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r. GENERALIDADES

l.l.INTRODUCCION

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

compresión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema,
ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

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

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

a

1.3. A QUIÉN YA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las Personas que operarán el Sistema y
deberán utilizar este manual son:

2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Ambiente Windows.

r.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado cn cuatro p¿rtes principales

EDCOM Capítulo I - Página 1 ESPOL

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

. Cuía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema Colector de Datos.

L Conocimientos básicos sobre las actividades, y docentes de cada unidad
académica.
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Capítulo I
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Generalidades.
Explicación de las Interfaces Gráficas

Instalación

C-apítulo 3

Capítulo 4
Características del Sistema Colector de Datos.
Arranque del Sistema.

Operación

Capítulo 5

Capítuto 6
Capítulo 7
Capítulo 8

Capítulo 9
Capírulo 10

Capítulo I I

Iniciando la Operación del Sistema.
Menú Sistema.
Menú Mantenimiento.
Menú Actividades.
Menú Consultas.
Menú Seguridad.
Menú Ayuda.

Anexos

Anexo A
Anexo B

Reconocimiento de las Pa¡tes del Ha¡dware.
Glosario de Términos Técnicos.
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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. Además, incluye
información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

r.7. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema, es importante que entienda las convenciones
tipográficas y los términos utilizados en el mismo.
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1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Tabla 1,2 Convenciones dc Formato

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Tabla 1.3 Convenciones del Mousc

Formato

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos paso a paso.

Térn.rinos a resaltar por su impottancia.Negrita

Menor que - Mayor que < > Nombres de opciones que puede elegir el Usuario,
ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Carácter mayúscula +
Caracteres minúscula

Nombres de teclas se inician con mayúsculas.

Carácter subrayado _

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar 'la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en e[ botón.

Gráfico del botón
Palabra botón y a su lado irá [a representación
gráfica.

3
a

Término Signilicado

"Señalar"
Colocar el extremo superior del Mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic"
Presionar el botón principal
(generalmente el botón izquierdo)
inmediatamente.

del Mouse
y soltarlo

Arrastrar'
Señalar el elemento, luego mantener presionado el
Mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.
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I.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado

Tecla Significado

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

Teclas de método abreviado

Tecla
ENTER (ENTRAR-REroRNo)

Tccla utilizada para cjecutar ¡Jn proccso- Si cn el
nranual dice "Presione ENTER".

Teclas direccionales
e. ).4, v

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

Teclas de avance de página
I1\.ICIO, FIN, AV. PÁG., RE. PÁC.

Las teclas de avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de

la pantalla.

Tecla T¡.e Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Tas, 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+TECLI es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior
de TEcLA, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TECLa, es utilizado para que se active
la tercera función de T¡cll.

/6@.\
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia:

'!,
Muestra inJbrmación que facilita la operacíón del Sistema.

Nota:
Contiene información importante acerca del Sistema, las
cuales deben ser revisadas por el Usuario.

@,/
-L>

1.9. SOPORTE TÉCNICO

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

P'
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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
más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha busca¡.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón Inicio

Avuda. E@-:' liffi
T

-

IÉItrI
Fivdftor 4/j Ei$orral É@orte ténico qrciones

3
\r4,

).i \

-)

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

-3J Si una ventana tiene un simbolo de interrogación, podrá ver
todos sus elementos, sólo tendrá que hacer clic en este botón, y a
elemento acerca del que desee información.

r.rna descripc óo-.

continuación en

Sugerencia:
(!)
\9

Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar, El índice esta organizado como
en el íntlice de un libro. Si no encuentra la enlradq que desea

I inténtelo con otra.

I Q Centro de ayuda y soporte técnlcoBuscar
Ert¡bléfer opoones de búsqlEdé WindolYs XP Profe$ional
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y, a continuación en

Eleg¡r un tema de

. P.!5eal¡z¿r ela

. A((.silitd¿d

. Rcdts, Wcb

. Tr¡baFr de fotl

. sc5¡rit.d, ad

Eleg¡r una tarea
!í¡eng¿ ¿rtudizado s! equ¡Eo con W¡ndo*t l,rpd€t,

ruÉ(ar hardwarc y sofh{¿re cmr.t¡h par¿ ta!

rÉshs¡¿r lo. c¡mbiú rúsh¿dos én tu.ot&o Eon nt t

Ü lJtfk Hcrrtrm¡enl.r gar. va l¿n

El

E
E

¿Lo sabía?
. IrígdrÍr y tranrml
. RcndiniÉtto y md

. sa¡¡cioE. uh pfob

. Envíe stls mmenta §eot t¿(ri.o op.r§rnor. 5 d¿ror
tcpi. ¡cY. conGtd6n y veá.
r m ¡IBÉd.t d. @i.bs lñtaÉ

E
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ICONO DESCRIPCIÓN

l,{¡ PC

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

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

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

f,
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
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá iniciar
programas, abrir documentos, cambiar la configuración del sistema,
obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más.

Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto velde subravado. Al hacer
clic en el texto verde verá una deJinición del término.%

2,2.QUE. HAY EN LA PANTAI-,LA DE WINDOWS XP

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados
íconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más importantes.

Tabla 2.1 Iconos principales de1 escritorio de Windows

2.2.I.8L BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

Barra de Inicio Barra de Tareas

Figura 2.2 Botón de Inicio y Barra de Tareas

a,
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La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "Inicio" y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecución.

2.2.2.INICIAR EL TRABAJO EN EL MENÚ INICIO

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

comenzar a utilizar Windows.

ICONO HACE ESTO

t
ft

IntFr¡Et

i' torEo ele(hónito

Mis dmunefito§

' Doúlmmtosredente§ |

l4i5 nniigenc§

li misr¡

Yipt

\ , is,it]o! de rcd

J'* ut"t"'

(, ArJdi i riF'r :r :,r

a!a-:¡l

@*',**,*,

@*,.,r,*.,,,,

fl*,'u,u*

lil ¡'+

fdo! b! Ioyú,r¡t »

Presenta una lista de progran.ras qr¡c podrá iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrió
previamente.
Presenta una lista de la configuración del sistema que
po&á cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electrónico.
Inicia la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Contenido,
el Índice y otras fichas para saber como realizar una
tarea en Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Ciera o reinicia su PC.

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

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menú Inicio

2.2.3.LA BARRA DE TAREAS

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

EDCOM Capítulo 2 - Página 3 d-"p_;
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Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el área
de notificación de la barra dc tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energía de su PC portátil. En un
extremo de la barra de tareas se verá el reloj. Para ver o cambiar una conliguración no
tendrá que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

El
&.tld Errñ Y4 ¡5í, :0,ñd. 1¿rr€1r, df¡ ,f_:.i¡ :

DdEJ g&lf rnC..- Éffi>i iñ6rewtuB -tl " x t s ==== 
!=:= aEr= ú.A-ri

É

S.gjó lé lae qu! ét¿ ra¡:edo, B los¡le qu. +@ okor indú.dúa a .L ára
& no¡f@cúr dc La b@ d. l.ra, coño pú 9ú{lo @ úprclG p¿E r¿!rá6¡i4
ú lr¿tejo ¡. ir¡lfB,ón d @ baldiá q!¿ ripr.salá Iá ¿úáeia d. súPc lolril¡l Enú

d. lar.as §! vrá d rc¡ol Pe" cú 0 cú¡a @ conñgreión ¡o
l¿ cüc ó .l ráot o a cÉlq¡iÉa dc los irdiedorcs

----3

rifln¿2, Bolo¡B d. h b6É d. úcas

t)E DE &s

¿-ó,-=-É,aa,
EJpóñd(E3 lq¡

Ej

Figura 2.3Botones de la barra de tareas

2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA DE
WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar e1 tamaño de
una ventana, etc.

A¿.na (drde A¡lidE t§r&-ró ay!d.

.1 - *r,r&,!.r..;- (<-!.t ¿.)

¡ á r- d. 16 M rnó 0,¡o @Éno)
¡ rdis0¡o@t.e)

J PAro5 «o.-Etno)
J vr.dú (¡b.rÉdo)
J vn, drG., (Ío6kó)

J)

,.!]

§ úsN A^e¡*nBer {otT¡l
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É.tiYid.d.t (nüa 5¿tuió¡l AFn

Sistema Colector

f4 #O
Ca¡lro de lnfoimeiúr lelcmlBLd PEnú -sfrl.ñ¡Coh.ro¡ dE

PrincipalBarra de Herramietrtas Título de la Yentatra

Minimiz¡r - Marimizar -

Barr¿ de Estsdo

§"a,i.

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows

2.3.1. TÍTULO DE LA VENTANA

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

2.3.2. CAMBIAR EL TAMAÑO DE LAS VENTANAS

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

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana
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Tabla 2.3 Cambiar cl tarraño 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, así como para cambiar su
forma.

Figura 2.5Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Fonna

Haqa clic en Para hacer esto

-:' .

I

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de

tareas.

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

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando
se maximice la ventana.

Cenar la ventana y salir del programa.

5¡5tem. Ver M.nlenlmientos A.tividades Conrultas Seguddad Ayudó

Éffio

Admin¡strador

Ccntro de lnform.Gló,l del C.mpur Lar Peñas Sislema Cotector de Datot I
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2.3.3. BARRA DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pueden

personalizar flicilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de Ias banas de herramientas corresponden a un comando
menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparece¡á un cuadro que mostrará el nombre del botón.

I ooc!-""tó. dé s,rt"-"<

!,:.ñ ¡é f,Lr (ar)

r,

2.3.4. BARRA DE ESTADO

La bana de estado, un área situada debajo de una ventana, proporcior.ra inlormación
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto.

2.3.5 BARRA DE MENU

Los menús son una forma córnoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menús Usted estará en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.
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2.3.6. ¿CÓMO ACCESAR A LOS MENÚS?

Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los Sistemas u opciones
de cada Sistema del menú hay una letra que se encuentra subrayada. En el caso de
nombres de Sistemas si presiona AIT + [etra subrayada] tendrá acceso rapido a dicho
Sistema. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de movimiento
hasta la opción deseada y presione ENTER.
o Usando el Mouse.

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

Tílulo de menú
Elemenlo de menú Barra de menús

dición Aygda

abi,
qu¿rd¡r como.

S¿li¡

o P"

I

Eara separadora

Nf Pr ú

Figura 2.TElementos de un menú bajo ambientc Windows

2.3.7. MOVERYENTANAS

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, asi como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

[. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de título 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 aplicación ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del Mouse y deberá
moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

¿rchiv0.

IEIEde eiemploimul
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2.3.8. SELECCIONANDO INF'ORMACION

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

Ar(hivo Edddñ vef Inrerte Form¿to ayud¿

DÉEl gE á J6 cbB., %

Ai¿l w 20 - 0cc¡dentól

t

F igura 2,8 Seleccionando Información

2.4.INICIARY SALIRDE UN PROGRAMA

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

L Haga clic en el botón "Inicio" y a continuación, en Programas.

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

Sugerencia:

s;
Podrd agregar un programa a la parte superior del menú inicio
arrastrando su ícono hasta el botón "Inicio".

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

ola como

H Docunerto - WordPad I
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L Haga clic en el botón "Cenar" Ell de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

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

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

2.4.1. PASARDE UN PROGRAMA A OTRO

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

continuación:

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

ejecutar.

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

En ambos casos dicho progmma aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar ios datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas fomun la interfase o medio de
comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más comunes en una aplicación
Windows, como es el caso del Sistema de Inventario y Facturación.

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

Barras de desplazamiento

i.l _l
-:.1

.l¡j

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

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

Escriba el te¡.to de$eddo,

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el
texto es más largo que el espacio
disponible, sólo será visible I texto.

.!
§s\q,ñ92§§t

d,ov4{

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos casos dicho progr apÉfecefa
delante de las demés ventanas. :l!

Pued¿ escrib¡r un párráfo de texto

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples líneas de
texto. Un cuadro de texto con múltiples
líneas administra automáticamente el ajuste
de texto siempre que no haya una barra de

desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de texto, múltiples lineas

Cuadro de Opción

Sexo
(i:Masculino

Haqa cl¡c en la opción que dese€-
Solo pu6de ¡claccionar una-

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

Tabla2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON).

EDCOM Capítulo 2 - Pógina Il ESPOL

lJuan Carlos GarcÍa Plúa.l

Haga clic en ellái pdad despla$órze
horizontalDenle o yerl¡ca¡mente sobre

un obieto

Ttbla 2.4 Bara de desplazamiento ( SCROLL BAR )

Tabla 2.5 Cuadro de texto

a Femenino



Haga clic en la opción que desee-
Puede ¡eleccionar más de una-

Cuadro de Verificación

17 Semestre
Periodos
lv : I flmeslrel

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

q'* -¡' .oi
LJ?

Tabla 2.8 Cuadro de veriflc¿ción (CHECK BOX)

Incrementa o dec¡ementa 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 posición de

desplazamiento o un número.

Incrementar, Decrementar

Esperar: I6-d minutos

Hága cl¡c en las flecha* para
aumenta¡ o d¡aminuir el número-

Tabla 2,9 Cuadro incrementar, Decrementar (UPDOWN)

Haga clic en la* flechas para
desplazrse por la lista y- derpués. eliia

la opción que detee-

Cuadro de Lista

il
Autos
Aviones

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si el
número de elementos supera el número que
puede mostrar, se presenta automáticamente
una barra de desplazamiento.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

Cuadro Combinado
Nacionalidadlffi-----

litta de opcione*- Despuér eliia le
opción que de*ee.

Colombiano
Vene¡ol¿no

Ecuatoriano

Haga clic en la pdfa Yef unat

Permite ingresar infbmración en la parte del
cuadro de texto o seleccionar un elemento
del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en -.l para
cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.

Tabla 2.ll Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Manual de Usuario Sistema Colector de Dafos

EDCOM Capítulo 2 - Página 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con é1. Esta orden se ejecutará cuando haga

clic sob¡e el botón.

Grabat

De un clic en alguno de ellot para
e¡ecutar el proce*o de:eado

Botón

Tabla 2.12 Botón

if-i9¡g'..1,'}l ri.r'. e I ri.r,. : l

Haga clic en las fichas para cambiar*e
de una carpeta a otra

Cuadro de Fichas
Permite definir varias páginas para la misma
área de una ventana o un cuadro de diálogo
en la aplicación.

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD

1

I

I

ET

aE
D El objeto SPREAD es parecido a una hoja de

cálculo que muestra una serie de filas y
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

'Iabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No. Makículá

..i-
-a!

Permite únicamente visualizar información
en forma de flrlas y columnas agrupadas y
ordenadas.

Tabla 2.15 Cuadro de celdas (FLEXGRID)

b

¡'

EDCOM

5a[¡

lNombres

I
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2.6. MENSAJES DEL SISTEMA

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

La figura iJ irdl.u que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este

mensaje notifica que se grabó corectamente:

Figura 2.9Mensaje de Información

La figura
t\:) indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción que sé esté

ejecutando. Por ejemplo

c

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 haría en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

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

Reg¡stro lngresado con exito

Aceplar

v
Ca lecto r I

Ingrese und descripcion

AEeptar

t\!l

EDCOM Capítulo 2 - Página 14 ESPOL
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arch¡wot ¿lm...nado. én cttc cqulpo

¡

a¡(hrvo Edicióñ v6r F6voltos Her¿miént.r

oocume¡tos cohpaftrd05

) n¡s, ! de 3,¡ (^ )

Un¡d.de3 dÉ di..o du.o

o¡.positivor cú.lm.cáar¡e.tc cxtráib¡c

. 
-.'lrld¿rtirr,)

r:ttrlEt u¡ pc

Figura 2.ll Viendo el contenido de su PC

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

{r):
*7

T
Sugerencia: Para volver a la carpeta anter¡or, haga clic en de la barra de
herram¡entas, o bien presione Ia tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no eslá visible, haga clic en el menú Ver y, a continuación, en Barra de
herramient as .

Presionar Para
CTRL + E Seleccionar todo
F5 Actualizar una ventan¿.
RETROCESO Ver el nivel superior de la carpeta.

Sugerencia: Para ver la jerarquía de lodas las carpelas de su PC, podrá utilizar
el Explorador de Wndows. Haga clic en el menú Inicio, elija Programas y, a
conlinuación, haga clic en Explorador de Windows. ,,.1Éc",ñ.

o

EDCOM Capítulo 2 - Página 15
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2.8. BUSCARARCHIVOS O CARPETAS

Resulta fácil localízar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las

carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rápidamente, puede utilizar el comando

Buscar del menú Inicio.

1. Haga clic en el Botór.r hricio y a continuación en Buscar

2. Seleccione la opción Archivos o Carpetas

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

Para acelerar la búsqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algún lugar de

la carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

Ar.hNó Edrió¡ v.r Fávoritor

Rerlt.do de l¿ búrqued¿

aslrt¿nte par¡ búeqLed¡

qt¡cd seqNnñ lo5 
'|g¡¡lntca

Iodo o p.rt8 d.lftribre d!

c.,eÉt¡' l¡'

H@b.. Eñ l. c¡rDrt
F a conÉnzd er h.lsquedó, 

',J¿ 
16 ¡¡6t u(cion6s dd p¿Él EAúdo.

Ir

.I utl¡:d lpocn6 .vóÉ¿d6

c

Figura 2..12 Buscando archivos o carpetas

Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
búsqueda, podrá reiniciar la búsqueda o actualizar los resultados de la búsqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

I Rerultado de la bürqueda I

EDCOM Capítulo 2 - Página 16 ESPOL
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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 menú Inicio elija Programas y, a continuación, 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 el|a en la izquierda.

Ar.hn. E.I.i¡í V, FlvditB

8útqrcd. cap.t.t

-} 
MÉ docwentos

CrP.td

- FE;IEI

+ I6t.cñflet

+ j tló'h e eru.ló.ú
. r matu.t de or.d.
+ J ñ&u!lde virJd bórÉ
+ _r MsFt¿xG,d

+ r or&tic.
+ r Royé.to_Cuadr6_.aÉ e 5¡5ÍEMA5 (Wi
+ i tñt¿nciE rd
+ j VbArim¿tiúGfctl

+ r Cu¿&.-c.É 6 5!5IEMA5

I ¡&3
I FellcuL 5W-¡¡

-.r i1.nuál dr Uruóio<Consult.)

I lvlüual d6 Usuaio!(Cualr€ d6 cóÉ)

)1,

cu¡dre-.¡t¿ en 5ISTElvlas

¡-_ -'

I',1¡

Figura 2.13 Explorador de Windorvs

Tabla 2.77 Teclas de acceso directo del explorador de Windows

Tám¡ñor ,2,2 MB
CrpltE, tZ3, fdrur, M«.d.o(s*€rn¿t
archivG: cé*ñcados,mdb

I $fu doc¡imenlo¡

Presionar Para
BLOQ NUM * signo * Expandir todas las subcarpetas bajo la selección actual
BLOQ NUM + signo + Expandir la carpeta selecciona.
BLOQ NUM + sisno - Contraer la carpeta seleccionada
RETROCESO Ver la carpeta de un nivel superior
F6 Cambiar entre los paneles izquierdo y derecho

EDCOM Capítulo 2 - Página 17 ESPOL
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2.10. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.10.1 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON
SCANDISK

-)---/
Selecc¡one las unidades en las que deseeluscat enores:

........j ABCHIVEB0 [C:]

_.J MABCoV fD:l

Tipo de prueba

( Lstándar

flusca erores en erchiuos ] c¿rpetas)

6 Coopleta

[renl¡za unE prueb¿ estándar y busca errotes en la superficie del disco] 0pciones.

F fleparar arores autométictsmente

Complelo

i.... §etii..... l

Sugerencia: Si desea especiJicar cómo debe reparar ScanDisk cualquier error
que detecte, asegúrese de que la casilla de verificación "Reparar errores
automáticamenle" no esté activada.

J
:l

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

xQ ScanDisk - ARCHIVERO (C:) I

EDCOM ESPOL

Puede utilizar ScanDisk para detectar eruores lógicos y fisicos en su disco duro, y para

reparar las áreas dañadas.

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

Herramientas del sistema y, a continuación, haga clic en '{y' ScanDisk.

Iniciar I $vanzado... I

Figura 2.14 Verificando errores del disco con ScanDisk

$
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2.10.2 DESFRAGMENTAI}OR 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 más 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 más rápidamente.

Para iniciar el Desfragmcntador de disco haga clic en el Botón Inicio, seleccione

Programas, Accesorios, Herramientas del sistema y, a continuación, haga clic en

S D..frrg*.ntador de disco.

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 Intemet y archivos de programa innecesarios que
puede eliminar de forma segura, luego pide la confirmación para mover estos archivos a

la Papelera de reciclaje.

0.

I Archivos fragment.dor ¡ ArchNo§ (ootiquos E Archivos no movlbles ! Espacio libra

Estádo d¿ ld re§ión

76.3? CB

U5o de dirco .proxim¡do.ntes de la desFrasment¿ción

Uso de disco aproxjm¿do despúés de la dcrlraqment6ción:

ar.hivo Ac.¡ón Ver

EE
Sistema do ár,:hlvo'

NTF5 64,29 GB

t: Desfr¿Ementador de dirco I
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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

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

Todos los archiyo¡ proteg¡do3 de eÉte PC

C

Nombra
E1]-$srEMA DE

Joracle(2)
_loracle
Joraclc(3)
Jor6cle
-lor¿cle(a)

Cancel¿r

Ubica,:ión oragiñEl

C

C
C

c
C

c

Suprimido

22lt)4l2oOS
011o3/2OO5
0r/03,r2005
0l /o3/2oo5
01/o3/2OOS
o1/o3/2OOs

16:3..,
l2: O. .,
1O:3,,.
lZtO.,,

l?:1...

Suprlm¡a ^

Exploród
Explorad
ExplorEd
Exp¡orad
Explorad

)

f¡po
óo<u,..
Carp,..
Carp,,,
Carp.,,
Carp,,.
Carp...

o,1.,,
OKB
OKB
oKa
ÜKB
OKB

Buscar¡do: C:\Bespaldo\Proy...\Sr.rpport Halládos: 1280 Bccuperados: 0

I Ayudo

Figura 2.17 Vaciando la papelera de reciclaje

I Liber¿dor de espacio en disco está calculando cuanto
:1. : espacro podrá liber¿r en [C:]. Puede tardtr unos minutosv en completa¡se.

Cancelar

Detectando: Compdmiarchivosantiguos

Liberador de espacio en disco E

l,B
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Para iniciar el Desfragmentador de disco haga clic en el Botón Inicio, seleccione
Programas, Accesorios, I{erramientas del sistema y, a continuación, haga clic en
b\
-4 ¡¡5s¡¡d6¡ de espacio en disco.

I

Calculando...

r" Asirtenae UnErase
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r(D,
\U./ Sugerencia: Si desea quilar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,

mantenga presio,tada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento- Haga
clic en el menti Archivo y, a continuación, en Eliminar.

q.i
Nota: Para mover lodos los elementos a su ubicación original, haga clic en

Restaurat loalo.

c
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCIÓN

En el presente documento se entregará información 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 institución.

r Llevar un control eficaz de los horarios de entrada y salida de los docentes.
o La información se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma

de decisiones.
o Se trabajara con un software actualizado de acuerdo a las necesidades presentes.
e Va existi¡ un efectivo desarrollo y control de las actividades.
o Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.
r El personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuerzos operacionales manuales serán mínimos.

3.3 DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS POR MENÚ

3.3.1MENÚ SISTEMA

En este menú abra opciones de cerrar sesión y para salir del sistema

Ver ¡4Bnt(

Cerrat sesion

5al¡r

Figura 3.1 Menú Sistema

"rffi,}
Cerrar Sesión.
Esta pantalla permite cerrar el üricio de su sesión.

Salir.
Esta pantalla permite salir del sistcma de Colector de Datos

Centro de ln

5istema

EDCOM Capítulo 3 - Página I ESPOL
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3.3.2 MENÚ MANTENIMIENTOS

El menú mantenimiento posee los accesos a varios programas.
La primera barra de herramientas de la ventana Menú Principal posee los botones
correspondientes a las opciones de este menú; a continuación se describe las opciones
del menú Mantenimiento y su respectivo botón en la barra de herramientas.

actividEdes fonsu¡tas 5E,l!rid¡d

ljsuóriot
T¡po de lJsu¡r¡o

Grupos de lJjudrio

Unid¡d

Area o Servic¡os

Nivel de E tud¡os

E lud¡os y Capac¡tacion Ofertado§
Det¿lle del Portafol¡o de Servi!¡o§

PlénÉ Do(ente
Ubicócion en eJte campus del serv¡cio ofertádo 'r"ffi
T¡po de Publ¡cacion

H,tr¿rio

Calendnrios

Figura 3.2 Menú Mantenimientos

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

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

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

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

Área o Servicios.
Este menú tiene un submenú con dos opciones: Datos de Área Académica, Datos de
Servicios Académicos.

Nivel de Estudios.
Este menú usted podrá ingresar su nivel de Titulación

Estudios y Capacitación Ol'ertados.
Este menú usted podrá ingresar, rnodificar y eliminar estudios y capacitación ofertados.

EDCOM Capítulo 3 - Página 2 ESPOL
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Detalle del Portafolio de Servicios.
Este menú tiene un submenú con dos opciones: Académicos y Profesionales.

Plana Docente.
En este menú usted podrá realizar ingresos, consultas, modificaciones y eliminaciones

de docentes.

Tipo de Publicación.
En este menú usted podrá consultar, modificar, ingresar y eliminar las diversas tipos de
publicación.

Calendarios.
En este menú usted podrá consultar, modificar, ingtesar y eliminar los diversos
calendarios.

3.3.3 MENÚ ACTIVIDADES

El menú Actividades posee los accesos a varios programas.
La primera barra de herramientas de la ventana Mcnú posee los botones
correspondientes a las opciones de este menú; a continuación se describe las opciones
del menú Actividades y su respectivo botón en la bama de herramientas.

,rrrr rll¡i 5É¡lur ¡ld

B S

Figura 3.3 Menú Actividades ,n

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

3.3.4 MENÚ COUSUT-TnS

El menú Consultas posee los accesos a varios programas.
La primera barra de herramientas de la ventana Menú posee los botones
corespondientes a las opciones de este menú; a continuación se describe las opciones
del menú Consultas y su respectivo botón en la barra de herramientas.

Rlqistro de Adividad

EDCOM Capítulo 3 - Página j

Ubicación de este Cámpus del Servicio Ofertado.
En este menú usted podrá hacer consultas, modificaciones, eliminaciones e ingresos de

diversas ubicaciones de los campus ofertados.

Horario.
En este menú usted podrá consultar, modificar, ingresar y eliminar los diversos horarios.

I
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5eqr.Lri'J;d lyuda

Eonsult¿ de personas

fonsulta de Actividades

Figura 3.4Menú Consultas

Consulta de Personas.
En este menú usted podrá solo consultar a las personas registradas escogiendo la
unidad, nivel de titulación, estudios y capacitaciones.

Consulta de Actividades.
En este menú usted poclrá solo consultar a las actividacles registradas escogiendo Ia

unidad, estudios y capacitaciones.

3.3.5. MENÚ SnCUnrnan

El menú Seguridad posee los accesos a varios programas.
La primera barra de herramientas de la ventana Menú posee los botones
correspondientes a las opciones de este menú; a continuación se describe las opciones
del menú Seguridad y su respectivo botón en la barra de herramientas.

@ Ay"d"

A5igndr Horarior a usudrios

Cambiar Contrareña

Usuarios y FBrm¡so'

Figura 3.5 Menú Seguridad

Asignar Hor¿rios a Usuarios.
En este menú usted podrá programar los horarios de acceso a los usuarios.

Cambiar Contraseñas.
En este menú usted podrá cambiar sus contraseñas de acceso al sistema

Usuarios y Perm¡sos.
En este menú usted podrá otorgar los permisos de navegación dentro del sistema a cada
uno de lo usuarios.

3.3.6. MENÚ rvUnl

!@r
Figura 3.6Menú Ayuda
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Este menú posee información acerca de las versiones del sistema así como también una
ayuda al mismo.

3.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

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

equipos:

3.4.1 REQUERTMTENTOS DE HARDWARE

Tabla -3.1 Requerimientos de Hardware ,#$1t
PEÑANota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria R4M, pero el rendimiento

del misno decaería en un 50o,,(t, s¡ Usted estd dcostumbrado a ejecutar vqrias
aplicac io ne s s imu k áneamenle.

DescripciónEquipo Características

Servidor

l
l-

I

Microprocesador

Arquitectura del Bus
Menroria fuAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo

Unidad de Disquete

eta de Sonido

Disco Duro

Teclado

CD ROM

Tip_-g de Monitor

T

de Vídeo
de Red

Velocidad

512 KB
2 MI]
I2 GB

101 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X

PENTIUM III
350 MHZ

SVGA I5'"'
De 1.44 MB

PCI 64 bits
I28 MB

Estación de Trabajo

6{
Memoria ILAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo

Unidad de Disquete

Tarjeta de Red

Velocidad

Disco Duro

Tcclado

Tlpo- de Monitor

Micro cesador

del Bus

PENTIUM MMX
3OO MHZ
PCI 32 bits

SVGA I5'"'
De 1.44 MB

3 COM

32 MB
512 KB
2MB
3.2GB

Cualquier tipo de impresora de alta resolución, minimo
360 x 360 DPI.

EDCOM

%
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3.4.2. REQUERTMTENTOS DE SOFTWARE

Tabla 3,2 Requerimientos de Softwarc

3.5. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Toda la información necesaria para la instalación de éste o cualquier otro sistema que
forme parte del SCD está detallado en el Manual General de Instalación del SCD
(Sistema Colector de Datos).

Lo oti Descri ción del ro rama
.I**
E

#
'lffiitrorreur
Sefr,er

qx
Vk¿¡d Bas¡c

Offir--.;,¡,

¡

I

¡

:

f

,

¡dci*s¡' ' 
-

i?* *"'
I

t1

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será 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 español.

Microsoft Windows XP en español. Este será utilizado en las

estaciones de trabalo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición Empresarial con
licencia.

Microsolt Office 2000 en ingles.

EDCOM Capítulo 3 - Ptigtua 6 ESPOL
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4. ARRAI{QUE DEL STSTEMA 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 continuación:

Puede presionar un doble clic del Mouse desde el icono de acceso directo que se

encuentra en el área de escritorio de la computadora.

Figura 4.1Ícono de acceso al Sistema

Puede ingresar al sistema desde el menú 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 módulos y presione clic en el nombre del sistema a
ejecutar en este caso Colector de Datos.exe

EDCOM Capítulo 4 - Página I ESPOL
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Inmediatamente se visualiza la pantalla en la cual se le solicita la digitación de los

siguientes datos:

Figura 4.2 Pantalla de Ingreso al Sistema

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

F Ingresar su Usuario

) Ingresar su clave de acceso al sistema.

) Elegir el tipo de unidad académica los cuales pueden ser: EDCOM, ESPAE,

CEC, etc.

D Si usted esta conforme con los datos ingresados deberá presionar el botón

Aceptar si su clave o su usuario es incorrecto aparecerá un mensaje de

información el cual le explicara si su usuario o clave han sido incorrecta.

F Si sus datos son correctos aparecerá la siguiente pantalla:

r'

INFO CENTRO
rnsrÉm( Colectord6 t áros de C6bañá

P

EDCOM ESPOL

e.,

t;-
ItoBtso aL 5¡§rtr Á

s

I a*l

ff ,].

¿a I

,
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Ccnrro do rñrorDdcióñ dEl Cdpur Iü Pefú'sirreñ¡ C,¡.ctor dc odlor tra.t¡¿d.dé CcE-*6 s+d.n awd.

ú@o

§"a.i"

Figura 4.3 Pantalla Principal del Sistema

En esta pantalla se visualizan dos áreas básicas:

Menú principal del Sistema.

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

4.3. DESCRIPCIÓN DE LOS BOTONES USADOS EN EL SISTEMA

I

EDCOM

7

E EI IEJ

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

1

Capítub 4- Pdgina j ESPOL
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Botón Descripción

t) El botón Nuevo indica la generación de un nuevo código para

realizar un ingreso.

E[ botón consultar activará el botón de búsqueda para realizar la
consulta.

Ti El Botón Salir da la opción a salir de la pantalla en que se

encuentre.

El botón de búsqueda facilita al usuario a visualizar los registros
que desea consultar.

ffi
El botón Elimina¡ da la opción a eliminar los registros que ya han
sido ingresados.

H El botón Crabar da la opción a ingresar los registros en la base.

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

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

o Es un acceso directo a la Información (Acerca de).

Tabla 4.1 Descripción de Botones

EDCOM Capítulo 4- Ptigina 4 ESPOL
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5. INTCIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COLECTOR DE
DATOS

5.1. DESCRIPCIÓN DEL MENU PRINCIPAL

El Sistema Colector de Datos cuenta con los siguientes menús:

achn dE (@¡!, 9.r'dl a¡d.

r5úO

§"a.i"

Figura 5.1 Menú Principal

Céhl.o d.l ormú¡ón dclCMpui IdPeñú -§iro!Coleclor dc Dllor

E--

EDCOM Capítalo 5 - Página I ESPOL
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5.1.1. MENÚ SISTEMAS

pr Ld P!6ü - 9116rc.ldor dc D¿¡o,

Figura 5.2 Menú Sistemas

5.1.2. MENÚVER

t{rtdr¡ir**or &ri}ld.d., acEra 5.9rJ'id.d Ar¡.

Ét
Cenl¡o d.lnlorodciún d.lcúÍ,!r l.* Pcñú . tl¡tt,n¿ Coletor d. Daro!

§.a-i"
T

Figura 5.3 Menú Ver
" lnic¡o : 'tr '!,:iq !.
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5.1.3. MENÚ MANTENIMIENTOS

6€

Á€"d--

Figura 5.4 Menú Mantenimientos

5.T.4. MENÚ ACTIVIDADES

d6't65.9,'dJA¡]d.

É@o

jg, .dmn

Figura 5.5Menú Actividades

c.nlr. de rñtorñ&lóñ dcl (ú0!t!d l¡.r8. ttto! Coletór dc lraror

EDCOM Capítulo 5 - Página 3 ESPOL
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5.1.5. MENÚ CONSULTAS

c.nko dc rnf!¡f,dcró¡ dcl cmpu3 r a P.ñ- '9ti6. a¿lÉr¿' dE Daror

tárS O

a§"m"

Figura 5.6 Menú Consultas

5.1.6. MENÚ SEGURJDAD

Ccnlro d.lrlormeiór lclCop!¡ I ¿! Pcau '51¡ld! Colelor dc D¡to¡

2á@o

§"a.i"

Figura 5.7Menú Seguridad

-

UEE-¡-
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5.1.7. MENÚAYUDA

aenrro dc lnlorm@idn d!¡ Cdpur I d pcñü - Shld¿CoLclor dc D¡lor :
Ad"idJd c-§*6 s4!,d.d

É#o

;S"a-.

Figura 5.8 Menú Ayuda

-

E
-¡-r-
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6. MANTENIMIENTOS

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

ú,ü

-
--

E

Figura 6.1 Menú Mantenimientos

6.1. MANTENIMIENTO DE USUARIOS

Figura 6.2 Pantalla Mantenimiento de Usuarios

T,I

lJnidad

Elirninado

t)

r-l

Cédula

Apellido

Grupo

Códiqo

l¡onbrea

Tipo Usua¡¡o

Ettádo

P¿¡swold
Confimar
Pa¡¡wold

Dator de Sesión
Logh

I
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6.1.1.INGRESO DE UN NUEVO USUARIO

) Para ingresar un nuevo usuario deberá presionar el botón nuevo el cual generará

automáticamente el código conespondiente al nuevo usuario a ingresar.
! Elegir el tipo de Unidad este puede ser: EDCOM, ESPAE, CEC
F Ingresar su numero de cedula, nombres y apellidos.
F Elegir dentro del combo el tipo de usuario los cuales pueden ser: Administrador,

Normal e Invitado.
¡ Administrador.- Podrá realizar todas las funciones dentro del sistema

como cambios de clave y algunos beneficios mas que usted no podrá
acceder como usuario normal e invitado.

! Elegir al grupo que desea pertenecer Omega o Alfa.
D Elegir el estado Activo o Inactivo.
) Luego usted deberá ingresar los datos de sesión como Login, Passwo¡d, los

cuales les permitirán ingresar al sistema.
F Finalmente presionar el botón grabar.

F Aparecerá el siguiente mensaje si los datos se han guardado satisfactoriamente.

s19¡(TTECA
(lAMPUD
PEÑA

Figura 6,4 Mensaje Ingresado con éxito

Gr¿bár

Diana Eeahi¡

- CédulalJnidad PFI0TC0M

lnoa¡sr",

for"s"Adminiskadst

EliminadoActivo l.lo '

H ,l

Apellido

Grupo

Códiqo

Nombres

Tipo lJsuario

Estádo

Dalos de Sesión
Login hiñquno

Pas¡r+ord '1"-"
Conlirmal
Pa"a*ord '-""I

REgisho IngresEdo ,:on exilo

Acept¿r

EDCOM Capítulo 6 - Página 2 ESPOL
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) Si faltan datos por ingresar aparecerá la siguiente pantalla:

RlBuÜmcA-tOM*U=

PEÑA

Figura 6.5Mensaje Ingreso de Apellidos

6.1.2. CONSULTAR USUARIO

F Presionar el botón consulta,
F Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

l'igura 6.6 Consulta de Usuarios

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todos los usuarios del sistema en cambio por nombre usted
deberá ingresar el nombre del usuario a consultar y presionar el botón de búsqueda,
luego deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese usuario
aparezca¡ en la pantalla anterior.

IngrÉse ApellidoE

Aceplar

t\I.-}

Colector

Nombres LlnidadLogin

admin Administt¡dor Adm PROICÚM
celso Celso Cedillo

Jonatan Leon

PBOTCOM

PFÜTI]O Miileon
espae Llsuario ESPAE ESPAE

spiderx JonaTan Leon CEC

. General

..t

Nombre ]

I
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Siste mu Coleclor de DsÍos

i)

unidad pB0TrlrtM Cédula

,t

Eliminado

il

Apellido l-
I e,rpo I

Códiqo 4

Holllbres

f ipo Usuario

Estado

Datos de Ses¡ón
Losin I

ELIMINAR)

4

Eliminado

Cédula

á ellidop

unidad PH0TC0M

Grupo

il
Código

Hombres

Tipo lJ*uario

E3tado

Datos de Sesión
Login

Pa¡:word
Confirma¡
Pa¡rword

BlB

Figura 6.TPantalla Usuario Consultado CAMPUS

PEÑA

Cuando usted ha consultado un usu¿rio se activarán los botones de
eliminar y actualizar.

6.1.3. ELIMINAR USUARIO

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

Figura 6.8 Pantalla Eliminar Usuario

EDCOM ESPOL

Manual de Usuario

U¡uarios

Passr+o¡d

Confirmar
Pa¡¡wold

Nota.-

Usuarios

-i
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) En el cual le apareccrá el siguiente mensaje de verificación

Figura 6.9Mensaje Seguro desea Eliminar

) Si usted selecciona Si aparecerá el siguiente mensaje:

Figura 6.10 Mensaje de Actualizado con Exito

6.T.4. ACTUALIZAR USUARIO

F Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios.

Figura 6.1I Pantalla Achralizar un Usuario

BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

EstE seguro de Elimin€r esle UEUório

5r No

Regislro Actual¡zado con exito

Aceplar

\/

Colector I

ACTI]ALIZAR)

llnidad PF0TD0M4

Eliminado

Apellido

Grup!
lG. -
l; --

Pas¡word
Confi¡mar
Password

Datos de Sesión
Losin f-

EDCOM Capítulo 6 - Página 5 ESPOL
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6.2. MANTENIMIENTO TIPO DE USUARIO

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

,ruvrdár.r cñulr.5 5.9u¡d.d áÉ5

Éw @ry

&rudb5 Y aáD&rebñ olrr.doi
Oü.LildPoli o¡oó:qvldÉ

La*&¡o. h .r. cllw d.l ,(1d. of.rt.do

q 
""-- adrnn'*ador

:{--15-(

Figura 6.12 Opción Tipo de Usuario

En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

BBLICYIECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 6.13 Pantalla Tipo de Empleado

C¿nl¡o de l¡forñ¿ció, dclcdpo¡ LdPcñü - Sbllrc C,lElor déD¿lo¡ I

,lt)

Eliminado-l
Eódiqo

Descripción
Estado

Tipo de tmpleado I

EDCOM Capítalo 6 - Página 6 ESPOL
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Tipo de Empleado tr

6.2.1 INGRESO DE UN NUEVO TIPO DE USUARIO

) Para ingresar un nuevo Tipo de Usuario deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente el código corespondiente al nuevo tipo de usuario a

ingresar.
F Ingresar la descripción como por ejemplo Administrador, Normal, Invitado etc.
) Seleccionar el tipo de estado el cual puede ser Activo o Inactivo.
F Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el botón grabar.

Códiso

De*cripción
E*tado Eliminado

Figura 6.14 Pantalla Ingresar un nuevo Tipo de Empleado

6.2.2. CONSULTAR TIPO DE USUARIO

F Presionar el botón consulta.
F Luego que usted a presionado el botón consulta se activani el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.15 Pantalla de Consulta de Tipos de Usuario

Coditl lJ nidad

1 Administ¡adot

Normal2

Consulta de Tipo deUsuarios

'i Eerrer¿l Nombre

-i

x
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En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todos los usuarios del sistema en cambio por nombre usted
deberá ingresar el nombre del usuario a consultar y presionar el botón de búsqueda,
luego deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese usuario
aparezcan en la pantalla anterior.

Figura 6.16 Pantalla Tipo de Empleado Consultado

Cuando usted ha consultado un usuario se activarán los botones de
eliminar y ac1¡alizar.

6.2.3. ELIMINAR TIPO DE USUARIO

) Presionar el botón elimrnar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.2.4. ACTUALIZAR TTPO DE USUARIO

-uQ-E -
§ §¿*

*§.rf,f

'It)

Eliminado

)Código

De*cripción
Estado

EDCOM Capítulo 6 - Página I ESPOL

F Presionar el botón actualizar el cual le activaná todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

xTipo de [mpleado

Nota.-
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Figura ó.17 Pantalla Actualizar Tipo de Empleado

6.3. MANTENIMIENTO DE GRUPO DE USUARIOS

Para ingresar al mantenimiento Crupos de Usuario usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Grupos de Usuario.

A.§yidd6 cñ3ró s.gúd.d Ayü.

úr» reEm-;

E,¡¡h. y a+sú. oarr.&É
o.t¡r. d.¡ Pdt!¡o¡o & s<ído,

Lü..ddr ú.* c¡rfú dd rrrú oa.rdo

. § .¿-;

Figura 6.18 Opción Grupo de Usuarios

Eliminado

)

tr

Tipo de Empleado IE1

Ce¡l¡o de ¡¡lormdld¡ delCdpútl ú Peñú, Strl.Fd Col4tor dc o¡tor

EDCOM Capítulo 6 - Pógina 9 ESPOL
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El cual aparecerá la siguiente pantalla:

Código

'Hombre

' Estado Eliminado

Figura ó.19 Pantalla de Grupo de Usuarios

6.3.I.INGRESO DE UN NUEVO GRUPO DE USUARIOS

F Para ingresar un nuevo Grupo de Usuario deberá presionar el botón nuevo el
cual generará automáticamente el código correspondiente al nuevo grupo de
usuario a ingresar.

D Ingresar el nombre del Grupo.
F Seleccionar el tipo de estado el cual puede ser Activo o lnactivo.
F Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el botón grabar.

t)
Códiso

- Nomb¡e

' Eilado Eliminado BII]LICTTECA

CAMPUS
PEÑA

H

Figura ó.21 Botón Grabar

NUEVO

GRABAR

EDCOM Capítulo 6 - Página 10 ESPOL
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Códiqo

Descripción MAFIA

Estado A,ctivo

Figura 6.20 Botón Nuevo

Eliminado Nrr

(Grupo
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6.3.2. CONSULTAR GRUPO DE USUARIOS

F Presionar el botón consulta.
) Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a [a derecha de Ia casilla de código y aparecetá [a siguiente
pantalla:

BIBL\OTECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 6.22 Pantalla Consulta de Grupos

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todos los grupos del sistema en cambio por nombre usted
deberá ingresar el nombre del grupo a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego
deberá dar un doble clic sobre el nomb¡e para que los datos de ese grupo aparezcan en
la pantalla anterior.

Nofa.-
Cuando usted ha consultado un gupo se activarán los botones de eliminar y
actualizar.

6.3.3. ELIMINAR GRUPO DE USUARIOS

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

Codiq Nombre

Consulta General de Grupos

. General Nombre

EDCOM Capítulo 6 - Página 11 ESPOL
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6.3.4. ACTUALIZAR GRUPO DE USUARIOS

D Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

6.4. MANTENIMIENTO DE UNIDAD

Para ingresar al mantenimrento de unidad usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Unidad.

Jryd.¿A¡nd

ú@

&ulGr y a.,rüd ofd*r
o.td.dtPrt o¡. d. s..e'

r,¡r(-ñ ó.r. cry &¡ 5*r5 o.ae&

*p "o-i.

(cnlro d. lnform¿cidn dcl Cmpuel e Peñú'S,llé¡r Coléclor do Dáldr

E Er- E, - rnsrt

Figura 6.23 Opción Unidad

o ¡-
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t)

1'{isiór

Visión

t-
r
t-
t-
t-
t-
t-

A¡ea / Servicios

T;J

Código

' Deseripción

Página !/eb
E-mail

' Teléfono

Teféfono 2
Fax

' E$tado

Eliminado

El cual aparecerá la siguiente pantal'la

BtBUüIF'A
CAMP,T]S
PEÑA

Figura 6.24 Pantalla de Mantenimiento dc Unidad

6.4.1.INGRESO DE UNA NUEVA UNIDAD

F Para ingresar una nueva Unidad deberá presionar el botón riuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente al a la nueva unidad a
ingtesar.

F Ingresar la descripción de la unidad como por ejemplo EDCOM, ESPAE etc.
) Ingresar la dirección de la página web acaso de tenerla.
F Ingresar el e-mail
) Ingresar el teléfono, teléfono2, fax.
F lngresar la misión y visión de la unidad que esta ingresando.

Nota.-
Los Datos que tienen un + son obligatorios.

EDCOM Capítulo 6 - Página Ij ESPOL
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Código
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Fa¡r
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r
Unidad x
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Figura 6.25 Botón Nuevo

6.4.2. CONSULTAR GRUPO DE USUARIOS

D Presionar el botón consulta.
F Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

BlBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 6.26 Pantalla de Consulta de Unidades

Codiq tlnid¡d
1 PEÚTDOM

2 E§PAE

3 I]E C

Consulta General de Unidades

ri

. General Nombre

Busqueda I

EDCOM Capítulo 6 - Página 14 ESPOL

tr
NUEVO

-,J
-

- Erlado
Eliminado



Manual de asuario Sistema Colcctor de Ddtos

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

general usted visualizará a todas las Unidades en cambio por nombre usted deberá

ingresar el nombre de la unidad a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego
deberá dar un doble clic sobre el nomb¡e para que los datos de ese grupo aparezcan en

la pantalla anterior.

Figura 6.27 Pantalla Unidad Consultada

Cuando usted ha consultado un grupo se activarán los botones de eliminar y
actrtalizar.

6.4.3. ELIMINARUNIDAD

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

ix

I'tl isión

Visión

_l

T

2Códiqo

'Dercripción
Página Web

E-nail

'Teléfono

Telélono 2
Fax

' Estado

Eliminado

A¡ea I Se¡vicios
T
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6.4.4. ACTUALIZAR UNIDAD

ts Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

6.5. MANTENIMIENTO DE ÁREA O SERVICIOS

Para ingresar al mantenimiento de Área o Servicios usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Unidad en el cual se desplegará otro
submenú en la cual escogemos datos de Área Académica.

e'rl*r td§¡& s.$,idn Apd¿

É§

Er'&. y coea5 oa.rt$r
O.t.& d.r Pdt fofo d. t frri6

Lti.d.¡ a.i. Cúer t d 'ñtb ofdt..h

§.0,i"

Figura 6.28 Opción Area de Servicios

c

,lnic¡o

-

-
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En el cual aparece la siguiente pantalla:

buen posicion¡mienlo y competilividad y esto lo podremos lograr si no

il

2500335 E¡t 107

H

COM. es el m¿ntener un

,t

denko delplan estlatégico delPB0T

Cont¿cto

Esl¿do Activo

Eliminado No

Telefono

Telefono2
Fa¡r

Códiqo

'Nombre
Page lr,feb

Obietivos de
esta Area

Area Ac¡demica

www.espol.edu.ec

Uno de los oble¡vos

Mantenimiento de irea o §erücio I

RIBIJOTECA-a¡tt'u=
PEÑA

6.5.1. INGRESO DE UN NUEVO MANTENIMIENTO DE ÁREA O
SERYICIO

F Para ingresar una nueva área o servicio deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente a la nueva área o servicio a

ingresar.
F Ingresar el nombre, page rveb, objetivos del esta área, contacto, teléfono,

teléfono2, fax, y seleccionar el estado.
F Si esta satisfecho con los datos ingresados presione el botón grabar.

6.5.2. CONSULTAR MANTEMNflENTO DE ÁREA O SERVICIO

F Presionar el botón consulta.
D Luego que usted ha presionado el botón consulta se activará el botón de

búsqueda que se encuentra a la derecha de la casilla de código.

Cuando usted ha consultado un grupo se activarán los botones de eliminar y
actu lizar.

EDCOM Capítulo 6 - Página 17 ESPOL
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lJnidad pE0TCOM

I

Figura 6.29 Pantalla de Mantenimiento de Area de Servicios

Nota.-
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6.5.3. ELIMINAR UNIDAD

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.5.4. ACTUALIZAR UNTDAD

F Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

6.6. MANTENIMIENTO DB NIVEL DE ESTUDIOS

Para ingresar al mantenimiento de Nivel de Estudios usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Nivel de Estudios-

A(üidi.r cmr!.6 1+,¡dd a¡rd.

ú@

E$rd6 y <+*reb. of,r.dd
Dd.¡.ddP t¡o¡o d. eti.¡or

Lók-hmcit cry dol,/Y. o d.n'Jo

;l^a.," Adñ'n'..r,ddo,

| " I', Et sl i

Figura 6.30 Opción Nivel dc Estudios

Cenlrú de lrforocid¡ del Cdplr I ü P!ñE " thtáta C.lcEior dc D.ld
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En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 6.31 Mantenimiento dc Nivel de Estudios

6.6.1.INGRESO DE UN NUEVO NIVEL DE TITULACION

D Para ingresar un nuevo nivel de titulación deberá presionar el botón nuevo el
cual generará automáticamente el código correspondiente al nuevo nivel de
Titulación a ingresar.

F Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.
F Ingresar la descripción del nivel de Titulación.
) Seleccionar e[ estado, el cual puede ser activo o inactivo.

6.6.2. CONSULTAR NIVEL DE TITULACIÓN

F Presionar el botón consulta.
) Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

c

l,r I

Eliminado

Unidad

Códiqo

Descripcion

Estado

EDCOM Capítulo 6 - Página 19 ESPOL
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PROfCOM Cert¡fic¿dos de Cóp¿citacion

3 Maestria Hegular

4ESPAE

ESPAE

ESPAE

MEestria Eiecutivó

ESPAE

E SPAE Seminario

CEC

ESPAE

rl

Programas de Especialización

0iplomados

. General Nombre

.11

Burqueda I

BIBI,IOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.32 Pantalla Consulta de Nivel de Seminario

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizará a todos los Niveles de Scminario en cambio por
nombre usted deberá ingresar el nombre del nivel a consultar y presionar el botón de

búsqueda, luego deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese

nivel aparezcan en la panLalla anterior.

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

6.6.3. ELIMINAR NIVEL DE SEMINARIO

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.6.4. ACTUALIZAR NIVEL DE SEMINARIO

F Presionar el botón actualizar el cual le activani todas las casillas para que usted
pueda modiftcar el regisho y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

EDCOM Capitulo 6 - Página 20 ESPOL
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6.7. MANTENIMIENTO DE ESTUDIOS Y CAPACITACION
OFERTADOS

Para ingresar al mantenimiento de Estudios y Capacitación Ofertados usted deberá dar
clic sobre el menú desplegable de mantenimiento y seleccionar Estudios y Capacitación
Ofertados.

sryd, Aylldá

É@

@&EE@-
r&ú1 6 á*. cry .Id eijo o¡á!.do

ll "ori" , .i,u,ninirt ooo,

Figura 6.33 Opción Estudio y Capacitación Ofertados

¡'

C
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Obietivos

Eliminado No

HJ ,,1

Estado Acti,no

Oirigido a

Homhre

Unidad pE¡ TC¡M

Area
Nivel de
Estudios

Códiso

En el cual aparecerá [a siguiente pantalla:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.34 Pantalla de Mantenimientos de Estudios y Capacitación Ofertados

6.7.1.INGRESO DE UNA NUEVA CAPACITACIóN A OFERTAR

F Pa¡a ingresar una nueva capacitación deberá presionar e[ botón nuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente a la nueva capacitación a
ingresar.

L Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.
F Escoger dentro del combo de área si es Área Académica o Servicios

Profesionales.
F Seleccionar el nivel de estudios estos pueden ser: Caneras Técnicas, Carreras

tecnológicas, Certificados de Capacitación, ya que según el nivel de estudios que
tenga dependerá la capacitación a Ofertar.

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

6.7.2. CONSULTAR CAPACITACIÓN A OFERTAR

F Presionar el botón consulta.
P Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

EDCOM Capitulo 6 - Página 22 ESPOL
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Unid¿d Tipo Codig

Maertria Eiecut¡Ya 5

6

ESPAE

ESPAE Maestr¡a E¡ecutiva

ESPAE Maeskia Eiecutiva 7

ESPAE Móeshia Eiecut¡va

ESPAE sMaeshid Eiecutiva

ESPAE Plogramas de Especializac 10

11ESPAE Pro¡¡ramas de Especializac

CEC Diplomados 12 PEFSPECT IVAS AGROPEI

>{

Maestría E utira enAdmin

[4BA E tivo de IJQAM

Titulo

MaeshÍa en Negocios lntern.

Maestria E a en Gesti(

Maestría en Gerencia de Prr

Especialización en Gerencia

Eursos de Alta Gerenci¿

Consulta General de Estudios

. General Nombre

,t

Burqueda I

BIBLICNECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6,35 Pantalla de Consulta General de Estudios

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizará a todos los tipos de estudio en cambio por nombre
usted deberá ingresar el nombre del tipo a consultar y presionar el botón de
búsqueda, luego deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese

tipo de estudios apaÍezcan en la pantalla anterior.

6.7.3. ELIMINAR ESTUDIOS Y CAPACITACIÓN A OFERTAR

P Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.7.4. ACTUALIZAR ESTUDIOS Y CAPACITACIÓN A OFERTAR

} Presionar el botón actualizar el cual le acfivará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

Notd.-
Cuando usted ha consultado un gfupo se activarán los botones de eliminar y
actualizar.

EDCOM ESPOL

I
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6.8. MANTENIMIENTO DE DETALLE DEL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS

Para ingresar al mantenimiento de Detalle del Portafolio de Servicios usted deberá dar
clic sobre el menú desplegable de mantenimiento y seleccionar Detalle del Portafolio de

Servicios en cual desplegará un submenú; Académícos y Profesionales.

;a d--

Figura 6.36 Opción Detalle del Portafolio de Servicios

Submenú Académicos.-

En la pantalla de registro Académico usted deberá elegir dentro de los combos la
Unidad, Area /Servicio y el Nivel de Titulación según 10 que usted haya seleccionado
parecerán los Estudios y Capacitaciones ofefiadas

7 EE

-

t-
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€ stud¡os/Capacitaciones

lpco rco riUnidad

Area/SerYicio
l,livel d.
Titulación lCerlfrcadosdeUapacrtóclon

t studios y Cdpdcit¿cninc-* 0fcrtddds

llp¡cacionei aaú¡g {e¿s¡col
Multimedia 8¿s¡co

Asistente de Computncion lntermedio
Asistente de Compultsción Nivel Avanzado

I

6.8.1.INGRESO DE UN NUEVO ESTTJDIO Y CAPACITACIÓN

F Primero deberá dar un clic sobre el estudio o capacitación ofertada.
F Presionar el Botó¡ Nucvo en el cual aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 6.38 Botones Grabar y Nuevo

B1BLIOfECA
CAMPUS
PEÑA

GRABAR

NIIEVO

ObieriYo.

L:I

Ettado Activo El¡minado N,r

Unidad

Hivcl dc
Esrudios
Cód¡9o

Noñb¡e
Di.¡gido a

f studios y Cd.pa4ltdción Ofe.lados

EDCOM ESPOL

Regirtro del Académico x

@
a
X

IT

Figura 6.37 Pantalla Mantenimiento Registro Académico

x

Capítulo 6 - Página 25



Manual de Usuario Sistema Colector de Datos

F En la cual deberá ingresar los datos como nombre a quien va dirigido el
seminario y lo objetivos del mismo.

D Seleccionar el estado sea este activo o inactivo.
D Presionar el botón grabar.
F Asimismo usted podrá eliminar el regisffo, actualizarlo y consultarlo.

Submeaú deDetalle de Po,l4fuliast

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 deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente al nuevo detalle a ingresar.

F Escoger dentro del combo la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.
F Escoger dentro del combo de área si es Á¡ea Académica o Servicios

Profesionales.
F Digitar el nombre, la descripción, pagina web, teléfono, y seleccionar el estado

sea este activo o inactivo.
F Presionar el botón grabar.

Nota.-
Los Datos que ticnen un x son obligatorios.

)

l

Estado

l;l

A¡ea t-

I

i'l

' Dercripción

o'o¡{¡<
§ g,z
ñfFl
ñO"'

Página \r/eb

'Teléfono

Eliminado

[Jnidad

Código

'Hombre
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6.8.3. CONSULTAR DETALLE DE PORTAF'OLIO

F Presionar el botón consulta.
ts Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a la derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:

Consulta General de Servicios

. General Nombre

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

I

Figura 6.40 Pantalla de Consulta de Servicios

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizará a todos los tipos de estudio en cambio por nombre
usted deberá ingresar el nombre del tipo a consultar y presionar el botón de
búsqueda, luego deberá 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 PORTAF'OLIO

ts Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.8.5. ACTUALIZAR DETALLE DEL PORTAFOLIO

F Presionar el botón acttalizar el cual le activani todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.
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6.9. MANTENIMIENTO DE PLANA DE DOCENTES

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

Ádhrd* cmi6 sr$d.d ayuh

É

F4uür y <ry.diñ d.n.i..
od* ild ¡údJo5 ¿. 5ú¡dBEEE-

Gnlro dc Info¡neión del CalJ!¡ ld PEnü - §hlltn¡Colelor dé odlot

.Q "a.¡n

Figura 6.41 Opción Planta Docente

F
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En el cual aparecerá la siguiente pantal)a:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.42 Pantalla Mantenimiento de Docentes

6.9.1.INGRESO DE UN NUEVO DOCENTE

F Para ingresar un nuevo docente debeá presionar el botón nuevo el cual generará
automáticamente el código correspondiente al nuevo Docente a ingresar.

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

F Presionar el botón grabar.

Nota.-
Los Datos que tiencn un * son obligatorios.

6.9.2. CONSULTAR UN DOCENTE

Dátos G ener.rles

Códiso

'Apellido3
' Tilr¡lo Pe.eonal

' Po:qrado

Teléfoño

E-lt¡a¡l

Páginá rleb

Breve
Dcacr¡pción

- Ser.o

Estado

E]

Eliminado ' : -

I,,t
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F Presionar el botón consulta.
F Luego que usted a presionado el botón consulta se activará el botón de búsqueda

que se encuentra a [a derecha de la casilla de código y aparecerá la siguiente
pantalla:
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Consulta Genera! de Docente

Eodigo Nombte

1

G¿briel2

(

Celso

A ellido

Cedillo

Buendia

. General Apellido

r,l

Consulta 6eneral

BIBLIOIECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 6.43 Pantalla Consulta de Doccntes

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todos los docentes, en cambio por nombre usted deberá
ingresar el nombre del docente a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego
deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de ese docente de estudios
aparezcan en Ia pantalla anterior.

Nota.-
Cuando usted ha consultado un gnrpo se activarán los botones de eliminar y
actualizar.

6.9.3. ELIMINAR UN DOCENTE

F Presionar el botón climinar y aparecerá un mensaje de inlormación el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.9.4. ACTUALIZAR UN DOCENTE

ts Presionar el botón act¡ralizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.
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6.10. MANTENIMIENTO DE UBICACIÓN EN ESTE CAMPUS
DEL SERVICIO OFERTADO

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted deberá dar clic sobre el menú

desplegable de mantenimiento y seleccionar Ubicación en este campus del servicio
ofertado.

Adr//.¿.' cúr*a s.oud.¿ ayud.

cirdo. r c.o&ae ofátldot
Dia.¡. sl Pst¿¡olo d. e'vtB

;$ "o^i"

Ccrr¡! dc hro,n¿ciór dclCdpui ld P€ñü - 9rúÁ aoLcrot dc Dlror a-

Figura ó.44 Opción Ubicación en este Campus del servicio ofertado

En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 6.45 Pantalla Mantenimientos de Ubicacióu

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Estado

-.-t)

=

t-

t-

t
t-

Codiqo

Desclipcion

Teléfono

Eliminado

Ubicacisn [r]
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@

Estado

r

t- ill

Codigo

Descripcion

Teléfono

Elimin¿do

ri
x

6.10.1. INGRESO DE UNA NUEVA UBICACIÓN

F Para ingresar una nueva ubicación deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente a la nueva Ubicación a

ingresar.
F Ingresar los datos correspondientes como: Descripción, estado el cual puede ser

activo o inactivo.
D Presionar el botón grabar-

ligura 6,46 Botón Nuevo

6.10.2. CONSULTAR UBICACTÓN

D Para consultar una ubicación usted deberá presionar el botón consultar.
! El cual activará el botón de búsqueda que se encuentra a la derecha de la casilla

código el cual al presionarlo aparecerá la siguiente pantalla:

. Gener¿l Nombre

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

=:;l

Figura 6,47 Pantalla Consulta de Ubicaciones

Codiq Ubicación

1 Bloque Princrpal del Protcom-Entrada p(

2 Bloque E atras de la Eombonera

Busqueda I
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En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todas las ubicaciones, en cambio por nombre usted deberá
ingresar el nombre de la ubicación a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego
deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de esa ubicación aparezcan

en la pantalla anterior.

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

6.10.3. ELIMINAR UNA UBICACIÓN

ts Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de elimina¡ el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.10.4. ACTUALIZAR UNA UBICACIÓN

P Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

t) ii
Codiqo z

Descripcion

Teléfono

Eliminado
IE$tddo

Figura 6.48 Botón Eliminar y Actualizar Ubicación

E,I,IMINAR

ACTUALIZAR

EDCOM Capítulo 6 - Página 3j ESPOL
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6.11. MANTENIMIENTO DE TIPO DE PUBLICACIÓN

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Tipo de Publicación.

Adtdádor cm4t$ t siilá¿ ar!d.

É'&

Et&db. Y c¡pxt&d oL't*3
o!a.b d h.flao d. sdvG

r¡k*n ú ar. cd¡si d.l ffiD 0r&r.6

Figura ó.49 Opción Tipo dc Publicacitin

En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 6.50 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Publicación

s

BIBLlOTECA
CAMPUS
PEÑA

Cenr,o d¿ lnlorm¿cidn dcladpur L*peñ4 -$rrdr!C.l*¡or d. Ddtot

--t)

Eliminado

Códiqo

Descripción

Ertado

I

EDCOM Copitulo 6 - Página j4 ESPOL
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6.11.1.INGRESO DE UN NUEVO

F Pa¡a ingresar un nuevo Tipo de Publicación deberá presionar el botón nuevo el
cual generará automáticamente el código coÍespondiente al nuevo Tipo de
Publicación a ingresar.

D Ingresar los datos correspondientes como: Descripción y seleccionar el estado el
cual puede ser activo o inactivo.

) Presionar el botón grabar.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.51 Botón Nuevo

6.11.2. CONSULTAR TIPO DE PUBLICACIÓN

F Para consultar una ubicación usted deberá presionar el botón consultar.
! El cual activará el botón de búsqueda que se encuentra a la derecha de la casilla

código el cual al presionarlo aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 6.52 Pantalla Consulta de Tipo de Publicación

rJ

Eliminado

Códiqo

Descripción

Estado

Tipo Publicacion I

Codiq TipoActividad
1 Evenlos

Consulta de Tipo de publicacion

Nombre. General

-;l

Busqueda I
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En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todos los tipos de publicación, en cambio por nombre usted
deberá ingresar el nombre de la publicación a consultar y presionar el botón de

búsqueda, luego deberá dar un doble clic sobre el nombre para que los datos de esa

publicación aparezcan en la pantalla anterior.

Cuando usted ha consultado un grupo se activarán los botones de eliminar y
act:ualízat.

6.11.3. ELIMINAR UN TIPO DE PUBLICACIÓN

) Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual Ie
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.1I.4. ACTUALIZAR UN TIPO DE PUBLICACIÓN

F Presionar el botón actualizar cl cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

i) lü

Eliminado

f igura 6.53 Botón Eliminar y Actualizar Tipo de Publicación

6. 1 2. MANTENIMIENTO TIORARIO

Para ingresar a este nuevo mantenimiento usted deberá dar clic sobre el menú
desplegable de mantenimiento y seleccionar Tipo de Publicación.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

ACTUALIZAR

Tipo Publicacion EE
EI,II!I I NA R
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Cc¡¡ro úc lñlo¡ndiián dclC@pú1"¡r Pe6ü tlÍ.ñ.Cúlsr.r ds D.lot I
Éü

Eddorr<Fdrb o.,t ¿q,
*¡¡d.rhf.ao ¡ 9.a@

Í-.1nic¡a
É"d..

Figura ó.54 Opción Horario

En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

BIBLIO(IECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.55 Pantalla Mantenimiento de Horarios

6.I2.I.INGRESO DE UN NUEVO HORARIO

F Para ingresar un nuevo Horario deberá presionar el botón nuevo el cual generará

automáticamente el código correspondiente al nuevo Horario a ingresar.
D Ingresar los datos correspondientes como: Días (lunes a sábado), seleccionar la

Hora Desde (Hora que empieza), Hora Hasta (Hora que termina), seleccionar el
estado el cual puede ser activo o inactivo.

D Presionar el botón grabar.

' Hora Harta

) -:--i

__l
il

l

' Código:

'Diós:

' Hora Desde

' Eslado:

Horario¡ I

EDCOM Capítulo 6 - Página j7 ESPOL
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Notd;-
Los Datos que tienen un * son obligatorios.

6.12.2. CONSULTAR UN HORARIO

) Para consultar un Horario usted deberá presionar el botón consultar.
F El cual activará el botón de búsqueda que se encuentra a la derecha de la casilla

código el cual al presionarlo aparecerá la siguiente pantalla:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.5ó Pantalla Consulta de Horarios

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre,
en general usted visualizará a todos los horarios, en cambio por nombre usted
deberá ingresar el día a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego deberá
dar un doble clic sobre el día para que los datos de ese horario aparezcan en la
pantalla anterior.

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

6.12.3. ELIMINAR UN HORARIO

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual [e
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el regish'o y si presiona No el registro se mantendrá.

Consulta General de Horarios

Hora DesdeD ias

2
3

HEstE

Luñes
Lunes a V¡ernes

7:0rl:00
7r00:00
9:00:00

. Gener¡l

::;l

Hora

-

Consulta Horüio¡ I

EDCOM ESPOL

l

Codio(
l

)
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6,12.4. ACTUALIZAR UN HORARIO

) Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

6.13. MANTENIMIENTO CALENDARIOS

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

kivü¡r.'<qd¿l56,dA'úá

ú@

EáJdo''c@ft*bofdn..
Hc. d.l p-t oro d. 5*6

,É-664cdwik¡rü&t do

Cenlro de lnlomúrdn dclCdpu' IdrP.tú -l¡¡lcmC¡l*t.r dÉ D¿lor :l

Figura 6,57 Opción Calendarios
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r:l

Eliminado

M
xl

I

I
r-l

Nombre

)

Calendarios
lJnidad

Código

tl C¿lenda¡io¡ x
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En el cual aparecerá la siguiente pantalla:

S
PEÑA

Figura 6.58 Pantalla Mantenimiento de Calendanos

6.13.1INGRESO DE UN NUEVO CALENDARIO

F Para ingresar un nuevo Calendario deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente et código correspondiente al nuevo Calendario a

ingresar.
F Escoger la Unidad sea esta EDCOM, ESPAE, CEC.
F Ingresarlos datos como: Descripción, Inicio, Final y orden.
F Presionar el botón grabar.

6.13.2 CONSULTAR UN CALENDARIO

) Para consultar un Calendario usted deberá presionar el botón consultar
el cual activará el botón de búsqueda que se encuentÉ a la derecha de la casilla
código el cual al presionarlo aparecerá la pantalla de búsqueda, en esta pantalla
usted podrá realizar dos tipos de consulta : General o por Nombre, en general
usted visualizará a todos los calendarios disponibles, en cambio por nombre
usted debeni ingresar el día a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego
deberá dar un doble clic sobre el día para que los datos de ese calendario
aparczcan en la pantalla anterior.

EDCOM Capítulo 6 - Página 40 ESPOL
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Nota-
Cuando usted ha consultado r¡n grupo se activarán los botones de eliminar y
actualizar.

F Presionar el botón eliminar y aparecerá un mensaje de información el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

6.13.4. ACTUALIZAR UN CALENDARIO

) P¡esionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

F

EDCOM Capítulo 6 - Párgina 4I ESPOL
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7. ACTIVIDADES

Para acceder al menú Actividades deberá dar un clic sobre el mismo para desplegar las

opciones de los submenús de Actividades que contiene el sistema, entre los cuales
tenemos:

cñ''*!s sáqufd.d Ayud.

É&o @@

Centro ds hrohrrión dcl Cdpu! Ld ftErú - lllsr¡C.léclor d¿ Dólor I

§"a-i.

Figura 7.1 Opción Actividades

F.(.,

E r
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r)

Eliminado

,l

Tipo Publicación

Fecha de lnicio

Fecha Fin

Estado

-l
-l
-=

7.1. REGISTRO DE ACTIYIDAD

Para ingresar a esta actividad usted deberá hacer un clic sobre el mismo y aparecerá la
siguiente pantalla:

Figura 7.2 Pantalla Mantenimiento de Actividades

D Para ingresar una nueva Actividad deberá presionar el botón nuevo el cual
generará automáticamente el código correspondiente a la nueva Actividad a

ingresar.
P Seleccionar el Tipo de Publicación como por ejemplo Eventos
) Escribir la descripción del evento un detalle corto del mismo.
) Fecha de inicio, fecha fin y el estado el cual puede ser activo o inactivo.
) Presionar el botón grabar.

ts

c

EDCOM Capítulo 7 - Página 2 ESPOL
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Códiqo

Descripcion

I

-J

Detalle de la
Publicación

7.1.1.INGRESO DE UNA NUEVA ACTIVIDAD



Manual de Usuario Sisterrra Colectot de Datos

@
Tipo Publicación

t)

t--

Eliminado

Códiso

Descripcion

Fecha de lnicio

Fecha Fin

Estüdo

Detalle de la
Publicación

Registro de Pubticación x

Figura 7,3Botón Nuevo de Actividades

7.1.2. CONSULTAR UNA ACTIVIDAD

) Para consult¿[ una Actividad usted deberá presionar el botón consultar.
F El cual activará el botón de búsqueda que se encuentra a la derecha de la casilla

código el cual al presionarlo aparecerá la siguiente pantalla:

Figura T.4Pantalla Consulta de Actividades

En esta pantalla usted podrá realizar dos tipos de consulta: General o por Nombre, en
general usted visualizará a todas las publicaciones, en cambio por nombre usted deberá
ingresar la publicación a consultar y presionar el botón de búsqueda, luego deberá dar
un doble clic sobre la publicación para que los datos del mismo aparezcan en la
pantalla anterior.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Codiq
PRO TCOM 1

ESPAE 2 Nuevo Diploñódo

Consr.rlta General de Pr¡blicaciones
Bncgueda I
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Registro de Publicacíón I
))

Códiso

Detcripcion

Códiqo

Descripcion

Eliminado

Tipo Publicación I

ti .,t

Detalle de la
Publicación

Eliminado

Figura 7.5 Pantalla Actividad Consultada

7.T3. ELIMINAR UNA ACTIVIDAD

) Presionar el botón climinar y aparecerá un mensaje de inlormación el cual le
preguntará si esta seguro de eliminar el registro, si presiona Si automáticamente
eliminará el registro y si presiona No el registro se mantendrá.

7.1.4. ACTUALIZAR UNA ACTIYIDAI)

F Presionar el botón actualizar el cual le activará todas las casillas para que usted
pueda modificar el registro y grabarse con los nuevos cambios presionando el
botón grabar.

rJ il

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

I
:IDetalle de la

Publicacién

Fecha de lnicio

Fecha Fin

E*tado

Figura 7.6Botón Nuevo y Actualizar Actividad

NUEVO

ACTUALIZAR

EDCOM ESPOL

Fecha de lnicio

Fech¿ Fin

E¡tado

1

xRegistro de Publicación

Capítulo 7 - Página 4
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8. CONSULTAS

Para acceder al menú Consultas deberá dar un clic sobre e1 mismo para desplegar las

opciones de los submenús de Consultas que contiene el sistema, entre los cuales
tenemos:

en.m. vc' Móú.nLd¿ñro§ AdMd.dct

@E
Ce.Ú. d.lnlormdidn d€l Cdpli lü Péñú - §kt6ra Cllelor de oarot

6fr .a.i"

Figura 8.1 Opción Consulta de Personas

c
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8.1. CONSULTADE PERSONAS

Para realizar la consulta de pcrsonas usted deberá seguir los siguientes pasos:

Figura S.2Pantalla Consulta de Persotas

Escoger la Unidad: EDCOM, ESPAE, CEC.
Escoger el Nivel de Titulación, los Estudios y capacitaciones.
Presionar el botón de búsqueda y aparecerán todas las personas registradas
según la unidad y el nivel de titulación que usted haya seleccionado.
También usted podrá realizar t¡a consulta general, es decir, por todas las
Unidades, Nivel de Titulación, Estudios y Capacitaciones, activando las casillas
que se encuentran a la derecha de cada descripción.

I
2
J

4

PBOTCOM

Personas Fegishadas

q

Unidad

llivel de Titulación

E¡tud¡or y
CóD¿citacione

Todo¡

Todo¡

Todo*

ICon¡ulta de Pe¡sona¡

EDCOM Capítulo I - Página 2 ESPOL

I



Manual de Usuario Sistema Colector de Dalos

8.2. CONSULTA DE PUBLICACIONES

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

Figura S.3Pantalla Consulta de Publicaciones

En esta Consulta de Publicaciones usted podrá escoger entre 3 lormas 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 deberá
presionar el botón Consultar.

Luego que usted a visualizado los datos consultados usted podrá modificarlos
presionando el botón Modificar.

Si desea realizar una nueva consulta simplemente deberá presionar el botón Nuevo.

PBOTCOM

Evcntos Todo!

!uevo

Del al
CEncel¡r

Del ¡t.rL

- Todo§ F€cha Fin¿l

Un¡dad :

Tipo da AY¡.o

Ertado i rPuH¡cado

gonsulrar

T Fecha lnicio

Cor¡ult¿ de Publicacione¡ x
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9. SEGURIDAD

Para acceder al menú Seguridad deberá dar un clic sobre el mismo para desplegar las
opciones de los submenús de Seguridad que contiene el sistema, entre los cuales se

tiene:

Mryil.'d¿'cdEJIó'

EEEE@
C.nrro de lnr.rm.ción delCdpu¡ L¿r peñ - §hl. 

't! 
C!¡Etor dED¿l!3 Id

sf .o*.

Figura 9.1 Opción Seguridad

9.1. ASIGNA HORARIOS A USUARIOS

Para acceder a este menú deberá dar un clic sobre el mismo y aparecerá la pantalla
siguiente:

E E t-r

EDCOM Capítulo 9 - Página 1
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Nomb¡e

Dia Hore desdeNombre Hora hal

I

Horario asignado a lJsuatio

ffi

Dia:

H OI¿IIO¡

h,

Uuario y tlnidarl
Unid¿d

Ho¡¿lios

Códiso:

De*de:

- códiqo [il

«

IAsigna Hofarior a Usuarios

BIHLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.2 Pantalla Asigrrar Horarios a Usuarios

Para asignar Horario pa.ra los Usuarios usted deberá realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar un clic en el botón de búsqueda correspondiente a la Unidad en la cual
apareceni la siguiente pantalla:

Figura 9.3 Pantalla Consulta de Unidad

Consulta General de Unidad

enef

Codigo Llnid¡d

2

3

PFOTCOM

CEC

Activo

Activo
Act¡vo

:',I

i llnidad i

TConsulta Unidad

EDCOM Capítulo 9 - Púgina 2 ESPOL
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En la cual usted escogerá la Unidad que desee dando un doble clic sobre [a misma

2. Dar un clic en el botón de búsqueda correspondiente al Código en la cual
aparecerá la siguiente pantalla:

BIBLTOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.4 Pantalla Consulta de Usuarios

En la cual usted escogerá al Usuario que desee dando un doble clic sobre el mismo.

3. Presionar el botón Horarios y aparecerála siguiente pantalla:

Figura 9.5Pantalla Consulta de Horarios

Consulta General de Usuarios

Hombre

admin

iileon

celso

Adm

Leon

Cedillo

Administtadot

Jonatan

Eelso

. iftñ¿üi '- lJsuario

.l

'x

Consulta General de Horarios

Hora DesdeCodiqo

1

3

Hasta

t )

Días

Lunes

Lunes a Viemes

Lunes

7:00:00
7:0ü:00

9:ll0:00

'. GenEr¿l Hora

_.-,.I

Consulta Horario x

EDCOM Capítulo 9 - Página 3 ESPOL
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En la cual usted escogerá los horarios disponibles que desee dando un doble clic
sobre el mismo.

4. Presionar el botón grabar.

9.2. CAMBIAR CONTRASEÑAS

Para acceder a este menú deberá dar un clic en el menú seguridad para que se abra el
menú desplegable y escoger cambiar contraseña.

,rr.ro k Mmnm6 adividd.r c61¡!e

^¡f "a.i"

Figura 9.6Opción Cambiar Contraseña

En la cual aparecerá la siguiente pantalla:

-:i$T§
-ees¡

Figura 9.TPantalla Cambiar Contraseña

C.nlro dé lnlorúdidn dElCdru¡ I ü p.ñe - tirlm¡ Crlec¡or le D.lo¡ I

HueYo Pá..xord

!áhc6lar

OUsuar¡o

EDCOM Capítulo 9 - Página 4 ESPOL
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En esta pantalla usted podrá cambiar su contraseña de acceso al sistema digitando su

Password anterior, postedormente escribirá su nuevo Password y al final se le pedir que

confirme su Password y usted deberá escribirla nuevamente en la casilla de
confirmación y presionar aceptar.

9.3. USUARIOS Y PERMISO

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

Advrd.d6 córdi6

ú8fD
Centro lc lnlormaiór ¿.lilo-put lü P.n6 . ll¡l.r¡t. CrE lor d€ odlot Idr

p"a.i"

Figura 9.8 Opción Usuarios y Permisos

F'

:1;E

-t
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lJnidad:

Dato del l'{enu

m,

ff,l

Usuario

Usu¿rio:

Nombre:

Permisos

Códiqo:

Caption:

U¡ua¡io Permi¡o trr

En la cual aparecerá la siguiente pantalla:

Figura 9.9 Pantalla Usuarios

En esta pantalla usted podrá otorgar permisos a:

F Usuarios
F Grupo

9.3.1. OTORGAR PERMISOS A USUARIOS

l. SeleccionarUsuarios
2. Escoger la Unidad
3. Escoger el Usuarios

BfBLIüTECA

CAMPUS
PEÑA

EDCOM Capítulo 9 - Página 6 ESPOL
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4. Luego que ha realizado los pasos anteriores aparecerá todos los permisos que

tiene el usuario mostrándose en la la la si iente información:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.10 Pantalla Permisos a Usuarios

En la cual usted podrá otorgar o denegar un permiso activando o desactivando las
casillas conespondientes, y luego presionar el botón grabar.

9.3.2. OTORGAR PERMISOS A GRUPOS

1. Seleccionar Grupos
2. Buscar el código
3. Luego que ha realizado los pasos anteriores aparecerá todos los permisos que

tiene el grupo mostrándose en la pantalla la siguiente información:

I Manlenimientos

@ lJsuarios

@ Tipo Usuario

@ Grupos de Usuario

@ Unidad

@ Area/Servicio
+ [ Detalle delPo dfolio de Servic¡os

@ Nivel de Estudios

g Pldnd Docente

@ Estudiosy Capacit¡cion 0fatados

@ lJbicación de r,midades en el campues los peñas

@ Tipo de Publicacion

@ Horario

I Tipo_Periodo

Fecha:GrupolJsudrio

Llnid¿d:

Dalo del llenu

Nombre:
\.\h

G ratrár

#,l

Usualio

Usuario:

Nomhe:

Permisos

Código:

C¡pt¡on

EDCOM Capítulo 9 - Página 7 ESPOL
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I Mantenimientos

@ Usuarios

@ Tipo lJsuario

I Grupos de lJsuaío

I Unidad

@ Area/Servicio
+ E Detalle delPo afolio de Servicios

I Nivelde Estudios

@ Plana Docente

I Estudiosy Capacitacion Ofe ados

I Ubicación de unidades en el campues las peñas

I Tipo de Publicacion

I Horario

I Tipo-Periodo

FechaUsuario

Hombre:

l R

l<

. Grupo

Grupo

Códiqo:

omb¡e:

Permisos

D¿to del ll en,¡

fódigo:

Caption:

I

Figura 9,1I Pantalla Permisos a Grupo de Usuarios

EDCOM Capítulo 9 - Página I
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Usuario Permi¡o
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En la cual usted podrá otorgar o denegar un permiso activando o desactivando las
casillas correspondientes, y luego presionar el botón grabar.
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Manual de Usuario

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL HARDWARE

A.T CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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

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

Tabla A.l Componentes de una computadora

r
1

c P,

lmpresora

Figura A.l Componentes de una computadora

Unidad de Entrada

Unidad de Proceso

Unidad de Salida

Unidad de Memoria Auxiliar

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

La computadora realiza varios procesos intemos
según lo que el usuario ingrese en el teclado.

La computadora comunica sus resultados al Usuario;
sea esta visual o impresa desplegándola en un monitor
o imprimiéndola.

La computadora coloca la inlormación en un
dispositivo de almacenamiento electrónico del que
puede recuperarse más tarde.

Monitor

Unidad
de disco

CPU
Teclado

EDCOM Anexo A - Pdgina 1 ESPOL
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. EL TECLADO

Es un dispositivo de entrada del computador que permite ingresar información 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 están

subdivididas en : teclas de función (en su parte izquierda a lo largo de la parte superior),
teclas alfanuméricas (en la parte media) y al sección del teclado numérico (en el área

derecha).

$4

+

U
E@

Figura A.2 El Teclado

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

a Teclas Funciónales.

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

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas
por medio de la tecla NUM BLOCK (bloque numérico). Pemriten ingresar
rápidamente números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, al
desactivarlas las puede utilizar para desplazarse y mover el cursor.

4,
rd

ia

a
z
a
t¡

oÁt
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o TeclasAlfanuméricas,
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación.

o Las Teclas numéricas de Cálculos

Anexo A - Página 2
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Teclas de Movimiento del Cursor.
Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

Tabla A.2 Teclas de movimiento

c P'

FLECI IA ARItIB^ Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.

ITLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Inicio HOlvf E INI('Io Mueve el cursor al inicio de la línea.

Fin IrNt) FIN Mueve cl cursor al frnal de la línea

Re
PAGII
UP

RE
PAG Permite avanzar páginas anteriores a la actual.

PAGE
DOWN PAG Permite avanzar páginas posteriores a la actual

EDCOM Anexo A - Página 3 ESPOL
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Teclas de Uso Especiales.
Estas teclas emiten órdenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos

I\SERT INSERT
Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
texto.

DEI,F:'I ts SUPR
Borra el ca¡ácter que está en la posición actual del
cursor.

Num NUM
LOCK

BLOQ
NI]M

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

<- BACKSPACI]
Realiza el retroceso de un ca¡ácter, borrando el
carácter que esté en la posición del retroceso.

Impr PRINT
SCREEN

IMPR
PANT

Bloq SCROLL L
LOCK

BLOQ
L)FSPI Retroceder página.

k-+ TAB TABULADOR
Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.

Cont CONTROL
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y caracteres
que no están en el teclado normal.

Alt ALT AI-T Se emplea en combinación con otras teclas.

t' SHIFT SIIIFT
Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
una letra, esta aparece en ma¡ruscula.

I.]N fER
Es la tecla principal que indica a [a computadora que
se ha ingresado información.

Esc ESC ESC
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
alguna operación que se esté realizando.

Tabla A.3 Teclas especiales

A.2.2. USO DEL MOUSE

Es un medio extemo de la computadora que sirve para ingresar cierta información. Esta
información que se ingresa es básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los
Programas de Windows pemriten ejecutar muchas tareas: tanto simples como
complejas, apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráfrcos.

t-
/

Figura A,3 Mouse
F,o
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Después de inicializar Windows se podrá 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 básicos asociados con
el uso del mouse.

Tabla A.4 Acciones del Mouse

Tabla A.5 Punteros del Mouse.

1,,

TARXA ACCION
Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento que desee mostrar.
Hacer clic Señale un elemento y, presione una vez el botón el botón del mouse.
Hacer doble clic Señale un elemento, presione dos veces el botón del mouse.

Arrastrar
Sefrale un elemento, presione y mantenga presionado, el botón del
mouse mientras lo desplaza a la posición que deseé, suelte el botón

E Selección Normal; selecciona opciones dentro de Windows

I Puntero para ingrcsar texto o para seleccionar texto en Windows

ht Selección de A1.uda para hacer algo.

hE Indica que la computadora esta trabajando y procesando

I La computadora está procesando y debe csperar.

s Selección no disponible.

I Ajuste vertical de una ventana.

Ajuste diagonal I de una ventana.

_¿_
+H

Ajuste diagonal 2 de una ventana

Mover un objeto de Windows

ESPOL

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

EDCOM Anexo A - Página 5
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Acceso: Acto de lectura o escritura en memoria

Actividad de entrada / salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se esc ba información
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (ratón). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá el disco en el cual está situado
dicho a¡chivo y lo abrirá. La computadora ejecutani una operación de "escritura" cada
vez que se almacene, envíe, imprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco, se muestra
información en pantalla, o se envía información a una impresora.

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con datos recientes

Administrador de red: Es la persona responsable del mantenimicnto dc una red

Almacenamiento fisico: Modo dondc sc almacenan los datos en el disco fisico.

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

Analista: Personal informático encargado de la confección del análisis de las
aplicaciones y de ayudar a los programadores en la puesta a punto de las mismas.

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

Archivo (File): Colección dc Datos o programas que sirve para un único propósito. Se

almacenan con el objetivo dc recuperarlos más adelante.

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

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
archivo de texto no contiene información de flormato, excepto quizás avances de línea y
retornos de caro. Un archivo de texto es un archivo ASCll.

Área de información:
escribe la información.

Area del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se

Arrastrar: Mover un elcmcnto de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

a
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Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, rnediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de cada est¿ción de trabajo.

Base de Datos: Conjunto tle Datos relacionados con un tipo de aplicación 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.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo aparecerá
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si está empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

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

Campo: Componentes en que se divide un registro.

CD-ROM (Compact Disk-Read Memory): Disco compacto - memoria de solo lectura.

Check: Es cuadro pequeño donde se escoge con un visto y esta dentro de spread.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cemar del menú Control. Cuando
ciere una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

B

C

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

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



Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de título de la ventana.
Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

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

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

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras para compaftir totalmente o en

parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

Computadora: Máquina o
información.

dispositivo fisico utilizado para el tratamiento de la

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

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema.

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

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

Cuadro de diálogol Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que el sistema operativo pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Pa¡le de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuad¡o de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: Icono situado a la izquierda de la bama de titulo. Este icono

3atÉ)1<l
5gd
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abre el menú Control de una ventana



Diálogo de sugerencias: Una interfaz con el usuario formada por una sucesión de

peticiones.

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

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momcnto.

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, o mover uno o más

archivos.

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

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superfrcie del escritorio. Es posible
crear diseños 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: Acción de presionar y soltar rípidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o rnanual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardwarc.

Ejecución: Puesta en marcha de un programa

Elemento del menú¡ Es un comando que también se conoce como opción de menú. Se

anota en un renglón del menú.

D

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en CigaBytes.



Elemento de pantalla: Paftes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento,

Elemento de programal Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de
una ventana de grupo-

Eliminar: Desaparecer un archivo que está en un disco

Entrada de datos: Acción de introducir datos en Ia computadora.

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

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

Etiqueta: Marca fisica o lógica que se situa en diversos soportes de información

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

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

brc de

Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

F'ase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el núcleo del
Sistema.

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

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

F



Fase de Implementación: Permite evar una Planificación efectiva de los pasos para

Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el directorio raíz de un

disco, pero no busca áreas dcfectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. Las

fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fhbricantes de fuentes
transferibles suelen suminist¡ar 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

Cestor de base de datos: Aplicación que permite manejar un conjunto grande de datos
organizados en archivos e intenelacionados entre sí.

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 localización cuando se desea inici¿ulas.

nombre exclusivo.

r'o

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo deHardware:
computación.

H

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

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

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

Guardar un archivo: Es el proceso de almacenar datos.



I

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dent¡o 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 aplicación
determinada. Sólo 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

Información: Significado que puede deducirse de los datos.

Instrucción: Orden o mandato que se proporciona a la computadora para que realice
una determinada operación.

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

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

KiloByfe: Equivale a 1024 bytes.

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

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

F,
o

K

L

Icono: Representación gráfica de un elemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación puede

ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.



Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o e[ comando Maximizar del
menú Control.

MegaBytes: Medida de MegaBytes, mide la capacidad

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria Caché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acceso más rápido 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 virhral es que permite ejecutar
simultáneamente más aplicaciones de las que permitiría, 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 reducción de la velocidad
de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para

Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

MegaHertz: Medida de Velocidad.

Microcomputadorar Computadora de tamaño pequeño que utiliza microprocesador.

Minimizar: Reducir una vcntana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la bana de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicacrones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y más.

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

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real
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Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. A[ conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contmseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

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

Portapapeles: A¡ea de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Proceso: Programa en ejecución.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados dan información Importante.

Programas utilitarios: programas elaborados, de fácil manejo, que permiten al usuario
utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se
presentan a través de un menú.

RAn{ (Random Access Memory): Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la
memoria RAM puede ser leída o escrita por la propia computadora o por otros
dispositivos. La información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la
computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o programa. Se denomina recurso compartido a cualquier
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recurso al que puedan acccder los usuarios de la red, tales como directorios, archivos,
impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una 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 ejecución.

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

ROli{ (Read-Only Memoryl: Memoria de sólo lectura. Memoria, cuyo contenido no
se puede alterar, que almacena programas del sistema.

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

*
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 acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

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

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que interactúan entre sí para lograr
un objetivo común.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones cntre su computadora
y ot¡a 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 computación. El equipo
debe mantene¡ 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: Especiñcación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Sistema: Es un conjunto dc componentes que interactúan.



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 información.

Subdirectorio: Directorio contenido en oho directorio.

Subred: En Intemet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Súper Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Teclado: Unidad de entrada asociada normalmente a una pantalla.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan paÉ moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nomb¡e de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Teclas de función: Botones del teclado que se emplean para iniciar comandos, por
ejemplo, F1, Fl2.

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

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

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos específicos.
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Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinación de hardware, software y micro código.



Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de docunrento.

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

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o Ia que se ha conectado . Para cada impresora podrá ver los documentos que

están esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e

información adicional.

Virus informático: Programa oculto que tiene dos objetivos básicos: propagarse y
alterar el funcionamiento nor:nal de las computadoras.

WAN (fftde Área Network): Red de fuea extensa. Red teleinformática, generalmente
pública, que cubre una gran área geográñca.

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Intemet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de Ia información.
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Ventana: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un

documento. Las ventanas pueden abrirse, cerarse o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas alavezy a

menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.


