INAR
Vcr cl contenido dc listas dc dircctorios, an:hivos, cu€ntos dc usuario, grupos, dominios
o computadoras.

G IGABYTf,
Término quo rcprescnta ccrca de I .000.000 de bytes.

HAR.DWARE
Dcscripción técnica de los com¡xrncntes fisicos dc un cquipo dc computación.

icono
Reprcscntar;ión gnlfica de rur etemenlo en Windows NT por ejemplo, tu¡a ru¡idarl, ur
dire,ctorio, un grupo. una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación puede
ampliarse 1' converti¡se eD ura veDt¿fia c¡¡¿¡Ddo se clcsee urili'"r la apücacióL

IM PRI].§ORA
Dispositivo dc salida conectada en un pu€to dc la computadora. Será utilizada cn la
cmisión tlc rcpotcs.

PJP,! ri I ': '
!ÍJ. t¡P'-L<'?ri¡s

MIiMORIA
Árca de almaccnamicnto temporal de información y aplicación.

DISQUETE
Dis¡xrsitivo que puede insertarse en una unidad de disco,l' extraerse.



MENÚ
l,ista de coma¡rdos disponibles cn una ventana dc aplicación- I-os ¡omb¡cs ¡[s los rn".rrris

apareccn en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana. Para
abrir u¡ menú basta con setecciona¡ el nombre del meoú

M ECAH ERTZ
Medida de vclmidad

RAM
Siglas cn ingles dc "Mcmoria dc Ac'ccso Alcatorio", la memoria RAM pucdc scr lcída o
escrita Jxrr la propia computadora o fx)r otros dis¡rositivos. I¿ infbrmación almacenada
en R-AM se picrde c¡.¡ando se apaga la computadora.

SERV¡DOR
F)n general, un servidor es una computadora qtre pro¡xlroiona recursos compartidos a los
usua¡ios de la red, como archivos e impresoras compartidas.

SISTD,MA INTF,GRADO
(irupo de módulos principalcs, que pueden actua¡ como sistemas independientes.
Cumpliendo el funcionamiento de integración.

SoFTW A RI]
l')specificación a los administradores de los equipos dc computación, forma lógica.

SVGA
Súper video Grapichs adaptador, término usado para monitores de alta rcsolución

snRvrtx)R
Iin general, un servidor cs una computadora quc proporciona recursos compartidos a los
usua¡ios tle la red. como a¡chivos e impresoras oompartidas.

SISTEMA INTECRADO
Gru¡xr de módulos principalcs, quc pucdcn actuar como sistcmas indcpcndientes.
Cumpliendo cl funcionamiento de integración.

SVGA
Súper vidco Grapichs adaptador. término usado para monitorcs de alta rcsolución

NOMBRE DO USUARIO
La sccucnoia de caractcrcs quc lo identifica. Al conccta¡se a una computadora"
gcneralmentc neccsita proptrrcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esa i¡fonnaciou se r¡s¿¡ pa¡zl veri6ca¡ que ustcd esté auorizdo pa¡a ¡lsar 9 utilizar sl
Sistema.

SOF'TWARt]
Especificación a los administradorcs de los equipos do computación, forma lógica.



VENTAN^
Árca rcctangular cn la pantalla en la quc apÍ¡rccc una aplicación o un docur¡¡cnto. I-as
venta¡¡as ¡tden abrirse, ccrr¿rse, o moverse, y la mayoría de ellas también pueden

c¿¡¡¡bia¡ de tamaño.
Se pueden tcner abiclas varias vcnta¡as a la vcz y a mcnudo es pnsiblc reducir una
ventar¡a a u¡ icono o ampliarla para que ocupe lodo el escritorio-

rvt¡i¡x)ws
Intcrfaz gráfioa dc usuarios dcsarrollarla ¡xrr Microsoft.
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