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Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema Colector de Datos.
Este Manual da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que
pueden utilizar el Sistema y qué conocimientos minimos debe tener para lograr una

compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
va que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.
1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

e Guia para utilizar la computadora.
* Como instalar y operar el Sistema Colector de Datos.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales que operaran el Sistema Colector de
Datos.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el Sistema y
deberan utilizar este manual son:

I. Conocimientos basicos sobre las actividades, y docentes de cada unidad
académica.

2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:
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Sistema Colector de Datos

Generalidades

Capitulo 10
Capitulo 11

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de las Interfaces Graficas.
Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema Colector de Datos.
Capitulo 4 Arranque del Sistema.
Operacion
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema.
Capitulo 6 Menu Sistema.
Capitulo 7 Menu Mantenimiento.
Capitulo 8 Menu Actividades.
Capitulo 9 Menu Consultas.

Menu Seguridad.
Ment Ayuda.

Anexos

Anexo A
Anexo B

Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Glosario de Términos Técnicos.

Tabla 1.1 Generalidades

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Colector de Datos. Ademds, incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

EDCOM
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Manual de Usuario

Sistema Colector de Datos

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato

Tipo de Informacién

Vifieta numérica 1

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que <>

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

Caracter mayuscula +
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

Si estd ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién del
Menu o en el boton.

Grafico del boton

Palabra botén y a su lado irda la representacion
grafica.

Tabla 1.2 Convenciones de Formato

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado
Colocar el extremo superior del Mouse sobre el
“Sefalar” elemento que se desea sefialar.
Presionar el botén principal del Mouse
“Hacer clic” (generalmente el boton izquierdo) vy soltarlo
inmediatamente.
Sefialar el elemento, luego mantener presionado el
“Arrastrar” Mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.
Tabla 1.3 Convenciones del Mouse
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales
<, > MV

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

Teclas de avance de pagina

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

Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

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

Tecla

Significado

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active
la tercera funcion de TECLA.

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia:

Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

Contiene informacion importante acerca del Sistema, las
cuales deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Colector de Datos revise el

Manual de Usuario.
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Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

"7 Inicio.
Para iniciar la ayuda haga clic en el botén Tnicio K . y, a continuacion en

@ Avuda v soportte'l:&mlcn

Ayuda.

@ Ceniro de ayuda y soporie tecnico
A ] :
u Lj Indice Favoritas € :) Historial mﬁoportetétnico /| Opciones

Buscar (NG @ Centro de ayuda y soporte técnico

Establecer opciones de bisqueda lows XP Professional

Elegir un tema de Pedir asistencia

Muasica, video, jue: :
+ Fundamentos de @ Obtener soporte técnico, o encontrar informacion en los grupos de noticias de

Windows XP

? 4 * Novedades en Wi Invitar a un amigo a conectarse a su equipo ton Asistencia remota
W g7
A (7

- Redesy Web Elegir una tarea

@ Maritenga actualizado su equipo con Windows Update

@ Buscar hardware y software compatible para Windows XP
Personalizar el eq :
Accesibilidad - . [3] peshacer los cambios realizados en su equipo con Restaurar sistema

; Utilice Herramientas para ver la informasidn de su equipo v diagnosticar problemas

¢lo sabia?

Cuando esté conectado a Intern ona mastrard vinculos para la informacion de
ayuds v sopotke téenico oportunos. Si desed conectarse a Internet ahora, inicie el
Asistente para nueva conexidn v vea cdmo se establece una conexidn a Internek a
través de un proveedor de serviclos Internet,

2 . : , : g . . P
..'..I Si una ventana tiene un simbolo de interrogacion, podra ver una descripciof g
todos sus elementos, solo tendra que hacer clic en este boton, y a continuacion en él
elemento acerca del que desee informacion.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
@ letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como
en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que desea
inténtelo con otra.
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Nota:

Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer
clic en el texto verde verda una definicion del término.

2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS XP

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

ICONO

DESCRIPCION

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

Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la
red si su PC tiene acceso a ésta, 0 puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows XP, sirve
para ejecutar el Sistema de Colector de Datos, haciendo doble clic o
seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botén “Inicio” de la barra de tareas, podra iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

2.2.1. EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows

Barra de Inicio Barra de Tareas

Figura 2.2 Boton de Inicio y Barra de Tarcas

EDCOM
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La primera vez que inicie Windows encontrara el botén “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

2.2.2. INICIAR EL TRABAJO EN EL MENU INICIO

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

ICONO HACE ESTO

I~
E} Sistemas _

r‘— Internet J Mis documentos
=/

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrid

g A s recientes )
£”| Correo electrdnico W) Documento

‘ previamente.
- | Misimégenes | Presenta una lista de la configuracion del sistema que
?@1._...“‘ . o O | podra cambiar.
PONL WisUal EESIC b, " Mimisi 3 5 5
e Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
Cldidrs sing , | compartido o un mensaje de correo electronico.
; 9 ; Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido,
@;Wf P e 'lel Indice y otras fichas para saber como realizar una
4| ) .
A tarea en Windows.
g Panel d control i
Microsaft Access i
| Impresonas y faves - s
\k . | Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
Microsaft Word |
. o comando en MS-DOS
'{ ) Avuda y soporte tEenco
1} Pant ;

¥
s/ B
J Buscar

Cierra o reinicia su PC.

Ejenutar,

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

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio

2.2.3. LA BARRA DE TAREAS

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
botén que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el botén
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

frchivo Ediddn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2 - - x
DERds R Y @< o W TmeshewRoman «~ 12+ N ¥ 8§ EEIE IS E DA i
L !-r-zvlvlnn-gw-x U2 IS SN B CRUICR SO O U ACRVACE ICRICR IO T NI € RIS+ ERUUCE « R NCR 7 RO ROWCH 1 -0 B0 - 2 1D R T‘

i,

Segun la larea que esté realizando, es posible que aparezean olros indicadores en el area
de nolificacidn de la barra de tareas, como por gemplo una impresora para representar
un kaham de impresitn o una bateria que representa la energia de su PC portatil Enun
— s da haery de tareas se vera # relo). Para ver o cambiar una configuracion no
§ =]l Siple clic en el reloj 0 en cualquiera de los indicadores.

Archiva  Contactos Acciones Herramientas Ayuda

S msn* wes Bngar

Aa® pTmEEaT 3
o cMsl FEEW BEEE D

oy .
_ Diana (conectado) + St e e MR

Corrso (2) ' MSH Hoy

‘ =i Amigos (1/7)

: 3 5 “Miguel nngel‘_.' (Conectado)

\ 5 EFeo de las nenas lindas (No conectada)
| §F 5 Johann (Mo conectado)

od % Kati (No conectado)
@ % PATO'S (No conectada) !
% Viadimir (No conectado) L
B % Wi, the one.. (No conectada) T T T
=/ Familia {1/4)
:m,. L A e O rany >, Figma 2.2, Bolones de la barra de tareas

Agregar un contacto

2
Buscar | | PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE WINDOWS -]
: 7

E VENDER G }'j
EN MERCADOLIBRE
NO TE CUESTA NADA “’rj{ =2

& MSN Messenger (BETA)

2]

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitardn tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafio de
una ventana, etc.
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Centro de Informacitn del Campus Las Pefiag = Sistema Colector de Datos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consubas Seguridad Ayuda

sif97hi )

Barra de Herramientas Titulo de la ventana Barra de Menu Principl

Minimizar — Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

.;.8 admin _ ¥ Administrador
i, F

Centro de Informacid. .,

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.1. TITULO DE LA VENTANA

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

2.3.2. CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar el tamaiio o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion se
presentan dos métodos para cambiar el tamario de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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Haga clic en | Para hacer esto
Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un botén de la barra de

@ tareas.

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

B | Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando
se maximice la ventana.

E Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamafio de una ventana

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

Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas Seguridad Ayuda

55

admin ; " Administrador

Figura 2.5Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma
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2.3.3. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

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

Archivo Edicidn  WVer Favoritos Herramientas Ayuda
B Busqueda Carpetas R

< MiPC aalll > B4
Archivos almacenados en este equipo

Tareas del sistema =

] er infarmacion del sstema Documentas compartidos If Documentos de Sisternas

G‘ srnbiar una configurscian

Unidades de disco duro

Otros sitios &

!;;g_‘ Disco local (C:)

rricios Dispositivos con almacenamiento extraible

- )
g 1] Disco de 34 (A:) “ ! Unidad de CD (D:)
Detalles 2 e
Mi PC

Carpeta del sistema

Figura 2.6 Barra de herramientas

2.3.4. BARRA DE ESTADO

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

2.3.5 BARRA DE MENU

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menuts Usted estard en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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2.3.6. ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

¢ Usando el teclado.-

Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los Sistemas u opciones
de cada Sistema del menu hay una letra que se encuentra subrayada. En el caso de
nombres de Sistemas si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho
Sistema. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de movimiento
hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse.

Con el puntero del Mouse ubiquese en el Sistema u opcion deseada y haga un solo clic
en esta.

Titulo de menuy
Elemento de menl Barra de menus
Edicion Opciones  Ayuda
MNuevo
Abrir
Guardar como...

Salir

— Barra separadora

“ mend

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.7.MOVER VENTANAS

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

I. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiard el puntero del Mouse y debera
moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8. SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con é€l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, sitte el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.

& Documento - WordPad A
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Ayuda

DEE &R a4 t Rl B

Avial v '200 +~  Dccidental v Rlxrs P == E =

E'I'I'I'Z‘I-3'I'4-I'5'I'E-I'T-I-B'I'S'Il'luolv‘l‘]'l"]2'|~13'|v1d‘b15'|-15'l'1?'l‘

JHola como esta

|

Para obtener Ayuda, presione F1

Figura 2.8 Seleccionando Informacion

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

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

1. Haga clic en el botén “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del memi inicio
@ arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacién se describe alguna de
ellas.

EDCOM Capitulo 2 — Pagina 9 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

1. Haga clic en el boton “Cerrar” :—J] de la esquina superior derecha de la ventana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. Enelicono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

2.4.1. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

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

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estain maximizadas solo haga
clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sdlo cambia la presentacién en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO

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

A continuacion se describen los cuadros de dialogos méas comunes en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Inventario y Facturacion.

Es de mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto
forman la base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.
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CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Barras de desplazamiento

B d Er

Haga clic en ellas para desplasarze
horizontalmente o verticalmente sobre
un objeto

Las barras de desplazamiento permiten
explorar ficilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la informacion
a la izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento ( SCROLL BAR )

Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre

IJuan Cailos Garcia Plual

Escriba el texto deseado.

Sirve para escribir o visualizar texto.

De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el
espacio

texto es mas largo que el

Tabla 2.5 Cuadro de texto

Cuadro de texto miltiples lineas

En ambos casos dicho prograrrh apareceréi’
delante de las deméas ventanas.

" o

Puede escribir un pamrafo de texto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra multiples lineas de
texto. Un cuadro de texto con multiples
lineas administra automaticamente el ajuste
de texto siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de texto, multiples lineas

Cuadro de Opcion

Sexo
@ Masculino: C Fermenino

Haga clic en la opcidn que desee.
Solo puede seleccionar una.

Se utiliza para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

EDCOM
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Cuadro de Verificacion

Periodos

vV Semestre

Haga clic en la opcidn que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Marca o seflala una o varias opciones. De
esta manera se pueden seleccionar varias
opciones dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 2.8 Cuadro

de verificacion (CHECK BOX)

Incrementar, Decrementar

Esperar: [ = minutos

Haga clic en las flechas para
aumentar o disminuir el nGmero.

Incrementa o decrementa un valor. Contiene
un par de botones con flechas en los que el
usuario puede hacer clic para incrementar o
disminuir un valor, como una posicion de
desplazamiento o un nimero.

Tabla 2.9 Cuadro incrementar, Decrementar (UPDOWN)

Cuadro de Lista
(Minquno] -
Autos —!
Aviones =l

Haga clic en las flechas para
desplazrse por la lista y. después. elija
la opcion que desee.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si el
namero de elementos supera el nimero que
puede mostrar, se presenta automaticamente
una barra de desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado

Ecuatoriang
Colombiano
Venezolano

Nacionalidad[FErErT -] cuadro de texto o seleccionar un elemento

Permite ingresar informacion en la parte del

del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en =] para

Haga clic en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la
opcion que desee.

cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX)
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Boton

| Grsbar |

Salir

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con €l. Esta orden se ejecutara cuando haga
clic sobre el boton.

Tabla 2.12 Boton

Cuadro de Fichas

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a otra

Permite definir varias paginas para la misma
area de una ventana o un cuadro de didlogo
en la aplicacion.

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD
Codigo | Descripcién | -

b

[ ]

El objeto SPREAD es parecido a una hoja de
calculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacion.

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No. Matricula | Nombres Apellidos ﬂ

Permite unicamente visualizar informacion
en forma de filas y columnas agrupadas y

R ] ordenadas.
[« | _'J;‘
Tabla 2.15 Cuadro de celdas (FLEXGRID)
EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 13 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

2.6. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

W _ , .
La figura \4) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

L]
1 / Reqistro Ingresado con exito
e

Acepkar

Figura 2.9 Mensaje de Informacion

La figura —S indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que sé esté
ejecutando. Por ejemplo.

Figura 2.10 Mensaje de Advertencia

2.7. VER EL CONTENIDO DE SU PC

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

Soélo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.
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Archivo  Edicién  VWer Favoritos Herramientas Ayuda v

b Busqueda Carpetas 1 i
4 MiPC v E3r
Archivos almacenados en este equipo
Tareas del sistema =
] Ver informacidn del sistema | Documentos compartidos Documentos de Sistemas
LYy Agregsr o quitar programas
3+ Cambiar una configuracion
] Unidades de disco duro
S
Diros sitios =

= '7‘_ ﬂ) Disco local (Ct)

Dispositivos con almacenamiento extraible

ier Disco de 3% (A:) r / _ Unidad de CD (D)

R |

»

Detalles

Mi PC
B Carpeta del sistema

Figura 2.11 Viendo el contenido de su PC

m Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en de la barra de
XL«I/ herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no esta visible, haga clic en el meni Ver y, a continuacion, en Barra de

herramientas.
Presionar Para
CTRL + E Seleccionar todo
F5 Actualizar una ventana.
RETROCESO | Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.16 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

\@4 Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar
el Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas y, a
continuacion, haga clic en Explorador de Windows.
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2.8. BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS

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

1. Haga clic en el Botén Inicio y a continuacion en Buscar

2. Seleccione la opcion Archivos o Carpetas

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

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

B Resuitado de la biisgueda

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda o ‘

b1 - Blsqueda Carpetas [ i7]» ‘

| Resultada de la bisqueda v EJ Ir ’

Asistente para bisqueda x Mombre En la carpeta Tamafio Tipo F

|

Para comenzar su blisqueda, siga las instrucciones del panel izquierdo. |

Buscar segin los siguientes |
criterios.

La ditima vez que fue |

modificado: |

' No lo recuerdo
) Lasemana pasada ’
) El mes pasado
(! El afio pasado

Todo o parte del nombre de
documento:

Quizd tambien deses. ..

/| Wtilizar opciones avanzadas
de bisqueda

| Atras JF%sqwda]

Figura 2.12 Buscando archivos o carpetas

\E@/ Sugerencia: Una vez que hayva hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

EDCOM Capitulo 2 — Pagina 16 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

2.9. EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

% Mis documentos

Archive Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda e

A -
b)) Busqueda Carpetas b

__} Mis documentos all > ki p artivirus g -

Carpetas

o) Escritorio apl , Cuadre_caja en SISTEMAS

- L [y
= (S apl
_) api qif History
+ __ color en flex b
+ | crystal P'
+ |_) flash en visual 6.0 0% Mimisica Mis archivos recibidos
__) Manual de Oracle i
) manual de visual basic
) MsFlexGrid
__) Oracle
_| practica
) Proyecto_Cuadre_caja en SISTEMAS ('We J'l
) sentencias sql | proyectpda vicual C
) VbAnimationGIFCH Tamafio: 12,2 MB
) ot oo o isTEHAS i
= ) Disna Ehnual ” ARl g Usuarios(Consulta)
+ ) Fdp aja)
+ ) Ruben
= s giF
+ _jcode
- Mp3
) Pelicula SW-11
) History
_) Manual de Usuarios{(Consulta)
| Manual de Usuarios{Cuadre de Caia)

/ Mis imagenes My eBaoks

] api.zip

+H e

Diana

Figura 2.13 Explorador de Windows

Presionar Para

BLOQ NUM + signo * | Expandir todas las subcarpetas bajo la seleccidn actual

BLOQ NUM + signo + | Expandir la carpeta selecciona.

BLOQ NUM + signo - | Contraer la carpeta seleccionada

RETROCESO Ver la carpeta de un nivel superior

F6 Cambiar entre los paneles izquierdo y derecho

Tabla 2.17 Teclas de acceso directo del explorador de Windows
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2.10. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.10.1 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON
SCANDISK

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafiadas.

Para iniciar ScanDisk haga clic en el Boton Inicio, seleccione Programas, Accesorios,

Herramientas del sistema y, a continuacion, haga clic en =~ ScanDisk.

& ScanDisk - ARCHIVERO (C3) 1]
S
Seleccione las unidades en las que desee buscar errores:
...... -1 ARCHIVERD (C:) E
=) MARCOV (D) £
[~ Tipo de prueba o o
| € Esténdar
! [busca erores en archivos y carpetas) |
| [realiza una prueba esténdar v busca enores en la superficie del disco) ~ Opciones... I | CAMPUS
TR e e povmes - PENA
¥ Reparar erores automaticamente
Completo
S —
Avanzado...
Figura 2.14 Verificando errores del disco con ScanDisk
@ Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error

que detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores
automaticamente"” no esté activada,
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2.10.2 DESFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EL
DISCO DURO

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

Puede utilizar el Desfragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no
usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.

Para iniciar el Desfragmentador de disco haga clic en el Botén Inmicio, seleccione
Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuacion, haga clic en

3
k& Desfragmentador de disco.

. Desfragmentador, de disco,

archiva Accidn Ver Ayuda

m ®
- Yolumen 7 Estado de |a sesidn Sisterna de archivos Capacidad Espacio libre % de espacio libre
i =i(C) NTFS 76.32 GB 64,29 GB 84 %%
1

Uso de disco aproximado antes de la desfragmentacidn:

! Uso de disco aproximado después de la desfragmentacidn:

| Analizar | | Desfragmentar [

[ Archivas Fragmentados [l Archivos contiguos [ Archivos no movibles  [] Espacio libre

Figura 2.15 Desfragmentando el disco duro

2.10.2. LIBERANDO ESPACIO CON EL LIBERADOR DE
ESPACIO EN DISCO

El Liberador de espacio en disco busca en el disco duro y enumera los archivos
temporales, archivos temporales de Internet y archivos de programa innecesarios que
puede eliminar de forma segura, luego pide la confirmacion para mover estos archivos a
la Papelera de reciclaje.
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Para iniciar el Desfragmentador de disco haga clic en el Botén Inicio, seleccione
Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuacion, haga clic en

g Liberador de espacio en disco.

PRIy il —

Liberador:de espacio en disco

# Liberador de espacio en disco esta calculando cuanto
“"'é) espacio podré liberar en [C:]. Puede tardar unos minutos
en completarse.

Calculando...

(=== I ) | Cancelar '

Detectando: Comprimir archivos antiguos

Figura 2.16 Liberando espacio en disco

2.10.3 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

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

duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

-

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje a

2. En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

“x Asistente UnErase .A

Todos los archivos protegidos de este PC
MNombre Ubicacidn original Suprimido Tipo Ta... Suprlmi; b
¥ $STEMADE ... C:\ 22/04{2005 16:3.., Docu... 0,1... WINWOF
| __loracle(2) i} | 01/03/2005 12:0... Carp... 0KB Explorad
| Joracle C:), 01/03/z2005 10:3,,, Carp... 0OKEB Explorad
—loracle(3) C:h 01/03§2005 12:0... Carp... 0OKB Explorad
| —loracle (e | 01/03/2005 11:4,,, Carp... OKB Explorad
| __loracle(4) e ] 01/03/200S 12:1... Carp... 0KB Explorad
1mw mmlm —.\ At AaRIonnE 1M - -re Evomlmv A
< >
Buscando: C:\Respaldo‘\Proy.. \Support Hallados: 1280 Recuperados: 0
| Cancelar
|  <awas || Siguiente> | [ Teminar | | Ayuda

|

Figura 2.17 Vaciando la papelera de reciclaje
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Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga
clic en el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar.

%/

Nota: Para mover todos los elementos a su ubicacion original, haga clic en
Restaurar todo.

EDCOM
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA
3.1 INTRODUCCION

En el presente documento se entregara informacion referente al uso del Sistema
Colector de Datos para Cabinas, el cual permite prestar servicios a todos los estudiantes
de cada Unidad Académica.

3.2 BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva a la eficacia y eficiencia de todas las operaciones que
realiza la institucion.

e Llevar un control eficaz de los horarios de entrada y salida de los docentes.

e La informacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma
de decisiones.

Se trabajara con un software actualizado de acuerdo a las necesidades presentes.
Va existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

El personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

3.3 DESCRIPCION DE MODULOS POR MENU
3.3.1 MENU SISTEMA

En este menu abra opciones de cerrar sesion y para salir del sistema

| Sistema [RTTSUEL

Cerrar Sesion

Salir

Figura 3.1  Menu Sistema BmL\OTECP‘
CAMPUS
Cerrar Sesion. pENA
Esta pantalla permite cerrar el inicio de su sesion.
Salir.
Esta pantalla permite salir del sistema de Colector de Datos.
EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 1 ESPOL
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3.3.2 MENU MANTENIMIENTOS

El men(i mantenimiento posee los accesos a varios programas.

La primera barra de herramientas de la ventana Menu Principal posee los botones
correspondientes a las opciones de este menu; a continuacion se describe las opciones
del menu Mantenimiento y su respectivo boton en la barra de herramientas.

g 4 :ﬁ Actividades Consultas Seguridad
Usuarios
Tipo de Usuario

Grupos de Usuario

Unidad

Area o Servicios 4
Nivel de Estudios

Estudios v Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios »
Plana Docente

Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion

Horario

Calendarios

Figura 3.2 Menu Mantenimientos

Usuarios.
En esta pantalla usted podra ingresar usuarios, modificarlos y eliminarlos.

Tipo de Usuarios.
En esta pantalla usted podra ingresar su tipo de usuario (Administrador, Invitado, etc.),
modificarlos y eliminarlos.

Grupos de Usuario.
En esta pantalla usted podra ingresar a que grupo desea pertenecer, modificarlos o
eliminarlos.

Unidad.
En esta pantalla usted podra ingresar una nueva unidad como por ejemplo (EDCOM)
asi mismo modificarlos y eliminarlos.

Area o Servicios.
Este ment tiene un submenu con dos opciones: Datos de Area Académica, Datos de
Servicios Académicos.

Nivel de Estudios.
Este menu usted podra ingresar su nivel de Titulacion.

Estudios y Capacitacion Ofertados.
Este menu usted podra ingresar, modificar y eliminar estudios y capacitacion ofertados.
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Detalle del Portafolio de Servicios.
Este menu tiene un subment con dos opciones: Académicos y Profesionales.

Plana Docente.
En este ment usted podra realizar ingresos, consultas, modificaciones y eliminaciones

de docentes.

Ubicacion de este Campus del Servicio Ofertado.
En este menu usted podra hacer consultas, modificaciones, eliminaciones e ingresos de
diversas ubicaciones de los campus ofertados.

Tipo de Publicacion.
En este ment usted podra consultar, modificar, ingresar y eliminar las diversas tipos de
publicacion.

Horario.
En este menu usted podra consultar, modificar, ingresar y eliminar los diversos horarios.

Calendarios.
En este menu usted podra consultar, modificar, ingresar y eliminar los diversos
calendarios.

3.3.3 MENU ACTIVIDADES

El menu Actividades posee los accesos a varios programas.

La primera barra de herramientas de la ventana Menid posee los botones
correspondientes a las opciones de este menu; a continuacion se describe las opciones
del menu Actividades y su respectivo boton en la barra de herramientas.

Consultas

Seguridad

Figura 3.3 Menu Actividades

Registro de Actividad.
En este menu usted podra visualizar e ingresar las diversas actividades que tenga la
Unidad.

3.3.4 MENU CONSULTAS

El mena Consultas posee los accesos a varios programas.

La primera barra de herramientas de la ventana Menu posee los botones
correspondientes a las opciones de este menu; a continuacion se describe las opciones
del menu Consultas y su respectivo botén en la barra de herramientas.
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N seguridad  Ayuda

Consulta de personas
Consulta de Actividades

Figura 3.4 Menu Consultas

Consulta de Personas.
En este mend usted podra solo consultar a las personas registradas escogiendo la
unidad, nivel de titulacion, estudios y capacitaciones.

Consulta de Actividades.
En este menu usted podra solo consultar a las actividades registradas escogiendo la

unidad, estudios y capacitaciones.

3.3.5. MENU SEGURIDAD

El menu Seguridad posee los accesos a varios programas.

La primera barra de herramientas de la ventana Menld posee los botones
correspondientes a las opciones de este mend; a continuaciéon se describe las opciones
del menu Seguridad y su respectivo botdn en la barra de herramientas.

Asignar Horarios a usuarios
Cambiar Contrasefia

I Usuarios v Permisos

Figura 3.5Menu Seguridad

Asignar Horarios a Usuarios.
En este menu usted podra programar los horarios de acceso a los usuarios.

Cambiar Contraseias.
En este menu usted podra cambiar sus contrasefias de acceso al sistema.

Usuarios y Permisos.
En este menu usted podra otorgar los permisos de navegacion dentro del sistema a cada
uno de lo usuarios.

3.3.6. MENU AYUDA

o

Figura 3.6 Ment Ayuda
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Este ment posee informacion acerca de las versiones del sistema asi como también una

ayuda al mismo.

3.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

El Sistema Contador de Datos, necesita como minimo los siguientes requerimientos de

equipos:

3.4.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador | PENTIUM IIT
Servidor Velocidad __[3soMHZ
a .] Arquitectura del Bus PCI 64 bits
- =55 Memoria RAM ~ |128 MB
T— Memoria Cache SI2KB
— Memoria de Video 2MB
KL : Disco Duro 112GB
Tipo de Momtor SVGA 15
Unidad de Disquete De 1 44 MB
E | Teclado 101 Teclas
p— Tarjeta de Video PCI
== /  |TarjetadeRed 3COM
et Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X
Estacion de Trabajo _I\\//l;;:;gi)dr;);esgdqr_.m_mm - _E: (?(I;J I\’Til;fg/l ...
uArqmtectura del Bus PCI 32 bltq
=77 MemoriaRAM 132 MB
E Memoria Caché 512 KB
] Memoria de Video 2 MB
Disco Duro 32GB -
e Tipo de Monitor SVGA1s™
Ne— = Unidad de Disquete De 1.44MB
Teclado [101Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo
IDY 360 x 360 DPL

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
@ del mismo decaeria en un 50%, si Usted estd acostumbrado a ejecutar varias

aplicaciones simultaneamente.
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3.4.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Logotip

Descripcién del programa

~—

Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red,
pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft Access 2000 en espafiol.

Microsoft Windows XP en espanol. Este sera utilizado en las
estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion Empresarial con
licencia.

Microsoft Office 2000 en ingles.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

3.5. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda la informacion necesaria para la instalacion de éste o cualquier otro sistema que
forme parte del SCD estd detallado en el Manual General de Instalacion del SCD
(Sistema Colector de Datos).

EDCOM
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA COLECTOR DE DATOS

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA
1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

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

4.2. INGRESO AL SISTEMA

El ingreso del sistema de Colector de Datos puede hacerse de dos maneras, las cuales
se describen a continuacion:

Puede presionar un doble clic del Mouse desde el icono de acceso directo que se
encuentra en el area de escritorio de la computadora.

.
L .

44 Inicio "4 MSN Messerger (€., : oS | B manusl.dot - Micros.., =} MANUAL DE USUARL... | [ Centrodednformac,, - 5 T & )4 11118

Figura 4.1 icono de acceso al Sistema

Puede ingresar al sistema desde el menu inicio seguido de Programas, en el cual se
visualizan los programas instalados en su computadora. Luego se presiona clic en
Colector de Datos y se habilitan los médulos y presione clic en el nombre del sistema a
gjecutar en este caso Colector de Datos.exe
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Inmediatamente se visualiza la pantalla en la cual se le solicita la digitacion de los
siguientes datos:

INGRESQ AL SISTEMA

_INFO CENTRO

sistama Colector de Datos de Cabina

5

Usuario: I
Clave: '|
Unidad :  |pROTCOM

Figura 4.2 Pantalla de Ingreso al Sistema

En la cual usted debera seguir los siguientes pasos para acceder al sistema:

» Ingresar su Usuario

» Ingresar su clave de acceso al sistema.

» Elegir el tipo de unidad académica los cuales pueden ser: EDCOM, ESPAE,
CEC, etc.

» Si usted esta conforme con los datos ingresados debera presionar el boton
Aceptar si su clave o su usuario es incorrecto aparecera un mensaje de
informacioén el cual le explicara si su usuario o clave han sido incorrecta.

» Si sus datos son correctos aparecerd la siguiente pantalla:
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* Centro de Informacidn del Campus Las Pefias - Sistema Colector, de Dafos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas Seguridad Ayuda

© G0

Figura 4.3 Pantalla Principal del Sistema

En esta pantalla se visualizan dos areas basicas:

1 Menu principal del Sistema.

Barra principal de accesos directos para algunas opciones selectas del
menu, esta barra ayudara al usuario para acceder a las diferentes opciones.

4.3. DESCRIPCION DE LOS BOTONES USADOS EN EL SISTEMA

A continuacién se detallara el significado de los botones usados en el sistema:
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Botoéon

Descripcion

El botén Nuevo indica la generacion de un nuevo cddigo para
realizar un ingreso.

El boton consultar activara el boton de busqueda para realizar la
consulta.

=1
Al

El Botén Salir da la opcidon a salir de la pantalla en que se
encuentre.

" -

El botén de busqueda facilita al usuario a visualizar los registros
que desea consultar.

@

El botén Eliminar da la opcién a eliminar los registros que ya han
sido ingresados.

=

El botén Grabar da la opcién a ingresar los registros en la base.

LY

Es un acceso directo a la pantalla de Registro de Publicaciones.

Es un acceso directo a la pantalla de Registro del Académico.

@ &

Es un acceso directo a la Informacion (Acerca de).

Tabla 4.1 Descripcion de Botones

EDCOM
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA COLECTOR DE
DATOS

5.1. DESCRIPCION DEL MENU PRINCIPAL

El Sistema Colector de Datos cuenta con los siguientes menus:

2 Centro de Informacion del Campus Las Pefias Sistema Colector de Datos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas Seguridad Ayuda

5360

Centro do Infomaci,..  ES 7 @) 10117

Figura 5.1 Menu Principal
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5.1.1. MENU SISTEMAS

Centro de Informacién del Campus Las Pefias = Sf; f iz Colecior de Datos
LUTEE ver  Mantenimlentos  Actividades  Consultas  Seguridad  Avuds
Cerrar Sasion '

Salir

‘ .&."E admin
"5 Infcia = 1=

Figura 5.2 Menu Sistemas

5.1.2. MENU VER

| Centro de Informacién del Campus Las Fe_ﬁqg.,;ﬁmgtpleclnq de Datos
Sistema BTN Mantenimientos Activdades Consultas Seguridad  Ayuda
Barra de Estado
Estilo 1
Estilo 2
Estio 3
Estilo 4
Estio S

» Certro de Informaci. ..
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5.1.3. MENU MANTENIMIENTOS

. Centro de Informacion del Campus Las Pefas - Sistema Colector de Datos
Ststema Actividades Consultas Sequridad  Ayuda

Usuarios
Tipo da Usuario

Grupos de Usuario

Unidad

#Area o Servicos

Nivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalis del Portafolio de Servicios

Plana Docente

Ubicacion en este Camous del serviclo ofertado

Tipo de Publicacion
Horario
Calandarios

. Cantro deé Informaci...

Figura 5.4 Menu Mantenimientos

5.1.4. MENU ACTIVIDADES

2 Centro de Informacion del Campus Las Pefias = Sistema Colector de Datos
Sistema Yer Mantenimientos EUNGRLERERR Consultas Seguridad  Ayuda

!5 @ o Registro da Actividad

Figura 5.5Menu Actividades
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5.1.5. MENU CONSULTAS

| Gentro de Informacisn del Campus Las Pefias = Sistema Colecior de Datos

Sistema Ver Manterimientos Actividades Ee

Consulta de personas
ik Conmuka d Actdades

ks .b Segundad  Ayuda

Figura 5.6 Menu Consultas

5.1.6. MENU SEGURIDAD

) Eentrp de Informacitn del Campus Las Pefias lecior de Datos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas

| | Asignar Horarios & usuarios
| Carmbiar Contrasefia

Usuarios y Permisos

i Administrador
s

;‘.Endmin L
N
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5.1.7. MENU AYUDA

Centro de Infarmacidn del Campus Las Pefias
Sistema VWer Mantenimientos Adhidades Consultas Segurida

50

Micros, B Cop 5 - Inicis , Centrode Informaci..  ES 9 Q);
7

Figura 5.8 Menu Ayuda
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6. MANTENIMIENTOS

Para acceder al meni mantenimiento debera dar un clic sobre el mismo para desplegar
las opciones de los subments de mantenimientos que contiene el sistema entre los
cuales tenemos:

Centro de Informacién del Campus Las Pefias - Sistema Colector de Datos

TR T R .
&l @ Tipo de Usuario
P

Grupos de Usuario

Unidad
Areas o Serviclos

Nivel de Estudios

Estudios y Capackacion Of ertados

Detalle dal Portafolio de Servidos

Flana Dacente

Ublcacion en este Campus del servicio of ertado

Tipo ds Publcacion
Horario

Calendarios

Administrador

Figura 6.1 Menti Mantenimientos

6.1. MANTENIMIENTO DE USUARIOS

-~ b Usparios

L3 / =0

Cédigo = Unidad | cédula e
Nombres | Apelido | T
TiDD Usuario i“- = o _I Gll.lpﬂ [k 7 - j
Estado =T Eliminado | |

D atos de Sesion
Login '

Password |

Confirmar s
Password

Figura 6.2 Pantalla Mantenimiento de Usuarios
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6.1.1. INGRESO DE UN NUEVO USUARIO

v

Para ingresar un nuevo usuario debera presionar el boton nuevo el cual generara
automaticamente el codigo correspondiente al nuevo usuario a ingresar.
Elegir el tipo de Unidad este puede ser: EDCOM, ESPAE, CEC
Ingresar su numero de cedula, nombres y apellidos.
Elegir dentro del combo el tipo de usuario los cuales pueden ser: Administrador,
Normal e Invitado.

e Administrador.- Podra realizar todas las funciones dentro del sistema

Y YV ¥

como cambios de clave y algunos beneficios mas que usted no podra
acceder como usuario normal e invitado.
» Elegir al grupo que desea pertenecer Omega o Alfa.
» Elegir el estado Activo o Inactivo.
» Luego usted deberd ingresar los datos de sesion como Login, Password, los
cuales les permitirdn ingresar al sistema.
» Finalmente presionar el boton grabar.

| e et—— e —
Cédigo ' Unidad 'PROTCOM v Cédula
! Nombres [Diana Beatiz o Apellido |Rodiguez —
Tipo Usuario  Administrador . ‘_'ﬁ Grupa rE‘IHE;EI'-" 7 7'7
Estado Activo - Eliminado  [No |

Datos de Sesion
Login Ininguro
Password =

Confirmar ;;;”;;;;1— - —

Password |

Figura 6.3 Pantalla Ingreso de un Nuevo Usuario

» Aparecera el siguiente mensaje si los datos se han guardado satisfactoriamente.

|

Figura 6.4 Mensaje Ingresado con éxito
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» Si faltan datos por ingresar aparecera la siguiente pantalla:

Colector (K]

! } Ingrese Apellidos
-*
Aceptar

Figura 6.5Mensaje Ingreso de Apellidos

6.1.2. CONSULTAR USUARIO

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el boton consulta se activara el botén de busqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecerd la siguiente
pantalla:

Busqueda pesatiriy

Consulta General de Usuarios
'« [General " MNombre - 7 _!j_\’_!

Login Nombres Unidad Rty
admin Administrador Adm | PROTCOM .
celso Celsa Cedillo PROTCOM

jilecn Jonatan Leon PROTCOM

espae Usuario ESPAE ESPAE

spiderx JonaTan Leon CEC

Figura 6.6 Consulta de Usuarios

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizara a todos los usuarios del sistema en cambio por nombre usted
debera ingresar el nombre del usuario a consultar y presionar el boton de busqueda,
luego deberd dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese usuario
aparezcan en la pantalla anterior.
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Usuarios

[ /| B =

Cédigo 4 |&)| unidad PROTCOM vl Cédula
Nombres i e

| Apellido ' ) '

Tipo Usuario | i e —

E stado E Eliminado |

Datos de Sesion
Login [

Password =

Confirmar ,—
Password

Figura 6.7 Pantalla Usuario Consultado

Nota.-

Cuando usted ha consultado un usuario se activaran los botones de
eliminar y actualizar.

6.1.3. ELIMINAR USUARIO

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntard si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

Usuarios

L] Al | 5= ELIMINAR

Cadigo 4 “\ Unidad PROTCOM ~ «| Cédula | e
Mombres Dionston, — Apelids [oon . e
Tipo Usuario = e — — - - IS

| Grupa | |
E stado [

Eliminado | ‘
Datos de Sesion

Login [ o

Password |

Confirmar ————
Password {

Figura 6.8 Pantalla Eliminar Usuario
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» En el cual le aparecera el siguiente mensaje de verificacion.

Colecior

Figura 6.9 Mensaje Seguro desea Eliminar

» Si usted selecciona Si aparecera el siguiente mensaje:

1 / Registro Actualizado con exito
™

Figura 6.10 Mensaje de Actualizado con Exito

6.1.4. ACTUALIZAR USUARIO

» Presionar el boton actualizar el cual le activard todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios.

~5 Usuarios

L ACTUALIZAR

Cédigo 4 || unidad [PROTCOM "+ Cédula S
Mombres — . — Apelido r e, - B
Tipo Usuario = <] Gupa [ ey
Estado [t Eliminado | |

Datos de Sesion
Login [

Password ‘ i
Confirmar TR
Password |

Figura 6.11 Pantalla Actualizar un Usuario

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 5 ESPOL
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6.2. MANTENIMIENTO TIPO DE USUARIO

Para ingresar al mantenimiento de tipo de usuario usted debera dar clic sobre el menu
desplegable de mantenimiento y seleccionar Tipo de Usuario.

, Centro de Informacion del Campus Las Pefias - Sgema Colector de Datos
Sistema  Ver RASENTIEVEEE Actividades Consultas

Usuarios
— Grupos de Usuario
Unidad
Ares o Servicios
Nivel de Estudios
Estudios y Capacitacion Ofertados
Detalie del Portafolio de Servicias
Plans Docente
Ubicacion en este Campus del servicio of ertado

Tipo de Publicacion
Horario
Calendarios

58 o

cio

Figura 6.12 Opcion Tipo de Usuario

En el cual aparecera la siguiente pantalla:

5 Tipo de Emplggd;n

Codigo

=

¥
=l

Descripcion
Estado 7' ] Eliminado |

Figura 6.13 Pantalla Tipo de Empleado

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 6 ESPOL
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6.2.1 INGRESO DE UN NUEVO TIPO DE USUARIO

» Para ingresar un nuevo Tipo de Usuario debera presionar el boton nuevo el cual

generara automaticamente el codigo correspondiente al nuevo tipo de usuario a
ingresar.

» Ingresar la descripciéon como por ejemplo Administrador, Normal, Invitado etc.
» Seleccionar el tipo de estado el cual puede ser Activo o Inactivo.
» Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el boton grabar.

Tipo de Empleacdo

L Je—— nuEvo | T

Cadigo ' !

Descripcidn

S = Eliminado =~ |

Figura 6.14 Pantalla Ingresar un nuevo Tipo de Empleado

6.2.2. CONSULTAR TIPO DE USUARIO

» Presionar el botén consulta.
» Luego que usted a presionado el botén consulta se activara el botén de busqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente
pantalla:

Husqueda

Consulta de Tipo deUsuarios
* General " MNombre , - E\i‘

Codig| Unidad
Adminiztrador
2| Normal

3| INVITADOD

-

T

Figura 6.15 Pantalla de Consulta de Tipos de Usuario
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En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
‘ visualizara a todos los usuarios del sistema en cambio por nombre usted
debera ingresar el nombre del usuario a consultar y presionar el boton de busqueda,
dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese usuario

general usted

luego debera

aparezcan en la pantalla anterior.

- > Tipo de Empleado

L

Cadigo

2

Descripcion

Estado Eliminado

Figura 6.16 Pantalla Tipo de Empleado Consultado

Nota.-

Cuando usted ha consultado un usuario se activaran los botones de
eliminar y actualizar,

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente

eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.2.3. ELIMINAR TIPO DE USUARIO

6.2.4. ACTUALIZAR TIPO DE USUARIO

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el

boton grabar.

EDCOM

Capitulo 6 — Pdgina 8
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2 Tipo de Empleado

- —= ACTUALIZAR
Codigo 5 ﬁ‘{

Descripcién Y
Estado . L

Figura 6.17 Pantalla Actualizar Tipo de Empleado

6.3. MANTENIMIENTO DE GRUPO DE USUARIOS

Para ingresar al mantenimiento Grupos de Usuario usted debera dar clic sobre el ment
desplegable de mantenimiento y seleccionar Grupos de Usuario.

Centro de Informacidn del Campus Las Péﬁg@m_mlmtar de Datos

Sistema Ver BUSUCLI TS Actividades Consultas  Seguridad  Ayuda
Usuarios

ﬁ @ Tipo de Usuario

' | Grupos delbuario =

Unidad
Area o Servicios

Nivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios

Plana Docents

Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion
Horario
Calendarios

Centro de Infarmacio...

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 9 ESPOL
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El cual aparecera la siguiente pantalla:

6.3.1.

»

Y ¥V ¥

Cadigo
* Nombre

* Estado ] Eliminado

Figura 6.19 Pantalla de Grupo de Usuarios

INGRESO DE UN NUEVO GRUPO DE USUARIOS

Para ingresar un nuevo Grupo de Usuario debera presionar el botén nuevo el
cual generara automaticamente el codigo correspondiente al nuevo grupo de

usuario a ingresar.

Ingresar el nombre del Grupo.

Seleccionar el tipo de estado el cual puede ser Activo o Inactivo.

Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el boton grabar.

Codigo
= Nombre o - S
= Estado . Wj Eliminado \ BlBUOTECA
CAMPUS
PENA
Figura 6.20 Boton Nuevo
Tipo de Empleado
2 et
F «—— Grasar
Codigo
Descripcion pMARIS, o i
Estado Active v Eliminado No  ~
Figura 6.21 Boton Grabar
EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 10 ESPOL
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6.3.2. CONSULTAR GRUPO DE USUARIOS

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el boton consulta se activara el boton de busqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente
pantalla:

Busgueda.

Consulta General de Grupos

¢ General © Nombre f SJ |

Codig) Nombre e ‘

Figura 6.22 Pantalla Consulta de Grupos

En esta pantalla usted podré realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
‘ general usted visualizard a todos los grupos del sistema en cambio por nombre usted

debera ingresar el nombre del grupo a consultar y presionar el boton de busqueda, luego

debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese grupo aparezcan en
‘ la pantalla anterior.

Nota.-
‘ Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.3.3. ELIMINAR GRUPO DE USUARIOS

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 11 ESPOL
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6.3.4. ACTUALIZAR GRUPO DE USUARIOS

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botdén grabar.

6.4. MANTENIMIENTO DE UNIDAD

Para ingresar al mantenimiento de unidad usted debera dar clic sobre el menu
desplegable de mantenimiento y seleccionar Unidad.

| Centro de Informacitn del Campus Las Pefias £ Sistamn Colector, de Datos
Sistema Var Lta i N Actividades Consukas Sequridad  Ayuda

Usuarios
| Tipo de Usuario

Grupos de Usuario

Area o Servicios

Nivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios

Flana Docente

Ubicacion en ests Campus del servicio ofertade

Tipo de Publicacion
Horario
Calendarios

.e admin 1 Administrador

, Ceotro de Informa.,.. "  Morwal L5 g; 14446

Figura 6.23 Opcion Unidad

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 12 ESPOL
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El cual aparecera la siguiente pantalla:

s Umidad

) _——
l_ | 4 T
e & syl I

Cédigo {
= Descripcién |
Pagina Web |
E-mail

* Teléfono * Estado

Teléfono 2 Eliminado

Fax

Mision

Vision
—_— S

\
Area / Servicios
|

Figura 6.24 Pantalla de Mantenimiento de Unidad

6.4.1. INGRESO DE UNA NUEVA UNIDAD

>

YV VYV

Para ingresar una nueva Unidad debera presionar el botén nuevo el cual
generara automaticamente el cédigo correspondiente al a la nueva unidad a
ingresar.

Ingresar la descripcion de la unidad como por ejemplo EDCOM, ESPAE etc.
Ingresar la direccion de la pagina web acaso de tenerla.

Ingresar el e-mail

Ingresar el teléfono, teléfono2, fax.

Ingresar la mision y vision de la unidad que esta ingresando.

Nota.-

Los Datos que tienen un * son obligatorios.

EDCOM

Capitulo 6 — Pdgina 13 ESPOL
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Unidad

L /| B8 =
<+ NUEVO
Codigo [ =
= Descripcién | o -
Pagina Web | - o
E-mail -

* Teléfono

|
[ ] 57 = Estado iz 7#!
Teléfono 2 | Eliminado r' .
Fax [ —
Misgion - B
Vifit’m - - B

|
Area / Servicios

I fiil

Figura 6.25 Botdén Nuevo

6.4.2. CONSULTAR GRUPO DE USUARIOS

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el boton consulta se activara el boton de busqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente
pantalla:

‘s General " Nombre - k_\ﬂ

Codig| Unidad

1| PROTCOM
2| ESPAE

3| CEC

=~

Figura 6.26 Pantalla de Consulta de Unidades

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizard a todas las Unidades en cambio por nombre usted debera
ingresar el nombre de la unidad a consultar y presionar el botén de bisqueda, luego
debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese grupo aparezcan en
la pantalla anterior.

~ 5 Unidad

Codigo 2 -

* Descripcion
Pagina Web |
E-mail [ S

* Teléfono g = Estado

Teléfono 2 | Eliminado
Fax [

Mision

|

Yision

{

Area / Servicios

Figura 6.27 Pantalla Unidad Consultada

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.4.3. ELIMINAR UNIDAD

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacién el cual le
preguntard si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

EDCOM Capitulo 6 — Pagina 15 ESPOL
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6.4.4. ACTUALIZAR UNIDAD

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

6.5. MANTENIMIENTO DE AREA O SERVICIOS

Para ingresar al mantenimiento de Area o Servicios usted debera dar clic sobre el meni
desplegable de mantenimiento y seleccionar Unidad en el cual se desplegara otro
subment en la cual escogemos datos de Area Académica.

' tentro de Informacisn del Campus Las Pemg,;‘nle;lqr de Datos
Sistema Wer MUEWTEGER Actividades Consultas Seguridad  Ayuda

Usuarios
Tipo de Usuario

Grupos de Uisuario

Unidad

iveaosevos S o ]
Nivel de Estudios Datas de Servicios Profesionales
Estudios y Capacitacion Ofertados
Detalle del Portafolio de Servicios
Plana Docente
Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Pubcacion
Horario

Calendarios

Figura 6.28 Opcion Area de Servicios

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

En el cual aparece la siguiente pantalla:

— e ————

- Mantenimiento de Area o Servicio

= | e

-l Unidad [FROTCON =
' * Nombre |Area Academica - . -
Page Web |,y espaleduec

Obijetivos de | Uno de los objetivos dentro del plan estratégico del PROTCOM, es &l mantener un

esta Area |buen posicionamiento y competitividad y esto lo podremos lograr si no

!
Contacto | S
Telefono  |2500336 Ext 107 Estado | Activo vl
Telefono2 | Eliminado Mo -
Fax | ‘ )

Figura 6.29 Pantalla de Mantenimiento de Area de Servicios

6.5.1. INGRESO DE UN NUEVO MANTENIMIENTO DE AREA O
SERVICIO

» Para ingresar una nueva area o servicio debera presionar el botén nuevo el cual
generara automaticamente el codigo correspondiente a la nueva area o servicio a
ingresar.

» Ingresar el nombre, page web, objetivos del esta drea, contacto, teléfono,
teléfono2, fax, y seleccionar el estado.

» Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el boton grabar.

6.5.2. CONSULTAR MANTENIMIENTO DE AREA O SERVICIO

» Presionar el botén consulta.
» Luego que usted ha presionado el botén consulta se activara el botén de
busqueda que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo.

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 17 ESPOL
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6.5.3. ELIMINAR UNIDAD

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.5.4. ACTUALIZAR UNIDAD

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

6.6. MANTENIMIENTO DE NIVEL DE ESTUDIOS

Para ingresar al mantenimiento de Nivel de Estudios usted debera dar clic sobre el ment ‘
desplegable de mantenimiento y seleccionar Nivel de Estudios.

§ Centro de Informacisn del Campus Las Pefias - Sstema Colector. de Datos . ) = |
S T actividades  Consuktas Seguridad  Ayuda J S

Usuarios
Tipo de Usuario

Grupos de Usuario

Unidad
Area o Servicios

[l doEstudos
Estudios y Capacitacion Of ertados
Detalle del Portafolio de Servicios
Plana Docente
Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion
Horario
Calendarios

g admin /| Administrador
74 Inic ' £5 5 @4 1604

Inicio.

| gentim de Informeci...

Figura 6.30 Opcion Nivel de Estudios
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En el cual aparecera la siguiente pantalla:

5 Nivel de Titulacion

Unidad = - B

Codigo W

Descripcion [ i

S A Eliminado [ ;

Figura 6.31 Mantenimiento de Nivel de Estudios

6.6.1. INGRESO DE UN NUEVO NIVEL DE TITULACION

» Para ingresar un nuevo nivel de titulacion debera presionar el botén nuevo el
cual generard automaticamente el codigo correspondiente al nuevo nivel de
Titulacion a ingresar.

» Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.

» Ingresar la descripcion del nivel de Titulacion.

» Seleccionar el estado, el cual puede ser activo o inactivo.

6.6.2. CONSULTAR NIVEL DE TITULACION

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el botdn consulta se activara el botdn de buisqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente
pantalla:

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 19 ESPOL
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-~ Busqued

Consulta de Nivel de Seminario
T —— Y
v General Nombre ] e
Unidad Codia| Nivel
PROTCOM 1| Certificados de Capacitacion
ESPAE 2| Diplormados
ESPAE 3| Maestria Regular
ESPAE 4| Maestria Ejecutiva
ESPAE 6| Diplomado
ESPAE 7| Seminario
ESPAE 8| Programas de Especializacidn
CEC 9| Diplomados
CEC 10| Cursos .
—_— |
b | ]

Figura 6.32 Pantalla Consulta de Nivel de Seminario

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizard a todos los Niveles de Seminario en cambio por
nombre usted debera ingresar el nombre del nivel a consultar y presionar el botén de
busqueda, luego debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese
nivel aparezcan en la pantalla anterior.

Nota.-

actualizar,

Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y

6.6.3. ELIMINAR NIVEL DE SEMINARIO

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente

eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.6.4. ACTUALIZAR NIVEL DE SEMINARIO

» Presionar el botdn actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el

botén grabar.

EDCOM
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6.7. MANTENIMIENTO DE ESTUDIOS Y CAPACITACION
OFERTADOS

Para ingresar al mantenimiento de Estudios y Capacitacion Ofertados usted debera dar
clic sobre el menu desplegable de mantenimiento y seleccionar Estudios y Capacitacion
Ofertados.

Centro de Informacién del Campus Las Peffas. S!gtama Colector de Datos

Sistema Ver NISVCRUEEN Actividades Consultas  Seguridad  Ayuda

Usuarios
Tipa de Usuario

Grupos de Usuario

Unidad
Area o Servicios
Nivel de Estudios
| Estudios y Capackacion Ofertados
Detalle del Portafolio de Servicios
Plana Docente
Uhicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion
Horario
Calendarios

Figura 6.33 Opcion Estudio y Capacitacion Ofertados
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En el cual aparecera la siguiente pantalla:

" Estudios y Capagitacion Ofertados

=

Unidad  'proTCOM
Area Area Academicai

Mivel de .
E studios lﬁ}‘

Cadigo
Mombre

Dirigido a

Objetivos

Estado Activo

————— : BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

w1 Eliminado |\, il

Figura 6.34 Pantalla de Mantenimientos de Estudios y Capacitacion Ofertados

6.7.1. INGRESO DE UNA NUEVA CAPACITACION A OFERTAR

» Para ingresar una nueva capacitacion debera presionar el botén nuevo el cual
generard automaticamente el codigo correspondiente a la nueva capacitacion a

ingresar.

» Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDQOM, ESPAE, CEC.
» Escoger dentro del combo de area si es Area Académica o Servicios

Profesionales.

» Seleccionar el nivel de estudios estos pueden ser: Carreras Técnicas, Carreras
tecnologicas, Certificados de Capacitacion, ya que segun el nivel de estudios que
tenga dependera la capacitacion a Ofertar.

v Y

Luego digitar para quien va dirigido y los objetivos del mismo.
Seleccionar el estado puede ser activo o inactivo.

6.7.2. CONSULTAR CAPACITACION A OFERTAR

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el boton consulta se activara el boton de busqueda

que se encuentra a la derec
pantalla:

ha de la casilla de cddigo y aparecera la siguiente

EDCOM
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-1 Busqueda 2 s
Consulta General de Estudios

— - £ i
v General MNombre *\’
| Unidad Tipo Codig| Titulo A
I ESPAE Maestria Ejecutiva 5| Maestria Ejecutiva en Admin
I ESPAE Maestria Ejecutiva B| Maestria Ejecutiva en Gestic
ESPAE Maestria Ejecutiva 7| Maestria en Gerencia de P
ESPAE M aestria Ejecutiva 8| MBA Ejecutivo de UQAM
ESPAE Maestria Ejecutiva 9| Maestria en Megocios Intem.
ESPAE Programas de Especializac| 10| Especializacion en Gerencia
ESPAE Programas de Especializac| 11| Cursos de Alta Gerencia
CEC 12| PERSPECTIVAS AGROPEC

Diplomados

~re

£

~ o |

ERal

AEST LSS PAPR A roameT

>

1
= |

6.7.3. ELIMINAR ESTUDIOS Y CAPACITACION A OFERTAR

Figura 6.35 Pantalla de Consulta General de Estudios

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizara a todos los tipos de estudio en cambio por nombre
usted debera ingresar el nombre del tipo a consultar y presionar el botén de
busqueda, luego debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese
tipo de estudios aparezcan en la pantalla anterior.

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.7.4. ACTUALIZAR ESTUDIOS Y CAPACITACION A OFERTAR

» Presionar el botén actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el

botdon grabar.

j Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.
EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 23 ESPOL
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6.8. MANTENIMIENTO DE DETALLE DEL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS

Para ingresar al mantenimiento de Detalle del Portafolio de Servicios usted debera dar
clic sobre el menu desplegable de mantenimiento y seleccionar Detalle del Portafolio de
Servicios en cual desplegara un submenu; Académicos y Profesionales.

| Centra de Informacidn del Campus Las Pefias = Sisterna Colector de Datos
Sisterna  ver RLLTTUNEEUEEE actividades Consultss  Seguridad  Avuds

Usuarios
Tipa de Usuario

Grupos da Usuaric

Unidad
Area o Servicios

Wivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Cfertados

Plana Docerte

Ubkcacion en este Campus del servicio ofertado
Tipo de Publicacion

Horario

Calandarios

Figura 6.36  Opcion Detalle del Portafolio de Servicios

Submenia Académicos.-

En la pantalla de registro Académico usted debera elegir dentro de los combos la
Unidad, Area /Servicio y el Nivel de Titulacion segun lo que usted haya seleccionado
pareceran los Estudios y Capacitaciones ofertadas
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E studios/Capacitaciones T_

Unidad [PROTCOM

Area/Servicio I.éT:eE Academics

Nivel de
Titulacién

E studios y Capacitaciones Dfertadas
iAplicaciunes del' WEB [Bé&sico)

'Multimedia Basico )

Asistente de Computacion Basico

| Asistente de Computacion Intermedio

| Azistente de Computacion Nivel Avanzado

Figura 6.37 Pantalla Mantenimiento Registro Académico

» Primero debera dar un clic sobre el estudio o capacitacion ofertada.
» Presionar el Boton Nuevo en el cual aparecera la siguiente pantalla:

Estudios ¥ Ca.gg_.::i_tacidn Ofertados

[} «—— GRABAR

Unidad |

6.8.1. INGRESO DE UN NUEVO ESTUDIO Y CAPACITACION

Area [ ' o ) |

Nivel de : = ———
Estudios |

1 ceédigo

Nombre Il

Dirigido a |

Objetivos

Estado | Active -] Eliminado Mo -

Figura 6.38 Botones Grabar y Nuevo
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En la cual deberd ingresar los datos como nombre a quien va dirigido el
seminario y lo objetivos del mismo.

Seleccionar el estado sea este activo o inactivo.

Presionar el boton grabar.

Asimismo usted podra eliminar el registro, actualizarlo y consultarlo.

VYV V¥

Submenii de Detalle de Portafolios.-

_» Mantenimiento de Detalle de Portafolio
L Al | I

Unidad PROTCOM v,  Area ,{— e . §
Cédigo |3 o i-.\'
* Nombre [R

= Descripcion |
|

I

PaginawWeb
* Teléfono | Estado |

Eliminado

Figura 6.39 Pantalla Mantenimiento de Detalle de Portafolio

6.8.2. INGRESO DE UN NUEVO DETALLE DE PORTAFOLIO

» Para ingresar un detalle de portafolios debera presionar el botén nuevo el cual
generara automaticamente el codigo correspondiente al nuevo detalle a ingresar.

» Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.

» Escoger dentro del combo de area si es Area Académica o Servicios
Profesionales.

» Digitar el nombre, la descripcion, pagina web, teléfono, y seleccionar el estado
sea este activo o inactivo.

» Presionar el boton grabar.

Nota.-
Los Datos que tienen un * son obligatorios.
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6.8.3. CONSULTAR DETALLE DE PORTAFOLIO

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el botdn consulta se activara el botén de bisqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente
pantalla:

i Busgueda,
Consulta General de Servicios

—e——— k)

‘* General Nombre | . \
Unidad Codig| Departamento
PROTCOM 6(1D
PROTCOM 7| S
PROTCOM 3| Redes 3
PROTCOM 4|'webmedia }\ LrigRts
PROTCOM 5| Gama BIBLIOTECA
ESPAE 2| Programas Academicos CAMPUS
PENA

Figura 6.40 Pantalla de Consulta de Servicios

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizarda a todos los tipos de estudio en cambio por nombre
usted debera ingresar el nombre del tipo a consultar y presionar el botén de
busqueda, luego debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese
tipo de estudios aparezcan en la pantalla anterior.

6.8.4. ELIMINAR DETALLE DEL PORTAFOLIO

#» Presionar el botén eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.8.5. ACTUALIZAR DETALLE DEL PORTAFOLIO

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.
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6.9. MANTENIMIENTO DE PLANA DE DOCENTES

Para ingresar al mantenimiento de Plana de Docentes usted debera dar clic sobre el
ment desplegable de mantenimiento y seleccionar Plana de Docentes.

, Centro de Informacién del Campus Las Pefias - Sistema Colector de Datos

Sistema Ver RIETELLIENGE Actividades Consultas Seguridad  Ayuda

Usuarios
| Tipo de Usuario

Grupos de Usuario

Uridad

Area o Servicios

Nivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios

Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion
Horario

Calendarios

ﬁ admin .,_“. Administrador

Figura 6.41 Opcion Planta Docente
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Sistema Colector de Datos

En el cual aparecera la siguiente pantalla:

L MANTENIMIENTGDE DOCENTES

D atos Generales
Codigo

* Mombres

= Apellidos

* Titulo Personal

= Posgrado

Teléfona

E-mail

Pagina Web

Breve
Descripcién

Estado

Activa

2
=

- Eliminado

TR -

Figura 6.42 Pantalla Mantenimiento de Docentes

6.9.1. INGRESO DE UN NUEVO DOCENTE

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

» Para ingresar un nuevo docente debera presionar el boton nuevo el cual generara

automaticamente el codigo correspondiente al nuevo Docente a ingresar.

» Ingresar los datos correspondientes como; nombres, apellidos, titulo profesional,
postgrado que puede ser a nivel de Licenciatura o Maestria, sexo, teléfono, e-
mail, pagina web, y seleccionar el estado.

» Presionar el boton grabar.

Nota.-

Los Datos que tienen un * son obligatorios.

6.9.2. CONSULTAR UN DOCENTE

» Presionar el boton consulta.

» Luego que usted a presionado el boton consulta se activara el boton de biisqueda
que se encuentra a la derecha de la casilla de codigo y aparecera la siguiente

pantalla:

EDCOM

Capitulo 6 — Pdgina 29

ESPOL



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

ConsultaGeneral

Consulta General de Docente
‘s General " Apellido - (-{
Codigo |Nombre | Apelida
1| Celzo Cedilo
2 Gabriel i Buendia
e
a0
S BIBLIOTECA ‘
CAMPUS
A PENA

= |

Figura 6.43 Pantalla Consulta de Docentes

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizara a todos los docentes, en cambio por nombre usted debera ‘
ingresar el nombre del docente a consultar y presionar el botén de busqueda, luego
debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese docente de estudios
aparezcan en la pantalla anterior. ‘

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.9.3. ELIMINAR UN DOCENTE

» Presionar el botén eliminar y aparecera un mensaje de informacién el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.9.4. ACTUALIZAR UN DOCENTE

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botdén grabar. ‘
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6.10. MANTENIMIENTO DE UBICACION EN ESTE CAMPUS
DEL SERVICIO OFERTADO

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted debera dar clic sobre el menu
desplegable de mantenimiento y seleccionar Ubicaciéon en este campus del servicio
ofertado.

) Centro,de Informacion del Campus Las Pefas = ngta'nu Colector de Dafos
Sistema  Ver BUEVEENTNGEN Actividades Consultas  Seguridad  Ayuda

Usuarios

Tipo de Usuaric
Grupos de Usuario

167

Unidad
Area o Servicios
Nivel de Estudios
Estudios y Capacitacion Ofertados
Detalle del Portafolio de Servicios
Plana Docente

bicacion en ests

Tipa de Publicacion
Horario

Calendarios

Centro de Informacié...

7 obn-eo

Figura 6.44 Opcion Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

En el cual aparecera la siguiente pantalla:

"5 Ubicacion

BIBLIOTECA
L] ; p— CAMPUS
. J send PENA
Codigo .
Descripcion | S
Teléfono - skl .
Eliminado N
e e e e el
Figura 6.45 Pantalla Mantenimientos de Ubicacion
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6.10.1. INGRESO DE UNA NUEVA UBICACION

» Para ingresar una nueva ubicacién deberd presionar el botén nuevo el cual
generard automaticamente el codigo correspondiente a la nueva Ubicacion a
ingresar.

» Ingresar los datos correspondientes como: Descripcion, estado el cual puede ser
activo o inactivo.

» Presionar el botdn grabar.

Ubicacion

(o

Codigo

Descripcion

Teléfono Estado

Eliminado

e—————— e ——————

Figura 6.46 Boton Nuevo

6.10.2. CONSULTAR UBICACION

» Para consultar una ubicacion usted debera presionar el boton consultar.
» El cual activara el boton de busqueda que se encuentra a la derecha de la casilla
codigo el cual al presionarlo aparecera la siguiente pantalla:

R

3
3 JUE

Consulta General de Ubicacion
—

‘s General " Nombre

Codig

Ubicacion

1

Bloque Principal del Protcom - Entrada pc

2

Blogue E atras de la Bombonera

A
i, -

BIBLIOTECA
L CAMPUS
Rl PENA
|
Figura 6.47 Pantalla Consulta de Ubicaciones
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En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizara a todas las ubicaciones, en cambio por nombre usted debera
ingresar el nombre de la ubicacion a consultar y presionar el botén de busqueda, luego
debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de esa ubicacion aparezcan
en la pantalla anterior.

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.10.3. ELIMINAR UNA UBICACION

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacién el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.10.4. ACTUALIZAR UNA UBICACION

» Presionar el botén actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

_» Ubicacion,
| ,J ' E]}"‘H"‘l—'ﬁ”—f | ELIMINAR
Codigo 2 ACTUALIZAR
Descripcion
Teléfono Estado }
Eliminado B

Figura 6.48 Boton Eliminar y Actualizar Ubicacion
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6.11. MANTENIMIENTO DE TIPO DE PUBLICACION

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted deberd dar clic sobre el menu
desplegable de mantenimiento y seleccionar Tipo de Publicacion.

. Centro de Informacién del Campus Las Pefias - Sistema Colector, de Datos
Sistema Ver RUUULN T LG Actividades  Consultas

Usuarios
G o

Grupos de Usuario

Unidad

Area o Servicios

Nivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios

Plana Docente

Ubicacion en este Campus del servicio ofertado

E5 T &g f0a |

Figura 6.49 Opcion Tipo de Publicacion

En el cual aparecera la siguiente pantalla:

.2 Tipo Publicagion

BIBLIOTECA
Codigo CAMPU 4
= — PENA

Descripcion

Estado Eliminado = |

Figura 6.50 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Publicacion
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6.11.1. INGRESO DE UN NUEVO TIPO DE PUBLICACION

» Para ingresar un nuevo Tipo de Publicacién debera presionar el boton nuevo el
cual generard automaticamente el codigo correspondiente al nuevo Tipo de

Publicacion a ingresar.

» Ingresar los datos correspondientes como: Descripcion y seleccionar el estado el

cual puede ser activo o inactivo.
# Presionar el boton grabar.

o ——————— 17

Tipo Publicacion

Codigo

EE®

Descripcion
Estado

Figura 6.51 Boton Nuevo

6.11.2. CONSULTAR TIPO DE PUBLICACION

» Para consultar una ubicacion usted debera presionar el boton consultar.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

» El cual activara el boton de buisqueda que se encuentra a la derecha de la casilla
codigo el cual al presionarlo aparecera la siguiente pantalla:

Busqueda

Consulta de Tipo de publicacion

‘s General " Nombre -

Codig| Tipo Actividad
1] Eventos

Figura 6.52 Pantalla Consulta de Tipo de Publicacion
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En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizara a todos los tipos de publicacion, en cambio por nombre usted
debera ingresar el nombre de la publicacion a consultar y presionar el boton de
busqueda, luego debera dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de esa
publicacidon aparezcan en la pantalla anterior.

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.11.3. ELIMINAR UN TIPO DE PUBLICACION

» Presionar el botén eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.11.4. ACTUALIZAR UN TIPO DE PUBLICACION

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

. Tipo Publicagion,

e e e s e 0

3 7 1]+<="— ruminar
BIBLIOTECA
Cédigo 1 ACTUALIZAR CAMPUS
Descripcion - o PENA
Estado | Eliminado vl

Figura 6.53 Boton Eliminar y Actualizar Tipo de Publicacion

6.12. MANTENIMIENTO HORARIO

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted debera dar clic sobre el ment
desplegable de mantenimiento y seleccionar Tipo de Publicacion.
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. Centro de Informacién del Campus Las Pefias - Sfstema Colector de Datos
Sistema  Var IETESESY Actividades Consukas  Seguridad  Ayuda

Usuarios
e .

Grupos de Usuario

Unidad

Area o Servicios

Nival da Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Detalle del Portafolio de Servicios

Plana Docente

Ubicacion en sste Campus del servicio of ertada

Tipo de Publicacion
[ borade Lt

Calendarios

‘;aaumin -, 1 Administrador

Figura 6.54 Opcion Horario

En el cual aparecera la siguiente pantalla:

Horano; o A

[ ,J] ‘&;-}7 ﬁ BIBLIOTECA
e et CAMPUS
- ’ PENA
* Cadigo: =
* Dias: - ]

—
* Hora Desde |

* Estado: | \

Figura 6.55 Pantalla Mantenimiento de Horarios

6.12.1. INGRESO DE UN NUEVO HORARIO

» Para ingresar un nuevo Horario debera presionar el botén nuevo el cual generara
automaticamente el codigo correspondiente al nuevo Horario a ingresar.

» Ingresar los datos correspondientes como: Dias (lunes a sabado), seleccionar la
Hora Desde (Hora que empieza), Hora Hasta (Hora que termina), seleccionar el
estado el cual puede ser activo o inactivo.

» Presionar el boton grabar.
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Nota.-
Los Datos que tienen un * son obligatorios.

6.12.2. CONSULTAR UN HORARIO

» Para consultar un Horario usted debera presionar el botoén consultar.
> El cual activara el boton de busqueda que se encuentra a la derecha de la casilla
codigo el cual al presionarlo aparecera la siguiente pantalla:

- ) Consultaborarnios
Consulta General de Horarios

G | ~ H o £
enera " Hora | e N
| Codigo| Dias |Hora Desde [Hasta BIBLIOTECA
| 1| Lunes 7:00:00 CAMPUS
2| Lunes aVienes 7.00:00 -
Lunes 9:00:00 PENA

Figura 6.56 Pantalla Consulta de Horarios

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizara a todos los horarios, en cambio por nombre usted
debera ingresar el dia a consultar y presionar el boton de busqueda, luego debera
dar un doble clic sobre el dia para que los datos de ese horario aparezcan en la
pantalla anterior.

Nota.-
Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

6.12.3. ELIMINAR UN HORARIO

» Presionar el boton eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminard el registro y si presiona No el registro se mantendra.
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6.12.4. ACTUALIZAR UN HORARIO
» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted

pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

6.13. MANTENIMIENTO CALENDARIOS

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted debera dar clic sobre el menu
desplegable de mantenimiento y seleccionar Calendarios.

; Centro de Informacién del Campus Las Pefias - Sistema Colector de Datos

Sisterna  Ver RUEPETETSEE Actividades Consultas Seguridad  Ayuda

Usuarios
Tipo de Usuario

Grupos de Usuaria

Unidad

Area o Servicos

Hivel de Estudios

Estudios y Capacitacion Ofertados

Datalls dal Portafolio de Servicios

Plana Docente

Ubicacion an este Campus del servicio ofertado

Tipo de Publicacion
Horario

il

éfdmm

Figura 6.57 Opcion Calendarios
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En el cual aparecera la siguiente pantalla:

~% Calendarios

@ B /0 =

Calendarios

Unidad r"*A' - ___ 3

Cadigo [ Nombre |

Descripcion

Figura 6.58 Pantalla Mantenimiento de Calendarios

6.13.1 INGRESO DE UN NUEVO CALENDARIO

» Para ingresar un nuevo Calendario debera presionar el boton nuevo el cual
generard automaticamente el codigo correspondiente al nuevo Calendario a
ingresar.

Escoger la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.

Ingresarlos datos como: Descripcion, Inicio, Final y orden.

Presionar el botén grabar.

Y V¥

6.13.2 CONSULTAR UN CALENDARIO

» Para consultar un Calendario usted debera presionar el boton consultar

el cual activara el boton de busqueda que se encuentra a la derecha de la casilla
codigo el cual al presionarlo aparecera la pantalla de busqueda, en esta pantalla
usted podra realizar dos tipos de consulta : General o por Nombre, en general
usted visualizara a todos los calendarios disponibles, en cambio por nombre
usted debera ingresar el dia a consultar y presionar el boton de busqueda, luego
debera dar un doble clic sobre el dia para que los datos de ese calendario
aparezcan en la pantalla anterior.
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Nota.-

Cuando usted ha consultado un grupo se activaran los botones de eliminar y
actualizar.

» Presionar el botén eliminar y aparecera un mensaje de informacion el cual le
preguntard si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

6.13.4. ACTUALIZAR UN CALENDARIO

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted

pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.
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7. ACTIVIDADES

Para acceder al menu Actividades deberd dar un clic sobre el mismo para desplegar las
opciones de los subments de Actividades que contiene el sistema, entre los cuales
tenemos:

i Centro de Informacién del Campus Las Pefjas =Sisteme Colector de Datos
Sistema  Ver Mantenimientos ENUSEETEE Cons

E < R{;;,, 1241

Figura 7.1 Opcion Actividades
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7.1. REGISTRO DE ACTIVIDAD

Para ingresar a esta actividad usted debera hacer un clic sobre el mismo y aparecera la

siguiente pantalla:
) Registro de Publicacion X]
L / T
Cadigo ‘_ Tipo Publicacién | o - _J
Descripcion [e==s B — — == ——
Dkl de ia [ Fecha de Inicio = J
Publicacion Fecha Fin
Estado {2 ibive "]
Eliminado o
Figura 7.2 Pantalla Mantenimiento de Actividades
7.1.1. INGRESO DE UNA NUEVA ACTIVIDAD
» Para ingresar una nueva Actividad deberd presionar el boton nuevo el cual
generara automaticamente el codigo correspondiente a la nueva Actividad a
ingresar.
» Seleccionar el Tipo de Publicacion como por ejemplo Eventos
» Escribir la descripcion del evento un detalle corto del mismo.
» Fecha de inicio, fecha fin y el estado el cual puede ser activo o inactivo.
» Presionar el boton grabar.
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5 Registro de Publicacion

LJ‘ e _L NUEVO

Cadigo I——— Tipo Publicacidn
Descripcion ’—— =

L
Detalle de la [ Fecha de Inicio |

Publicacion Fecha Fin

Estado

Eliminado

Figura 7.3 Boton Nuevo de Actividades

7.1.2. CONSULTAR UNA ACTIVIDAD

» Para consultar una Actividad usted debera presionar el botén consultar.
» El cual activara el boton de buisqueda que se encuentra a la derecha de la casilla
codigo el cual al presionarlo aparecera la siguiente pantalla:

Busqueda = |

Consulta General de Publicaciones
‘e General " Nombre [ 7 - !"}L}
o Unidad Codig| Publicacion
PROTCOM 1| Inauguracion
| ESPAE 2| Nuevo Diplomado |
i S—— : | BIBLIOTECA
ey ; | CAMPUS
' PENA

Figura 7.4 Pantalla Consulta de Actividades ‘

En esta pantalla usted podra realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en

| general usted visualizara a todas las publicaciones, en cambio por nombre usted debera
ingresar la publicacion a consultar y presionar el boton de bisqueda, luego debera dar |
un doble clic sobre la publicacion para que los datos del mismo aparezcan en la ‘
pantalla anterior.
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; -‘--.ﬁegis[ru- de Puhliﬁﬁcién
3 /) =

Codigo ‘f“ ) ‘\' Tipo Publicacidn B o o _J
Descripcion ’*—~ —

Detalle de la ‘ ----- wtirneds Fecha de Inicio j
Publicacion Faciaibin — 1
Estado " = A}
Eliminado & BfBLIOTECA ‘
CAMPUS
PENA

Figura 7.5 Pantalla Actividad Consultada

7.1.3. ELIMINAR UNA ACTIVIDAD

» Presionar el boton eliminar y aparecerd un mensaje de informacion el cual le
preguntara si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automaticamente
eliminara el registro y si presiona No el registro se mantendra.

7.1.4. ACTUALIZAR UNA ACTIVIDAD

» Presionar el boton actualizar el cual le activara todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
boton grabar.

. Registro de Publicacion,

NUEVO

Cédigo SRy
ACTUALIZAR

Descripcion o __ : i

Detalle de la ‘ Fecha de Inicio _J
Publicacion P Eii . = ___I
Estado [ .5 _—If

Eliminado i

Figura 7.6 Boton Nuevo y Actualizar Actividad

EDCOM Capitulo 7 — Pdgina 4 ESPOL



CAPITULO 8
MENU CONSULTAS




Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

8. CONSULTAS

Para acceder al menu Consultas debera dar un clic sobre el mismo para desplegar las
opciones de los submentus de Consultas que contiene el sistema, entre los cuales
tenemos:

> Centro de Informacion del Campus Las Pefias stema Colector de Datos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades EeETET

g0 1)

=

Consda?ie Adm&;ﬁ;s

| CentrodeInformeri... | ES % ‘t“;‘ lbx_

Figura 8.1 Opcion Consulta de Personas
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8.1. CONSULTA DE PERSONAS

Para realizar la consulta de personas usted debera seguir los siguientes pasos:

Consulta de Personas

Unidad CIETT R TITT - Todos

Nivel de Titulacién | _ :] " Todos

Estudios y I_“ '
Capacitacione

Personas Registradas

Figura 8.2 Pantalla Consulta de Personas

—

Escoger la Unidad: EDCOM, ESPAE, CEC.

2. Escoger el Nivel de Titulacion, los Estudios y capacitaciones.

Presionar el botdn de busqueda y apareceran todas las personas registradas
segun la unidad y el nivel de titulacion que usted haya seleccionado.

4. También usted podra realizar una consulta general, es decir, por todas las
Unidades, Nivel de Titulacion, Estudios y Capacitaciones, activando las casillas
que se encuentran a la derecha de cada descripcion.

(V8]
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8.2. CONSULTA DE PUBLICACIONES

Para realizar la consulta de publicaciones usted debera seguir los siguientes pasos:

Consulta de Publicaciones rz|
Parametros
Unidad : [PROTCOM ' ~| I Todos [~ Fecha Inicio
i . ORI == Del { - - al
Tipo de Aviso : [ yentos _v| [” Todos - g J
Exlade: Pubicado x| Tedos  ~ FechaFinal
; Del : !: =004 al |
Consultar Cancelar J = !

Pubhcaciones

Figura 8.3 Pantalla Consulta de Publicaciones

En esta Consulta de Publicaciones usted podra escoger entre 3 formas de consultar:

1. Seleccionando la Unidad, el Tipo de aviso y el estado

2. Consultar por fechas (fecha de inicio y fecha final).

3. Consultar Todos, es decir, una consulta general a nivel de todas las unidades de
la ESPOL.

Cuando usted se haya decidido por cualquiera de las tres formas de consulta deberd
presionar el boton Consultar.

Luego que usted a visualizado los datos consultados usted podrd modificarlos
presionando el botén Modificar.

Si desea realizar una nueva consulta simplemente debera presionar el boton Nuevo.
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9. SEGURIDAD

Para acceder al menu Seguridad debera dar un clic sobre el mismo para desplegar las
opciones de los subments de Seguridad que contiene el sistema, entre los cuales se
tiene:

Centro de Informaciin del Campus Las Pefy
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas

go-d i)

‘ Aish‘ 3 2 ke
Cambiar Contrasefia

Usuarios y Permisos

, Cantro de Informaci... ES ? QJ,;Q_B.H \|

Figura 9.1 Opcion Seguridad

9.1. ASIGNA HORARIOS A USUARIOS

Para acceder a este menu debera dar un clic sobre el mismo y aparecerd la pantalla
siguiente:
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Asigna Horarios a Usuarios

Uuario y Unidad
Unidad

* Codigo
Nombre

Horarios
Horarios .
Codigo: | ia: | BIRLIOTECA
CAMPUS
PENA

Horario asignado a Usuario

MNombre

Figura 9.2 Pantalla Asignar Horarios a Usuarios
Para asignar Horario para los Usuarios usted debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar un clic en el boton de bisqueda correspondiente a la Unidad en la cual
aparecera la siguiente pantalla:

Consulta General de Unidad

¢ e piad ——— M
Codigo |Unidad (e
1(PROTCOM Activo
2| ESPAE Activo
3| CEC Activo

Figura 9.3 Pantalla Consulta de Unidad
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En la cual usted escogera la Unidad que desee dando un doble clic sobre la misma.

2. Dar un clic en el boton de busqueda correspondiente al Cédigo en la cual
aparecera la siguiente pantalla:

Consulta Usuarios
Consulta General de Usuarios

fe  Usuario [ R‘
Codigo | Usuario | Nombre | pelida
1| admin Administrador Adm
4| jileon Jonatan Leon
2 gelsn Eelsn Cedilla

Figura 9.4 Pantalla Consulta de Usuarios
En la cual usted escogera al Usuario que desee dando un doble clic sobre el mismo.

3. Presionar el boton Horarios y aparecera la siguiente pantalla:

. Consulta Horario

Consulta General de Horarios

* General " Hora
Codigo|Dias |Hora Desde

1| Lunes

2| Lunes aViemnes

3[Lunes

=,

Figura 9.5 Pantalla Consulta de Horarios
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En la cual usted escogera los horarios disponibles que desee dando un doble clic
sobre el mismo.

4. Presionar el boton grabar.

9.2. CAMBIAR CONTRASENAS

Para acceder a este menu debera dar un clic en el menu seguridad para que se abra el
menu desplegable y escoger cambiar contrasefia.

. Centro de Informacion del Campus Las Pe - Sisl na Colector de Dafos
Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas

@ 0 Asignar Horarios a usuarios

Usuarios y Permisos

8 admin | 1 Administrador
= :

o

i

Figura 9.6 Opcién Cambiar Contrasefia

En la cual aparecera la siguiente pantalla:

;!*,_Cnm biar Contrasena

Usuario @ s e

Password Anterior|

Nuevo Password/

Confirmacién

Aceptar I LCancelar J

Figura 9.7 Pantalla Cambiar Contrasefia
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En esta pantalla usted podra cambiar su contrasefia de acceso al sistema digitando su
Password anterior, posteriormente escribira su nuevo Password y al final se le pedir que
confirme su Password y usted debera escribirla nuevamente en la casilla de
confirmacion y presionar aceptar.

9.3. USUARIOS Y PERMISO

Para acceder a este menu debera dar un clic en el menu seguridad para que se abra el
menu desplegable y escoger Usuarios y Permisos.

5 Centro de Informacién del Campus Las Pej ema Colector de Datos

Sistema Ver Mantenimientos Actividades Consultas | 0 Ayuda

Asignar Horanos a usuarios
| Cambiar Contrasefia

B 2 ®jne 945 |

Figura 9.8 Opcién Usuarios y Permisos
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En la cual aparecera la siguiente pantalla:

Usuario Permiso

. Grupo Fecha:
Usuario
st | U e R
Mombre: —e

Permisos
S

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
Dato del Menu
Eﬁdiga: Nomhre:; T }}%
Caption:
Figura 9.9 Pantalla Usuarios
En esta pantalla usted podra otorgar permisos a:
» Usuarios
» Grupo
9.3.1. OTORGAR PERMISOS A USUARIOS
1. Seleccionar Usuarios
2. Escoger la Unidad
3. Escoger el Usuarios
EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 6 ESPOL
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4. Luego que ha realizado los pasos anteriores aparecera todos los permisos que

-5 Usuario Ir?g;r:niso

tiene el usuario mostrandose en la pantalla la siguiente informacion:

+ Usuario " Grupo Fecha: |

Usuario

Jsuario:

MNombre:

Permisos
{ - [0 Mantenimientos
| Usuarios
| Tipo Usuario
| Grupos de Usuario
' Unidad
Area/Servicio
[ Detalle del Portafolio de Servicios
Nivel de Estudios
Plana Docente
Estudios y Capacitacion Ofertados
IUbicacion de unidades en el campues las pefias
Tipo de Publicacion
Horario
[ Tipo_Periodo
M Tioo Calendario

K

Dato del Henu

b
Cadigo: Nombre:| ;’g;r
Caption: H
4]

Figura 9.10 Pantalla Permisos a Usuarios

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

En la cual usted podra otorgar o denegar un permiso activando o desactivando las
casillas correspondientes, y luego presionar el boton grabar.

9.3.2. OTORGAR PERMISOS A GRUPOS

1. Seleccionar Grupos
2. Buscar el codigo
3. Luego que ha realizado los pasos anteriores aparecera todos los permisos que
tiene el grupo mostrandose en la pantalla la siguiente informacion:
EDCOM Capitulo 9 — Pdgina 7 ESPOL
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Usuario Permiso

Usuario '+ Grupo Fecha:

Grupo

—_ L

Cadigo: e
Nombre:
Permisos

' - [OMantenimientas A

[¥] Usuarios

Tipo Usuario
[ Grupos de Usuario
[ Uridad
Area/Servicio
+ [ Detalle del Portafolio de Servicios
[ Mivel de Estudios
Flana Docente
[ Estudios y Capacitacion Dfertados
[ Ubicacién de unidades en el campues las pefias
[ Tipo de Publicacion
[ Horario
[ Tipo_Periado

} M Tioo Calendario
| €

Dato del Henu

N
Cadigo: Mombre: E\rﬁﬁ
Caption: | H
1

Salir

Figura 9.11 Pantalla Permisos a Grupo de Usuarios

En la cual usted podra otorgar o denegar un permiso activando o desactivando las
casillas correspondientes, y luego presionar el boton grabar.
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL. HARDWARE

A.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA

La computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza diversas
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan
sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales (Figura A.1).

Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el teclado.

Unidad de Proceso La computadora realiza varios procesos internos
segln lo que el usuario ingrese en el teclado.

Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al Usuario;
sea esta visual o impresa desplegandola en un monitor
o imprimiéndola.

Unidad de Memoria Auxiliar | La computadora coloca la informacién en un
dispositivo de almacenamiento electronico del que
puede recuperarse mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

<4 Monitor %ﬁ\}ig:o‘é
b L
o
Impresora
Unidad
de disco

e MoOuse

Teclado

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. EL TECLADO

Es un dispositivo de entrada del computador que permite ingresar informacion en la
computadora y esta a su vez se refleja en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: y normalmente consta con 102 tecla que estan
subdivididas en : teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo de la parte superior),
teclas alfanumeéricas (en la parte media) y al seccion del teclado numeérico (en el area
derecha).

.... -.... -i @.. Moroeolt
FIU
. — = 3

IIIIIIII.II- 7 [HEE BB
HOWEOIDYOLEE QT I BEEO[
B0 UEU NG 0 l
JUIHOYEMNEUEED "
EEOC— 0 EE BE

Figura A.2 El Teclado

Tiene un gran parecido a una maquina de escribir electronica en el cual podemos en el
cual existen componentes con las mismas funciones, el teclado consta de:

e Teclas Funcidonales.

Se representan en la parte superior del teclado como F1, F2... F12, son un conjunto
de teclas funcionales que sirven para realizar diferentes acciones, como ejecutar,
editar, activar la barra de menti y abrir documentos entre otras acciones. Dichas
teclas tienen funciones distintas segun el programa que se esta ejecutando en ese
momento.

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

e Las Teclas numéricas de Calculos

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas
por medio de la tecla NUM BLOCK (bloque numeérico). Permiten ingresar
rapidamente numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, al
desactivarlas las puede utilizar para desplazarse y mover el cursor.
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¢ Teclas de Movimiento del Cursor.
Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda.

FLECHA DERECHA

Movimiento cursor derecho.

Inicio HOME INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.
Fin END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
PAGE RE ) g iz \
Re UP PAG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.
2
> PAGE AV ; o :
Av Pig DOWN PAG Permite avanzar paginas posteriores a la actual.
Tabla A.2 Teclas de movimiento
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e Teclas de Uso Especiales.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

P—_— — — Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
HWJ ' texto.
S —— — Borra el caracter que esta en la posicion actual del
Supr LE
.—_E—u cursor.
Mo NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
LOGK ks teclado de edicion.
- T r—— Realiza el retroceso de un caracter, borrando el
| - caracter que esté en la posicion del retroceso.
M .
e gg‘:fETEN :, Afﬁr Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLLL  |BLO w
Blog | LOCK DESS. Retroceder pagina.
- - A Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
— tabulador.
;C " | S, controL | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres
s que no estan en el teclado normal.
Alt || ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.
<7 — —— Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en mayuscula.
ENTER — Es la tecla principal que indica a la computadora que
= se ha ingresado informacion.
| o ( Bse Esc Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
U { alguna operacion que se esté realizando.
Tabla A.3 Teclas especiales
A.2.2. USO DEL MOUSE

Es un medio externo de la computadora que sirve para ingresar cierta informacion. Esta
informacién que se ingresa es basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los
Programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como
complejas, apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

3

¥

) -

! = g:)@‘
. 32

Figura A.3 Mouse "3
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Después de inicializar Windows se podra ver en la pantalla una flecha que se mueve
con el movimiento del mouse sobre el escritorio. A esta flecha se le da el nombre del
puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los términos basicos asociados con
el uso del mouse.

TAREA ACCION
Sefialar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento que desee mostrar.
Hacer clic Seiiale un elemento y, presione una vez el botdn el boton del mouse.

Hacer doble clic | Sefiale un elemento, presione dos veces el boton del mouse.

Seiiale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton del

Arrastrar : S . .
mouse mientras lo desplaza a la posicion que deseé, suelte el boton.

Tabla A.4 Acciones del Mouse

El puntero del mouse tiende a cambiar de forma segun el elemento que esté sefialando o
la tarea en curso aqui le presentamos varios ejemplos ilustrativos.

s Seleccion Normal; selecciona opciones dentro de Windows.
i Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto en Windows.
? Seleccion de Ayuda para hacer algo.

Indica que la computadora esta trabajando y procesando.

La computadora estd procesando y debe esperar.

Seleccidn no disponible.

Ajuste vertical de una ventana.

Ajuste diagonal 1 de una ventana.

Ajuste diagonal 2 de una ventana.

4%»'\ W H@M%‘.

Mover un objeto de Windows.

Tabla A.5 Punteros del Mouse.
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B. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

Acceso: Acto de lectura o escritura en memoria.

Actividad de entrada / salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual estd situado
dicho archivo y lo abrira. La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada
vez que se almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra
informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con datos recientes.
Administrador de red: Es la persona responsable del mantenimiento de una red.
Almacenamiento fisico: Modo donde se almacenan los datos en el disco fisico.

Almacenamiento logico: Un modelo conceptual del modo de almacenar datos en el
disco.

Analista: Personal informatico encargado de la confeccion del analisis de las
aplicaciones y de ayudar a los programadores en la puesta a punto de las mismas.

Aplicacién: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene Unicamente letras, niimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

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




Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de cada estacion de trabajo.

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifica.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menu Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

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

Caja de didlogo: Un cuadro que presenta las opciones relacionadas con un comando
también se conoce como ventana de dialogo.

Campo: Componentes en que se divide un registro.

CD-ROM (Compact Disk-Read Memory): Disco compacto - memoria de solo lectura.
Check: Es cuadro pequeiio donde se escoge con un visto y esta dentro de spread.
Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para

cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del ment Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.



Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.
Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (raton).

Cliente / servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Una instruccion que se teclea para decirle a la computadora que lleve a cabo
una tarea.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras para compartir totalmente o en
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

Computadora: Maquina o dispositivo fisico utilizado para el tratamiento de la
informacion.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema.

Correo Electréonico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electrénico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzén remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Criterio: Ventana donde se puede realizar una busqueda por algunos casos
ejemplo: por nombre, por apellido, por profesion, etc.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacién. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que el sistema operativo pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacién
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

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




D

Didlogo de sugerencias: Una interfaz con el usuario formada por una sucesion de
peticiones.

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseiio del escritorio: Diseflo que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

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

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

por ejemplo iniciarla.

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

E

Ejecucion: Puesta en marcha de un programa.

Elemento del menii: Es un comando que también se conoce como opcion de meni. Se
anota en un renglon del menu.



Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Eliminar: Desaparecer un archivo que esta en un disco.
Entrada de datos: Accion de introducir datos en la computadora.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Error de sintaxis: Mensaje que presenta la computadora si se teclea mal un comando,
se omite la puntuacion necesaria o se teclean las palabras de comando en orden
equivocado.

Etiqueta: Marca fisica o l6gica que se sitia en diversos soportes de informacion

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un so6lo nivel de directorio, una rama del

arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencién de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

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

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



Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Flujo de datos: Movimiento de datos a través de un medio.

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

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G

Gestor de base de datos: Aplicacion que permite manejar un conjunto grande de datos
organizados en archivos e interrelacionados entre si.

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

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizaciéon cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un

nombre exclusivo.

Guardar un archivo: Es el proceso de almacenar datos.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion puede
ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. So6lo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora de red: Impresora al servicio de todos los usuarios de la red.
Informacién: Significado que puede deducirse de los datos.

Instruccion: Orden o mandato que se proporciona a la computadora para que realice
una determinada operacion.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectados a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios

)
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KiloByte: Equivale a 1024 bytes.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.




Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

MegaBytes: Medida de MegaBytes, mide la capacidad.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria Caché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acceso mas rapido a los datos.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultdneamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

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

MegaHertz: Medida de Velocidad.
Microcomputadora: Computadora de tamafio pequefio que utiliza microprocesador.

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

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Monitor: Un dispositivo de presentacion que convierte las sefiales eléctricas
procedentes de la computadora en puntos de luz en la pantalla para formar una imagen.

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



Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

P

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

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

Proceso: Programa en ejecucion.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacién Importante.

Programas utilitarios: programas elaborados, de facil manejo, que permiten al usuario

utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se
presentan a través de un menu.

R

RAM (Random Access Memory): Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la
memoria RAM puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros
dispositivos. La informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la
computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. Se denomina recurso compartido a cualquier




recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como directorios, archivos,
impresoras y canalizacién con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

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

ROM (Read-Only Memory): Memoria de so6lo lectura. Memoria, cuyo contenido no
se puede alterar, que almacena programas del sistema.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la wunidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

Sistema: Es un conjunto de componentes que interactuan.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que interactiian entre si para lograr
un objetivo comun.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

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

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



Sombrear: Marcar con la punta del Mouse, también se lo denomina marcar.

Spread.- Parecido a una tabla de Excel que se lo utiliza para presentar informacion.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

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

T

Teclado: Unidad de entrada asociada normalmente a una pantalla.

Teclas de direccién: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA TIZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Teclas de funcion: Botones del teclado que se emplean para iniciar comandos, por
ejemplo, F1, F12.

Tiempo real: Tiempo de respuesta a la entrada de datos cuando la velocidad de
respuesta afecta a la entrada subsiguiente. ¥

U

UCP (CPU): Unidad central de proceso. Parte de la computadora cuya mision es la
ejecucion de los programas.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracién de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y micro codigo.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.
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L.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicaciéon o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamafio, reducir o ampliar.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Virus informatico: Programa oculto que tiene dos objetivos basicos: propagarse y
alterar el funcionamiento normal de las computadoras.

W

WAN (Wide Area Network): Red de 4rea extensa. Red teleinformatica, generalmente
publica, que cubre una gran area geografica.

Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espaiiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.



