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Manual de Usuario - _____Mddulo de Control de Calificaciones
1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual se ha creado con el fin de ayudar al usuario del Sistema acerca de su
funcionamiento, buen desempefio, correcta administracion y uso.

El manual proporciona toda la informacion necesaria para que el usuario, ya sea novato
o0 experto, conozca las funciones basicas y extendidas del Sistema.

El uso de este manual es importante: si el usuario es novato y no conoce del
funcionamiento del sistema se hara preguntas de como realizar ciertas operaciones o si
se presenta un error y se debe decidir que accion realizar, el Manual del Usuanio le
guiara en cada paso que deba hacerse en el sistema.

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en
capacidad de:

e Famihanzar al usuario con el equipo de computacion a utihizarse.

e Determinar los requerimientos de instalacion para el Sistema.

e Famiharizarse con los formatos de menus, pantallas, iconos y reportes utilizados
a través del sistema.

e Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
los modulos del Sistema.

1.2. SISTEMA DE GESTION ACADEMICA GESACAD

El Sistema de Gestion Académica GESACAD, permite una eficiente administracion de
I.a Unidad Educativa “Exito Estudiantil” en todos sus aspectos.

El Sistema no solo cubre los aspectos académicos de la Institucion tales como:

e (reacion de Horarios.

e Apertura de Cursos y Paralelos.

e Conformacion de pensum educativos de cada curso.

e Ingreso de calificaciones de Aprovechamiento y Disciplina.

Emision de Libreta de Calificaciones

Sino que también cubre aspectos de la admimistracion de la Institucion tales como:

Cobro de Pensiones, Matricula y otros rubros

Matriculacion de Alumnos, incluido recepcion de

Recepeion de datos del Personal Docente

Recepcion de datos de los Representantes y Alumnos

Manejo Basico, Venta y facturacion de Articulos (libros y uniformes)

El sistema, aunque parcialmente, permite administrar financieramente el Plantel, al
menos en lo que concierne a los ingresos.
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1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL
Il objetivo de este manual es avudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Gestion Académica GESACAD version 1.0, acerca del funcionamiento del mismo vya

sean usuarios novatos o expertos:

A los Usuarios Novatos les enseniara funciones basicas como:

Giuia para utilizar la computadora.

e (Como instalar y operar el Sistema de Gestion Académica GESACAD

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

A los Usuarios Expertos, este manual le avudara a resolver aquellas situaciones en las que
el sistema muestre mensajes v no tenga conocimiento de la causa de estos v por
consiguiente la solucion

1.4. ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Fste manual esta dirigido a todo el personal de La Unidad Educativa “Fixito
Estudiantil”™, que con la debida autorizacion del las autondades del Plantel vayan a
manejar el Sistema de Gestion Académica GESACAD, y a los directivos mismos. Ellos
en conjunto conformaran el selecto grupo de usuvarios del Sistema de Gestion
Académica GESACAD.

Por lo que éste manual sera en su trabajo diano como un verdadero compaiero de
labores.

1.5. BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA

Por lo mencionado en la seccion “Sistema de Gestion Académica GESACAD", el
sistema se dividira en dos Modulos que son:

e Modulo de Matniculacion v Colecturia
e  Modulo de Control de Calificaciones

1.5.1. MODULO DE MATRICULACION Y COLECTURIA
Fste modulo se encarga del ingreso v visualizacion de la imformacion y la
automatizacion de los procesos concernientes a los Departamentos de: Colecturia,

Personal, Sistemas v Secretaria.

Incluye ademas un manejo basico de los gresos v del dinero con que cuenta la
[nstitucion, asi como también de la mercaderia a la venta (uniformes y libros)

En resumen, en este modulo se puede realizar lo siguiente:
e (Cobro de Matricula, Pensiones y otros rubros. inclutdo aplicacion de descuentos

verificacion de deudas v emision de facturas.
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e Matriculacion de los Alumnos, incluida la recepeion de los documentos
necesarios

e C(Creacion de Fichas del Personal Docente con informacion completa, ademas de
la organizacion elemental del Personal.

e Registro completo y amplio de datos del Alumno con la informacion basica del
Representante.

e Creacion de Usuarios que van a manejar precisamente este sistema, con plena
identificacion del empleado al que le corresponde cada usuario.

e Gestion de Parametros fundamentales de la funcionalidad del Plantel.

e Venta de Articulos (Libros v Untformes), inclutdo emision de facturas.

1.5.2. MODULO DE CONTROL DE CALIFICACIONES

Se encarga del ingreso y visualizacion de la informacion y la automatizacion de los
procesos concernientes al Departamento Académico del Plantel.

En resumen, entre las cosas de las que se encarga este modulo tenemos:

e Creacion y Organizacion Académica de Cursos.
e Apertura de paralelos por cada Curso

e Conformacion del Programa de Fstudios de cada curso.
¢ Creacion de Horarno de cada Curso
e Ingreso de Calificaciones de Aprovechamiento v Disciplina
¢  Emision de Libreta de Calificaciones
* Geshion de “Supletorios y Recuperacion™.
e (estion Avanzada del Afio Lectivo Vigente.
e (Geston de “Pases de Ano™
e Control de Atrasos v Faltas de los Alumnos.
1.6. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Generalidades

Generalidades

Requernimientos de Hardware v Software
Introduccion al Sistema Operativo Windows

(_:apillllcr !
Capitulo 2
Capitulo 3

Capitulo 4 Guia de instalacion del Sistema de Geston Académica
GESACAD
Caracteristicas Operativas y Funcionales Generales
Capitulo 5 Iniciar el Sistema
Capitulo 6 Menu Archivo
Capitulo 7 Mena Mantenimiento
Capitulo 8 Menu Procesos
Capitulo 9 Menu Reportes
Capitulo 10 Mena Parametro
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Anexos

Anexo A Fstandarizacion de Procesos
Anexo B Pantallas del Sistema.
Anexo C Glosario de Términos.

1.7. ACERCA DE ESTE MANUAL

Iste Manual de Usuanio contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuvario para utihizar el Sistema de Gestion Académica GESACAD
version 1.0 Ademas incluye informacion que lo ayudara en el uso diano de su
computador.

1.8. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utithzar el Sistema de Gestion Académica GESACAD version 1.0,
es importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utithzados en el
mismo

1.8.1 CONVENCIONES DEL. MOUSE

Término Significado
Colocar ¢l extremo superior del Mouse sobre el
elemento que se desea sefalar. B
Cubrir una palabra, linca, parrafo, o todo aquello que
esté en un documento (tablas, graficos. cuadros etc ),
para lucgo proceder a editarlo (copiar, reemplazar,
borrar, mover, cortar, pegar, personalizar). -
Mover o cambiar de posicion todo aquello que se
sombree o senale con el puntero del Mouse. 7
Presionar el boton principal del Mouse (st es con el
boton izquierdo para sefialar un texto u objeto v si es
con ¢l derecho para ver un submenu de opciones), en
ambos casos, soltar el boton de inmediato. 7
Lo mismo que lo anterior, pero, 2 veces v de manera
seguida, por lo general se utiliza con el boton
izquerdo para la ejecucion de aplhicaciones o
programas representados por iconos.

“Senalar™

“Sombrear”

“Arrastrar”

“Hacer Che”™

“Doble Che™

1.8.2. CONVENCIONES DEL TECLADO

T ——— e S ——e s -—_

Teclas Funcion
Teclas que se utithzan como método abreviado para

Teclas de método . R . i
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la

abreviado
ayuda _
Tecla Tecla utihzada para ejecutar un proceso
ENTER
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Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(1zquerda, derecha, armba, abajo) en los diferentes
elementos de un campo de la pantalla, un elemento a

lavez. __ - 7 .

Las Teclas de Avance de pagina son uhhzadas para

moverse entre varios elementos de un campo de la

pantalla. 7 o

Tecla uthzada para moverse entre los diferentes

campos de las pantallas de las opciones. Con la tecla

Tecla TAB TAB, se da el enfoque al primer campo ubicado a la

derecha, con SHIFT + TAB, se da el enfoque al

primer campo de la 1izquierda

Adictonalmente puede utilizar otros elementos  del

teclado. Por ejemplo:

e SHIFT + TECLA ¢s utthzada para que se active
la funcion que esta gratificada en la parte supertor
de la TECLA, siempre que esta cumpla minimo
dos funciones.

o ALT+ CONTROL + TECLA. es utihzada para
que se active la tercera funcion de la TECLA

Teclas direccionales

Teclas de Avance de
pagina

Otras Teclas

1.8.3. CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

* En cada Capitulo esta el Titulo en tamaiio de letra 16, con negrita totalmente en
mayuscula y con tipo de letra Times New Roman

e Ll Titulo de cada seccion esta en tamaio de letra 14, con negrita totalmente en
mayuscula y con tipo de letra Times New Roman

1.9. BOTONES DEL SISTEMA

Los botones permiten llevar a cabo diferentes acciones sobre el sistema vy la
informacion ingresada a través de este Le pernatiran al usvarnio interactuar vy
comunicarse con el sistema.

Botdn Significado

Nuevo: Permite ingresar registros al sistema . pues

solo una vez que se ha dado clic sobre €1, el usuano
podra empezar a mgresar los datos en los campos

J correspondientes. [sto se debe a que este boton da

acceso al usuario a la “Pantalla de Ingreso de

Registros™

Modificar:  Permite  manipular  los  registros
ingresados en la Base de Datos, mediante este boton

podra acceder a registros que fueron ingresados  al
B sistema, a traves de la opcion donde se encuentra.
S Muy util para actuahizar datos del registro o corregir
datos ingresados erroneamente.

EDCOM Capitulo 1 - Pégina 5 ' ESPOL.



Manyfaflrde U.yuqria -

EDCOM
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Clave en el “Proceso de Modificacion de
Registros™. Interactia con las Pantallas de
Consulta de Registros de las diferentes opciones
del sistema, y da acceso al usuario a ellas, Ver
Anexo A, paginas 9y 10.

Guardar: Al dar clic sobre este boton se ejecutara la
“Orden de Almacenamiento”, orden por la cual se
indica al sistema que guarde en la Base de Datos el
registro que esta ingresando a través de los campos
de la Pantalla de Ingreso de Registro de una
opcion determinada, o que ejecute efectivamente el
Proceso, guardando también en la Base de Datos, los
datos que este proceso haya requendo. Por esta
razon, este boton solo estara activado, una vez que
acceda a esta ultima pantalla.

La orden solo se llevara a cabo si todos los datos
obligatorios del registro han sido ingresados en su
campo correspondiente, caso contrario aparecera un
mensaje de error, indicando los datos que faltan por
ingresar. Si no se han ingresado datos no
obligatorios del registro en sus respectivos campos,
la “Orden de Almacenamiento” se ejecutard
normalmente, pues el sistema sabe que esos datos
son omitibles

inmediatamente el ingreso de datos, o el proceso
que se estad llevando a cabo a través de la Pantalla
de Ingreso de Registros de la opcion en la que se
encuentre, vaciando automaticamente los campos de
esta pantalla y desactivandolos. Por esta razon este
boton solo estara activado una vez que acceda a la
Pantalla de Ingreso de Registro.

No aparecera en las Pantallas de Consulta de
Registros.

Salir: Permite salir de cada una de las pantallas que
hay en las opciones del sistema (menos las del Menu
Reportes).

No aparece cuando accede a la Pantalla de Ingreso
de Registro, pues el sistema asume que hay la
posibilidad de que por error se presione este boton y
los datos que est¢ ingresando se borren de sus
respectivos campos, interrumpiendo asi el ingreso de
informacion o la ejecucion de un Proceso.

Por ello se alterna en aparecer con ¢l boton Stop. En
cambio en las Pantallas de Consulta de Registros

_|siempre aparecera.

- ESPOL
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Eliminacion Légica: Permite manipular los
registros ingresados a la Base de Datos. Mediante
este boton podra acceder a registros ingresados
anteriormente al sistema, a través de la opcion en
que se encuentra para ejecutar sobre ellos una
Eliminacion Logica. Ver Anexo A, paginas 7-8.

X Interactua con las Pantallas de Consulta de
Registros de las diferentes opciones del sistema y da
acceso a cada una de ellas.

Eliminacion Fisica: Permite la manipulacion de los
registros ingresados a la Base de Datos. Mediante
este boton podra acceder a registros ingresados
anteriormente al sistema, a través de la opcion en
x que se encuentra para ejecutar sobre ellos una
Eliminacion Fisica. Ver Anexo A, paginas 5-6.
Interactua con las Pantallas de Consulta de
Registros de las diferentes opciones del sistema y da
acceso a cada una de ellas.

Biasqueda: Ayuda a llenar los campos de una
Pantalla de Ingreso de Registros de una opcion con
los datos (o parte de ellos) de un registro ingresado a
través de la Pantalla de Ingreso de Registros de
R otra opcion.
[ ')] Da acceso a la Pantalla de Basqueda de Registros
| de la opcion que proporciona los datos, para permitir
seleccionar el registro al que pertenece el dato con el
que desea llenar el campo.

Nota Importante: Como pueden ver, los graficos de los botones Eliminacion Logica y
Eliminacion Fisica se parecen, pues ambos tienen una X, pero, pueden observar sin embargo,
que la X del grafico que representa a la Elimimnacion Fisica es mas gruesa que la X del grafico
que representa a la Eliminacion Logica

X X

ELIMINACION FISICA ELIMINACION LOGICA

1.10. SOPORTE TECNICO

St tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Modulo de Control de
Calificaciones revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, contictese con la oficina de la

Escuela de Disenio y Comunicacion Visual (EDCOM), que es la empresa encargada del
desarrollo del SoNtware.
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2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Las caracteristicas del PC en donde se instalara el Sistema de Gestion Académica
GESACAD, son:

Pll- ZA C \__Rz\(, T LRIS rl( ‘AS
_M_)cropmcmador _ Pl NTIUMIV
Velocidad 3 O(rH[ S
Arquitectura del | PCI 32 bits
BUS _ -
Memona RAM _ I(:B - B
!_\rl_e_mona C ach_é_ 51 ’?KB
Disco Duro 180 GB (Prefenble  Imerfaz
- SATA)
Tipo de Monitor SVGAIT"
| Teclado | 101 l(xlasP‘P___ -
Tarjeta de video PC1 O INTEGRADO AL |
e - | MAINBOARD
larjeta de Rui 107100 MB!{')_____
Disco Duro Externo | Interfaz USB 2.0, 180 GB |
para respaldo - ]
Mouse D P‘32 - B
uPS ‘Minimo con 5 tomas y de |
[ 500 voltamperios |

Ademas se requiere una impresora para imprimir las facturas y otros documentos, asi
como otros certificados necesarios.

Recomendamos una Impresora Matricial por su costo, aunque también se puede
adquirir una Impresora de Inyeccion a Tinta

2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para instalar el Sistema de Gestion Académica GESACAD, usted tendra que cumplir
con los siguientes requisitos de software:

I- Actualizar la version de Windows Installer de su computadora a Windows
Installer 3.1

2- Instalar Microsoft .Net Framework 2.0

3- Instalar Crystal Reports para NetFramework 2.0

El CD de Instalacion de GESACAD no solo instalara el Sistema, sino ademas los
requerimientos de sofiware del mismo.
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3. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc., que ayudan al mejor desempeiio de las tareas en el computador. Este sistema
operativo esta basado en ventanas, cada ventana representa una opcion diferente. Es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los usuarios novatos.

3.1 AMBIENTE WINDOWS

Al iniciar su computador aparecera la ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuvano puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tarea o el Escntorio. Ver Figura 3.1,

P T —— - e
‘ o e 10 T

Figurﬂ 3.1~ Ventana Principal de Windos
3.1.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

L.a pnmera vez que inicie Windows, encontrara el boton “Inicio” y la Barra de Tareas en la
parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion. Ver Figura 3.2,

. inicio | LT T § cdor < e, T ormomeds v

BOTON INICIO BARRA DE TAREAS

Figura 3. 2 - Botén Inicio y Barra de Tareas

Si hace clic en el botonilid Iniclo . a continuacion se mostrara una lista sobre €l, esta lista
contiene diferentes opciones que el usuario puede realizar en el sisterma. Ver Figura 3.3,
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Figura 3. 3 - Lista de Tareas
3.1.2 OBTENIENDO AYUDA DE WINDOWS.

Si es un usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows no se preocupe,
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado. Esta ayuda es
de facil comprension, y esta siempre disponible no importa en que

ventana se halle, solo debe hacer chc en el boton y lvego en el

Q))Anﬂaymmetéuto

icono , v la ventana de Ayuda se presentara. Ver Figura 3.4

R -y

oot o grugee e Poswee

Elegir una taren
* Brdes p Vel '+
& ol b SRS k. JLATT . o W
o Adnoamat scme @0l anteea 5. A Rufines § il et sitvgaliils ive « &
. P —
o Porummdiras of copiesn
T TB b Mere arentn s a0l B

O e T clLo sabia?

Figura 3. 4 - Ayuda de Windows

J.1.3 EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantenimiento del computador y a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina escritorio al fondo de la ventana principal. Ver Figura 3.1.
Todo lo que se puede observar en €l es su contenido y usted tiene la hibertada de
manipularlo, las aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

EDCOM Capitulo 3 — Pigina 2 ' ESPOL
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GRAFICO  FUNCION QUE CUMPLE

Muestra el contenido del computador o PC y permite
administrar los archivos.

Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la red

Muestra el contenido de la papelera de reciclaje, permite vaciar y
depurar la misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se
encuentren.

Realiza el acceso a Intemet.

3131 i ( ‘OMO CREO UN ACCESO DIRECTO?

Un acceso directo es un forma rapida de ejecutar una aplicacion o de acceder a cierta
informacion, esta ubicado en el escnitono de Windows. Usted puede crear un acceso directo
desde vanos lugares de su PC, la forma mas facil de hacerlo es la sigumente:

D¢ clic con el boton secundario (boton derecho) del Mouse, sobre la aplicacion o documento del
cual se quiere crear el acceso directo, aparecerda un submenii, Ver Figura 3.5, y escoja la opcion
Crear Acceso Directo dando clic sobre ésta. El Acceso Directo se creard inmediatamente en el
mismo lugar donde esta situada la Carpeta, Archivo o Aplicacion.

1mran de smrbyen gy rwpets

o] taw rertra s i e s ::'
‘ .
Ml L e e ey g e
r
() ot emta cmpete ] Ferew ook

Aapegw 5 e e regrechi e

'h)lu- et e
.1'] A Pecrodcr ow o ot de W e

| ST T

£ Eriw pox comee whacttres
oo de edta cepety
W Piwn it carets

- Commpewny y segursied f
@ e o |

[ .

Figura 3. 5 - Acceso Directo de una Aplicacion

St lo que usted desea es crear un acceso directo de ese archivo, carpeta o aplicacion en el
Escnitono, haga lo sigwente:
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De clic con el boton secundario del Mouse, sobre la aplicacion o documento del cual se quiere
crear el acceso directo, de las opciones de ese submenu seleccionar la opcion Enviar a y dé clic
sobre ésta, le aparecera un nuevo submeni. Ver Figura 3.6

Lo e e tbem g cprtn, W

My
W Combin went ¢ s cauats s I
) Mo s crves ) B
= Parw o ols

) e ete e
. T T
[T ppp——

7Y P s s eyt e
b L
W vy s

Agrege 1 Wz e o
B eb o APratmty b Sty |

1/ P

T @t mes Mo

LI “artn - et ' wh
[ e
-

1 e e
(7 L S R

¥ L b 1) " e e
L) et g Ay - d—— 3 rebwlon ra e
"' e et
& ™y et e

P ol e

Figura 3. 6 — Opcion Enviar a...

De éstas opciones, seleccione la opcion Escritorio (crear acceso directo), Ver figura
3.7

Srctes B Ver Fawwbor Weesmirtsr  Awsds »
 Memedn [ Cwvels
- a-
. Fal
= ’ ——— .
[ o
W] Cwb cortvs setacapets [ i

[
£ rowwwes '
Agreger whods N wred e

) Mevw esta cets
() Covaw et cavets

W Pty ofts crpeta o Mok
b ey ea Lt

(3 tresm por cy-en mechrérua by |
TRt O ey C WIS

I O wstn cvpets

Paw et o o Pt e e e P

armptr | ey retut

Ploamm Monmbs

Looee R e

N

o A ST T
) {
) ¥ decumerte i
a |
Crea wvess ety L Ursded Y0 R s ) |
e r
Combin s
Proatate

Figura 3. 7 - Acceso Directo en ¢l Escritorio

Se creara inmediatamente en el escritorio un Acceso Directo de la aplicacion, archivo o
documento seleccionado. Una vez creado el Acceso Directo, ya sea en el escritono o en
el mismo lugar donde estaba el archivo, aplicacion o documento, si usted desea puede
cambiar la configuracion de éste, haciendo clic en €l boton secundano del mouse y a
continuacion, dando clic en la opcion Propiedades.

Para eliminar un acceso directo creado en el Escritorio, debera arrastrarlo hasta la
Papelera de Reciclaje, st no es el caso haga chc en €l boton secundano del Mouse (raton) y a
contiuacion haga clic en la opcion Eliminar. En cualquiera de los casos el elemento oniginal
existira todavia en el disco en el gue se almaceno.

ESPOL
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J3.2. EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas, Explorador,
Barra de Acceso Directo de Office.

3.2.1 EJECUCION DESDE EL ESCRITORIO.

Para ejecutar una Aplicacion desde el Escritorio, se debe crear un Acceso directo de la
Aphicacion que desee ejecutar y luego de doble clic sobre ¢1.

3.2.2 EJECUCION DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows es una herramienta de Windows, que faalita la gecucion de un
programa 6 Aplicacion con solo ubicar el elemento a ejecutar y dar doble clic sobre él.

3.3 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

_...uq datiad T Ee o ‘%JQJL!ELE'LJ .:l

‘--d - . .l L Gl- %~ A -
1 ' IEFE T B ' . o7 I . ' e

BARRA DFE HFRRAMIENTAS

BARRA DFE ESTADO

.-s.« >
Dt - OO A 2w A-mEEadl
_:hl II‘(_ lhl (dl 'm@‘

Flgl;n 3.8 - Ventana estindar de a lpllcaﬂones Windows

La Figura 3.8 indica como es una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas
ventanas estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion, estas barras son: Barra de Menu, Barra de Herramientas y Barra de Estado.

3.3.1 BARRA DE MENU

Los menis son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicacion. Con los menus usted estara en capacidad de realizar una senie de
operaciones de acuverdo a sus necesidades.

33.1.1 ;COMO ACCEDER A LOS MENUS?

En la figura 3.9 se presenta una grafica sobre la estructura de los Menus, en un entorno
de trabajo de Windows:
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RARRA DF TIT 0

I® Sin titulo - Bloc de notas
o Edcidn Formatn  Ver Ayurds e

BARRA DF MENI!

Nuevo Qe

Abrr . s A

G ke

Guatdar como. .. fr————— FLEMENTO DEL
Conflgpr a pAgna L

Impe e Crlep

Sale

Figura 3. 9 — Elementos de un meni bajo ambiente Windows.

Usando el teclado.

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

Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse, ubiquese en el modulo u opcion deseada y haga un solo clic
sobre éste.

3.3.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

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

[.a mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opcion de algin
menu. Podra aveniguar cual es la funcion de cada boton apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro gque mostrara el nombre del boton.

3.3.3 BARRA DE ESTADO

l.a Barra de Estado es un area situada en la parte infenor de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

3.3.4 MOVER VENTANA

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultanecamente mas de una ventana, asi como algin elemento que esté tapado por la

EDCOM " ESPOL
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ventana de una ubicacion a otra. Hay dos formas de hacerlo:

I- Arrastre la Barra de Titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el boton
del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2- Ubique el puntero en la esquina superior izaquierda del icono, dé clic derecho y del submend,
seleccione la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

3.3.5 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto u otra informacion antes de hacer algo con ¢€l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar un texto, sitie
el puntero del Mouse al comienzo o al final del texto que quiere seleccionar, luego
arrastre el puntero hacia el texto hasta cubrir la ultima letra de este. El texto quedara asi:
Ver Figura 3.10

[ Sin titulo - Bloc de notas
Archivo Edcidn  Formato  Ver  Ayuda

Figura 3. 10 — Seleccionando informacion
3.4 USO DEL CUADRO DE DIALOGO

El cuadro de dialogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas, forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuano y el computador.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comunes en una aplicacion
Windows. Es de mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogo por
cuanto forman la base para comprender este manual y la operacion del sistema.

3.4.1 BARRA DE DESPLAZAMIENTO

|
|

Las Barras de desplazamiento permiten explorar facilmente una |

larga lista de elementos o una gran cantidad de informacion. Ademas l

proporcionan una representacion analoga de la posicion actual.

l.a Barra de desplazamiento honzontal permite desplazar la

EDCOM Capitulo 3 - Pégina 7 ESPOL.



Manual de Usuario Mddulo de Control de Calificaciones

informacion a la 1zquierda o a la derecha. L.a Barra de desplazamiento vertical permite
desplazar informacion hacia amba o hacia abajo.

3.4.2. CUADRO DE TEXTO NORMAL

Es el mas comun y el mas usado, sirve para escribir o
visualizar texto, dependiendo de la aplicacion que se este
[pmu[ao J usando. De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no presenta Barra de
Desplazamiento. Si el texto es mas largo que el espacio disponible, solo serd visible parte
del texto.

Grado

3.4.2 CUADRO DE TEXTO DE MULTIPLES LINEAS

Colegio donde 30 gradué: & A di!'erencia del ank_:rior, este cuadr.o de texto si
Diweccién: esta disefiado para alojar y mostrar multiples lineas
Em'az’“'.“‘l ] de texto. Un cuadro de texto con multiples lineas de
Obsesvaciones: texto, administra automaticamente el ajuste de
—— . texto, siempre y cuando no haya una Barra de
l'dﬂd dﬂdﬂ e Odllfli - s
Py - Desplazamiento Horizontal.
Dweccién: v p

Incluso pueden existir Cuadros de Texto de Multiples Lineas, que tengan un formato
preestablecido, tal como se ve en la figura superior..

3.4.3 CUADRO DE OPCION

Sexo Se utiliza para seleccionar una opcion entre

© Masculino vanas disponibles. Usted solo podrd seleccionar
una de las opciones. Su denominacion en inglés
es option button.

O Femenino

3.44 CUADRO DE VERIFICACION

Servicios Banicos Se utiliza para sefalar una o vanas opciones. Aqui si puede
b Bafio seleccionar mas de una opcion. Se utiliza para opciones en
(J Agua la que usted tenga que decidir por SI (marca la opcion) o
M Luz por NO (desmarca la opcion). Su denominacion en inglés
0 Patio es check box.

J.4.5 INCREMENTAR, DECREMENTAR

Contiene un par de botones con flechas en las que el usuario
Mamero de copias:|y] 4|  puede hacer clic para aumentar o disminwr un valor. Su
denominacion en inglés es updown.

EDCOM ~ Capitulo 3 - Pigina 8 ESPOL
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3. 4.6 CUADRO DE LISTA

Alumno A
Abrano Abrano Agner Carlos Muestra una lista de elementos entre los cuales puede
Anoyo Delgado Juan Fernando seleccionar uno o mas. Si el numero de clementos

supera el numero que puede mostrarse, se agregara
automaticamente  una  Barra de  Desplazamiento
Vertical.

Bajafia Loor Genesis T atiana
Becena Guaman Robin Franciso

Canales Gomez Adnana Marisol

Hesioia Moisrhan Andiows S an )

3.4.7 CUADRO COMBINADO

Permite imtroducir informacion en un cuadro de texto, (ENGUAJE
o seleccionar un clemento en la parte de cuadro de §r A Y GEOGRAFIA

lista. Puede abrir la lista dando un clic en la flecha, ﬁ:gﬂgg‘s NATURALES
para cerrarla solo tiene que dar un clic en el elemento  [jnrorMATICA

seleccionado. Su denominacion en inglés es combo  |ARITMETICA
box. ENTORND NATURAL Y SOCIAL

348 BOTON

Este objeto siempre tiene asociada una orden, la misma que se ejecutara

cuando haga clic sobre ¢l | es uno de los mas utilizados. Para mas detalles
v para amphar su entendimiento, ver Capitulo I, paginas 6-8.

3.49 DBGRIDY FLEXGRID

Los objetos DBGRID v FLEXGRID son parecidos a una hoja de calculo que muestra una
seric de filas y columnas, en donde se puede ingresar o visualizar gran cantidad de
informacion. La diferencia entre el DBGRID vy el FLEXGRID es que el primero muestra
datos existentes y permite ingresar nueva informacion, mientras el segundo solo muestra
datos Il primero es utihizado en operaciones de Registros y el segundo en Consultas y
Reportes. Ver Figuras 3.11 v 3.12

Lt ol de Alsmaery

LT o e Tk = an
o S LA ] { aburslls Maperr S olange Blbans 0
LR 04 0 abeanrns | s wper D arerd Andhad L]
MEWPIOFA Doar (i rrpe Aragpe [obares .
s ¥ oopenrs oo Brpamn lorw L]
MEERTO I sparsns [eoses Juse Abed .
Paiy P AL Y Thwes Woneas Jumte 0wl L}
HEENIM Jumerer Villon | re b Arshey L]
MY Pavabey “alnsom Wabhelle S0l ang L]
R E R amrs [imporgs hrarwns Fovnwsts
Pae S0 Pl Nes asbde G oot dho Pronmapya [ ere L]

Figura 3. 11 - DbGrid
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Para tener un mejor conoctmiento de un FLEXGRID, vea el Anexo B, pagma 7.
3.5 MENSAJES DE WINDOWS

Fn una aphcacion Windows es muy comuan emitit mensajes va sea para nottficar que hubo
un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A continuacion
se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comumicarse con ef vsuano. Ver
Figura 3.13.

Microsofl Office Word

! 5 Dasea grwdy ko cambus sfechyados en TTMELEMENTACKON DE NORMAS [ COMPOR TAMIENT O™

(s T m ][ conem |

Figura 3. 13 - Mensajes de Windows

lLa figura es estandar en todos los Sistemas v Aplicaciones, claro que el mensaje varia y
su icono con ¢l

fcono Tipo de Mensaje

e Error critico

?) Pregunta que usted tendra que responder
“ Advertencia de acverdo a la accion que se este ejecuando o
-t

tambien de un error no critico

v Mensaje informativo
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J.6. HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1 EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilhizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elya Programas y a continuacton haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenmdo de la umdad o de la carpeta que se ehja en lazquerda. Ver Figura 3.14

Secdvan  Flevs Ve Paugbor  bamapeete  Aesa

b By etn T

J e Aoty

Largeess L T Tomale  fipm R
Y ferten L P Coapet s de witem IVISeY T
. -?m ™ vigeron Cwpate B wibhen O LYO0A Y T
TN et '] NS (et e M ORI 8T
)t e vars IR uger THG [LARHITS B
o Y 4 IR b e e e OISR 1

AT S P PR RS
Prowie 4 e
) Svhp Datatew

3 bavds
Ll il T ]
A THRL O
)R
Y T IR
¢ »

Figura 3. 14 — Explorador de Windows

3.6.2 DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON

SCANDISK

Puede utilizar Scanlisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro v para
reparar las areas dafadas Para ello dé clic en la opcion ScanDisk en el sub-menu
Herramientas del Sistema del Menu Accesorios o seleccione desde el Explorador de
Windows la unidad que desea reparar v dé clic derecho en la opcion Propedades, luego
de clic en la pestaiia Herramientas. Ver figura 3.15

Fr T T W————— .

Varesd Meearecdy ligdews  Campat Coorn

;Q -u‘.;‘- s o TR

N f e g
reatad

Sk mgeaed s ey e evn pe poke

I [ i e

[stn e o e w 4 W e W ey s Al

Mo sy o e mgretnt wers |

[ Arpre | | Coarvete

Figura 3. 15 - Ventana para verificar v reparar errores en disco
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A continuacton dé clic en el boton Comprobar Ahora, seleccione la accion que desea
realizar marcando la casilla correspondiente v luego dé che en el boton Iniciar Ver
Figura 316,

Comprobar disco Disco local (F:) EE

Cprwd s e gongecdiany de dharn
[ IReparac stomaticaments srrores an o sistama de archivos
[ JExaminar e intentar recuperar las sectores defectuosos

[roiae ] | " arw elae

Figura 3. 16 — Ventana de inicio de reparacion de disco.

3.6.3 UTILIZAR EL DESFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR
EL DISCO DURO

Con el paso del tempo los archivos pueden quedar divididos en fragmentos almacenados
en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al abnirlos pero su
PC tarda mas tiempo en leerlos y escnbir en ellos. Puede utihizar el Desfragmentador de
Disco para reorganizar archivos y espacios no usados de su disco duro, con el fin de que
los programas se ejecuten mas rapidamente. Dé clic en la opcion Desfragmentador de
Disco en el sub-menu Herramientas del Sistema del Menu Accesorios. Aparecera la
ventana de esta herramienta. Ver Figura 3.17

*. Destragmeniador de disco

ey Accan Ver Ayl

m @
Vokgren £t e Iy spanen Cetpry dn wobeeos o apvy wind Lgpaw e % de epar Wre
M) MHTF5 3R TENGh L
—ME') HTF S b RELr 4 PTEIGE 3 -
IF:) nrF S DT R 2 M
¢ >

Us de deaco aprosissdn antes de Ly destr sgment 20000

]
!

Vs de e spremmmbs degass de by defe sgrerd s e
|
i

| astew | Cestragrensa |

B actecos iagomet sdes. [ mcteos cordaprs Ol sctovr romobles [ ] Epae Ren

Figura 3. 17 - Seleccion de Unidad a defragmentar

Luego de que ha seleccionado que umdad desea destragmentar, dé che en el boton
"Desfragmentar” y aparecera la ventana de progreso de la operacion.
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4. GUIA DE INSTALACION DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA GESACAD

La nstalacion de un Sistema o Aphicacion, consiste en preparar el Disco Duro de su
computador, con la mformacton que este necesita, ademas de indicar al Sistema
Operativo las caracteristicas de su funcionamiento

4.1. PASOS PREVIOS A LA INSTALACION

Antes de miciar el proceso  de nstalacion debe  cumplir con  fos  siguientes
requisitos:

1. Tener el CD Instalador del Sistema de Gestion Académica GESACAD. que se le
proporctona adjunto a este Manual

2. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

3. El computador deber tener una capacidad en Disco Duro mimmo de 150 MB
disporubles v por lo menos 32 MB de RAM de memoria

4. Venficar que el Disco Duro de su computador se encuentre ibre de errores

5. Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de imaciar la
Instalacion

4.2. INSTALACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE
SOFTWARE DE GESACAD Y DE GESACAD

. Cierre todos los programas que fenga abiertos

2. Introduzca el CD de Instalacion del Sistema de Gestion Académica GESACAD
en la unidad de CD-ROM de su computadora

3. ELCD se reproducira automaticamente, por lo que aparecera una Pantalla Negra,
que va servir como guia durante el proceso de instalacion. El nombre de esta
pantalla es: “Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™, Ver Figura 4.1
I primer requisito en instalar sera la Actualizacion de la version de Windows
Installer de su equipo

sPesssssmswnanan

Figura 4. 1 — Pantalla de Registro de eventos de instalacion
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Simultaneamente, aparecera la pantalla de Bienvenida del “Asistente para la instalacion
de actuahizaciones de software™, dé clic en | Soymeere Ver Figura 4.2

Asistente para la instalacion de actualizaciones de software 3

Uie ade sodendas pay met sy 13 g eends schusbracn de
oftyae

Windows Installer 3.1 (KB893803)

Arders de mctalw oy whushracys ce (econeer el

Hac o tmia copea de caguerdad del rrrtema
Cen oy todns los peogramat sheentos

Pissde g nececda rerecian of epapo 1na ver sk ads la
actuskracyin Paa contewn haga che en Supaente

I Swpmeride l Carcely

Figura 4. 2 - Asistente para instalar Windows Installer 3.1

4. El asistente mediante una ventana le pedira que acepte el licenciamiento del
producto, por lo que debe dar clic enel boton | - 2w Ver figura 4.3

Asistente para la instalacién de actualizaciones de software

Contrato de hcencia '
)

Lead condrato de bercin Para contevsm con o peoxgpama de

J&‘ nictalacein debe acepta o corkislo
',T [COMTRATO COMPLEMENTARIO UF UCEMTIA PARA FL

HSTIARK) FIMAL DE SOF TWARE DE MICROSOF T (" TLUF
o ormglement ana )

~

IMPYORTANTE LEA DETEMDAMENTE b comporwnle: de
| teetema operatr o de Microroft que sconpatian 3 este CLUF

| complemect yn v bads cuskp e documenl wvin en
:nvi.is'

Ho b acephs = Aceplo Imperrm

Ahagt | Supmeris l Coarv ol

Figura 4. 3 - Contrato de Licencia para Windows Intafler

. . . . G de
5. Al aceptar el heenciamiento se habilita el hu{mJ Hysee

, dé clic en €l para
llevar a cabo la Actuahzacion del Sistema. Ver Figura 4 4
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Asistente para (2 instalacian de actualizacianes de scftware

Actusbzando el sistema '?

E spere meriras o programa de inst slacs’n compruebes b configueacein
actusl y guarda y achusizs lor sschrvor

Redzando copia de seguridad de lot archivor

Detales
Creando purio de sl ssca'n

Figura 4. 4 - Actualizando el sistema

6. Una vez que finaliza la actualizacion, el Asistente le pedira reiniciar el equipo,
para ello dé clic en Finalizar. El Equipo se reiniciara automaticamente. Ver
Figura 4.5.

Asistente para {a instalacidn de actualizaciznes de scftware

Finalizacién del Asistente para la
instalacion de Windows Installer 3.1
(KB893803)

£l Amntenie para la ratalacadn de VBEYIN T2 fnaked
comectamenbe

Paa aphca ks camter o scrnterie debe rexwcia Winkows
Paa rewwcaw Window: sufombhcamenie haga cic en
Fralzar 51 desea rerwon mbs Larde . seleccione by cavlla de
vesbe acion "Ho rerscum shena”™ y haga cie en Froalow

Vio rerwesm Ay

[ ] ]

Figura 4. 5 - Finalizando )a instalacion de Windows Installer 3.1

7. Al iniciar la sesion en Windows, dé doble clic al icono n inmediatamente
aparece la ventana del explorador de Windows, dé clic derecho sobre el icono

8
del CD de Instalacion del Sistema de Gestion Académica y escoja la
opcion Reproduccion Automatica. Ver figura 4 6.
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i

T ras det oot runn

B e o B9 30 | tomumertns comp o | et e e s
L) Ay e ey .
B v s cremewen
e Vg cxte o

‘! Py g e o
u‘hl'u-'ﬁ-
L) Ot 2 compmiion
D v o

Figura 4. 6 - Instalacion de GESACAD

8. Al dar clic en esta opcion, aparecera automaticamente la “Pantalla de Registro
de Eventos de Instalacion™, Ver Figura 4.1, por lo que tiene que realizar los
pasos 4, 5 y 6 para la instalacion de Windows Installer 3.1.

9. El siguiente requisito en instalarse sera el Microsoft Net Framework 2.0, la
“Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™ mostrara el nicio de esta
instalacion. Ver Figura 4.7

CAWRDOWS enatem 1%~ 4 exe

Figura 4. 7 - Instalacién de .NET Framework 2.0

10. Inmediatamente se empezara a cargar el Asistente para la Instalacion de
Microsoft Net Framework. Ver Figura 4 8.

Microseft NIT Framewark 7.0

3 -

Ewtractng rethemu

SanREREAARERARRREND l - (&;--]

Figura 4. 8 - Asistente para la instalacién de NET Framework 2.0
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11. Rapidamente la pantalla de bienvenida del Asistente de Instalacion de Microsoft
Net Framework aparecera, dé clic en el boton | Srpaerte> y en la pantalla de

Contrato de Licencia, escoja la opcion [JAceptelos términos del Contrate de bencia |,
que se active el boton Instalar, dé clic sobre ¢él. Ver figura 4 9.

v Imstalacisn de Microsafl NET Framework 7 0

Contr ste de cendia para ol ussarto inal

( ontr ;;i’ﬂl‘."‘ﬂ-—._ - ;l.-d_- J

< 3

TERMPEYS DE LICEMCLA DEL SUPLEMENTO PARA SOF TWARE OF MICROSOE T
CROSOF T _NET FRAMEWORE 7.0 PASTA SISTEMA CPERPATIVO MICROSIF T
WS

crernl . Con e ol (0, on fope e ded bigw en ol gus LUt ad rewds, uns de bys

de s grupo) be concede 8 Listed ls loenos de este auplemenitc 5 depore
boerwcha de o par a o coftwes e del dsterma oper atiren Windoses de Microsol®, (&

ol tewa?), pock & e edte wgplemerdo Mo puoede iz by oo dapons de o
evwia del sdtweare. Purde utilics une copss de este suplemento oon cada copea con W

[ e ]
Al hacer dic en “Acepito loe téranos deld Contr sto de leermia”™ y confinuar par s utile e o
producto, ndce que he leddo ¥ comprendido los tdeminos del Contr sto de loencia par s o
umswo final y g estoy de sossedo con bos st

[ Amcepta los térwines del Camtrato de hoendcia

Figura 4. 9 - Contrato de Licencia para NET Framework 2.0

12. Empezara la instalacion de Microsoft .Net Framework, Ver Figura 4. 10.

S estin ntalando los slementor seleccionados.

Progreto de by inst slackin:

T

—

Coplando archivos nuevos

Archivo: sysgobl d, drectorn: C:WINDOWSYMTosoft NETir smeworkiv2 0. S07271,
tamafio: 110592

Concela

Figura 4. 10 - Instalando Componentes de .NET Framework 2.0

13. Una vez que finalice la instalacion de Microsoft \Net Framework, aparecera una
ventana indicando que se ha completado la instalacion, dé clic en el botén

_ Ver Figura4.11

« lostalacéo do Microselt NI Fi

Trest alac idn complet ada

Micresoft MET Framework 2.0 se ha instalado correctament e,

Es muy recomendable descarger ¢ inctaler los (dbwnos Service Pack y actualizaciones de
sequridad de este producto.

Para obtener mas informacion, viste o sguiente sibio Weh:

Centro de soporte de productes

Figura 4. 11 - Finalizando la Instalacion de NET Framework 2.0
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Nota: Si usted ya tiene instalado la version 2.0 de NET Framework, aparece

) - .. (O Reparar
una ventana en la que hay dos opciones, dé clic en la opcion para

que empiece a repararse la instalacion de Net Framework. Ver Figura 4.12.

ﬂ Instalacion de Microsoft NET Framework 2.0 - %+ X

Modo de mant enimiento
Selecoone una de a5 opoones aguentes:
( )Reparar
Repar & Maosoft MET Framework 2.0 v devotverk a ) estado ongnal
() Desinst alar

Desnet alar Mernsoft NET Framewek 2 0 de edte epmo.

Figura 4. 12 - Mantenimiento de NET Framework 2.0

14. El ultimo requisito en instalarse sera el Crystal Reports para NetFramework 2.0,
la “Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™ mostrara el inicio de esta
instalacion, Ver Figura 4.13

LW WS ptem 1 d e

Figura 4. 13 - Instalando Cristal Reports v2

15. Inmediatamente, aparecera la Pantalla de Bienvemda del Asistente de
Instalacion de Crystal Reports para NetFramework 2.0, dé clic en I Swpaerte >
Ver figura 4.14

[P Crystal Reports para Netf remework 2.0

ste es el Asislente para instalacion de Crystal
Reports para NetFramework 2 0 o

El instaladon e graad por lot patot nececanot para rvtaly Crpdlal Fleposts para Neff (amewend: 20
on ol sqpipo

Advertencia este programa e1td prolegdo por kst leyes de derechos de autor y obos batados
mtemacsonger La reprodhaccadin o deinbucin Bictas de edte programa, 0 de cushpser pate del
mvuno. etl penada por ls ley con reverae tancones Crvlles p penales g serd obyeto de todas lnn

acroret pricviac g conmpondn
e | |

Figura 4. 14 - Asistente para la Instalacién de Crystal Reports
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16. Aparecera una ventana en la que tiene que indicar si la instalacion es para un
solo usuario o para varios, ademas de la ruta de la carpeta donde va a Instalar

Crystal Reports para Net Framework 2.0, luego dé clic enl Soumerte>  yer
figura 4.15.

d" Crystal Reports para Netf ramework 2.0

Seleccionar carpela de instalacion &

El motaladon rotaly & Crpstal Reposts pas Hetf ramewod 2 0 en | sspusende capeta

Para nilalardo an ada capeta haga chc en “Spssnta” Pacs nctalado en una campeta didteta haga
che onExamans”

Lapets
€ Asctirmn dm pary meraE de o Esped Cipst ol Mempnts pomem HetF omem Enewne I

E}ot_i:mﬂun i

kst slar Cryvtal Repodts para Metf rameveork 2 0 sdo pars este ursano o para todos kos usisamor de

Coancelm i < Ahdn Sapserie >

Figura 4. (5 - Seleccionar carpeta de instalacién

17. El asistente pide que confirme la instalacion de Crystal Reports para Net
Framework 2.0 en el equipo, para ello dé clic en el botéon ' Swuente>  yer
Figura 4.16

i Crystal Reports para NetFramework 2.0

Confirmar instalacion

£l nstalador estd ksto para mstaly Crystal Reporte para Netf ramewark 2.0 en el equipa
Haga clc en "Siguente” para nciar la instalaciin

Cancelar anss || Sguente> |

Figura 4. 16 - Confirmar lustalacion

18. Inmediatamente empezara la instalacion de Crystal Reports para NetFramework
2.0. Ver figura4.17.
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¢ Crystal Reports para NetFramework 2.0

Instalando Crystal Reports para
NetFramework 2 0

Instalando Cryttdl Reporte para Netf ramework 20

Espere

Concely = ;

Figura 4. 17 - lnstalando Crystal Reports para NET Framework 2.0

instalacion ha sido completada, dé clic en el botonle=ua
418

Instalacion completada

Crystal Reports para Netframework 20 se ha mstalado comectamente
Haga cic en"Cena” paa sair

[tice Windows Update para comproba cualqueer actualizacin mpartante de NET Framework.

i Cena

Figura 4. 18 - Instalacion Completada de Crystal Reporis

Después de que han sido instalados exitosamente todos los requisitos de software
previos a la instalacion, empezara a nstalarse automaticamente GESACAD. La
“Pantalla de Registro de Eventos de lnstalacion™, mostrara un mensaje tndicando
dicha instalacion. Ver Figura 4.19.
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C:\WINDOWS\systemIZ\cmd.exe

L T T T T

R e R T

ssEssssEREREEa S

Figura 4. 19 - Instalacion de GESACAD V 1.0

20. A continuacion aparecera la Pantalla de Brenvenmida del Asistente para la
Instalacion del Sistema de Gestion Académica GESACAD, dé che en el boton

I Swpmete> v Figura 4 20

El imstalador bo guaaa 3 iavés de los pasos eago nstalar Gesacad en su computadoa

Este programa de la computadora es protegido por ley del derechos de propedad Rerana p los
halados niemacionales. Duphcacn desaiorzada o dstrbucion de etle pogiama, o cuakques
poteiin de &l puede producs mullas crviles o debctivas severas, v te protegued a la magretud del
mawamo postle bao [ ley

Figura 4. 20 - Asistente para la Instalacion de GESACAD

21. Escoja una opeion, indicando s desea que la instalacion sea para un solo
usuario o para varios, ademas indique la ruta de la carpeta donde va a Instalar el

: e . . . . g b
Sistema GESACAD, luego dé che en el boton | Sezmete para que proceda la

Instalacion. Ver Figura 4.21
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& Gesacad

Seleccionar carpeta de instalacion

El mstalador mstalard Geracad en la sgumente carpeta

Para nstalaro en asta cawpeta hags che an Sypeente’” Paa mctalado on ons c sapeta distwd s haga
che en "Exammm®

Larpels

|C VAschevos de programs Edcom Ge 1o of! [‘ | P I

Inttala Gesac ad sdlo pa s ecle giuano o pars tlodos ko usummws de scte aopmpor

[ESSTS SF- F-UTES Vo8 TEUVEIL T SeN—

E spacw) miy choen I

SHo paa msta A

|
Cancels | « Alrds Sugpmerie >

Figura 4. 21 - Seleccione carpeta de instalacion

22. ks necesanio que confirme la nstalacion, para ello dé che en el boton

| Srymrede >

para que inicie la instalacion del Sistema de Gestion Académica

GESACAD, Ver Figura 4.22

Instalando Gesacad

Instalando Gesacad

Espere

T - 1

Figura 4. 22 - Instalando GESACAD

23. Al concluir la instalacion, aparecera una ventana indicando que la mstalacion ha

stdo completada. dé clic en el botont

LEDCOM

e

| Cenat

=1 Ver figura4.23
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e G“h‘&

Instalacion completada

Geyacad 1o ha il alado conmectaments

Haga chc en "Teua™ paa sols

Por lavor ute Scthushzacwin de Windows paca verdic s paa cuskgest actuskzacn cribcy ol NET
Frameveork

Figura 4. 23 - Finalizando la Instalacion de GESACAD V 1.0

Para completar toda la mstalacion del Sistema, debe nstalar la Base de Datos de
GESACAD (lugar donde va a almacenar toda la mformacion el Sistema.), es por esta
razon, que otra vez aparecera la “Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™,
preguntando st desea o no instalar la Base de Datos. A través del mensaje se le indica
que presione cualquier tecla para iniciar la istalacion de la Base de Datos. Ver Figura
4.24

e e Daty messewwsssms

an Tepninady =sssessssssnm

cont inwae

Figura 4. 24 - Instalacion de la Base de Datos de GESACAD

L.a instalacion de la Base de Datos se hara de manera automatica, sin nigun
asistente

24. Una vez finalizada la instalacion, la “Pantalla de Registro de Eventos de
Instalacion™ mostrard un mensaje. indicando que prestone cualquier tecla para
continuar. Ver (igura 4 25

C:AWNDOWS \systermn32cm

Figura 4. 25 - Finalizando la Instalacion de 1a Base de Datos para GESACAD 1.0
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25. La instalacion habra finalizado v se creara automaticamente en el escritorio, un
icono de acceso directo al Sistema de Gestion Académica GESACAD. Ver
Figura 4 26

@ Lbewt bore

Figura 4. 26 - Acceso Directo de GESACAD en el Escritorio de Windows
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5. INICIAR EL SISTEMA GESACAD.

5.1. PASOS PARA ABRIR EL SISTEMA E INGRESAR A
CUALQUIERA DE SUS MODULOS.

1. Dé doble clic en el icono de acceso directo a GESACAD que se encuentra en el

escritorio.
Nota: El icono se crea automaticamente luego de culminar la Instalacion de

GESACAD. Ver Capitulo 4.

2. Aparecera la Pantalla de Bienvenida del Sistema, en la que se indican los
Modulos: Control de Calificaciones y Matriculacion y Colecturia, escoja el
Modulo en el que desea trabajar, dé clic sobre él. Ver Figura 5.1

Figura 5. 1 - Pantalla de Bienvenida del Sistema GESACAD V 1.0

3. Inmediatamente aparece la PANTALLA DE INICIO DE SESION, en la que

debe ingresar su Nombre (Nick) de usuario y su Contrasefia (Password). Esta
pantalla es la que le permitira iniciar seston en el Modulo que ha seleccionado.
Ver Figura 5.2.

¥ Inicio Sesidn (Matriculacidn Colecturia)

Figura 5. 2 - Inicio de Sesion

Dé clic en el botén l v |
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4. Si la contraseiia v el nombre del usuario se corresponden entre si vy estan
correctamente escritos, y el usuano especificado tiene los pnivilegios para
manejar el modulo seleccionado (Ver Capitulo 9 pagima 17 del Manual del
Modulo de Matriculacion y Colecturia), inmediatamente accedera al Modulo
que escogio vy la sesion se iniciara automaticamente. Las opciones de todos los
Menas estaran dispomibles para usted v histas para ser usadas. Ver Figura 5.3

‘8 Matriculacidn y Colecturfa EE;__
Archivo  Mantenimiento  Procesos  Reportes  Pardmetros  Ayuda
Y | <3 ‘

Estado Usizario: user Fecha 29{12{2006

Figura 5. 3 - Pantalla Principal del Modulo de Matriculacion y Colecturia

5. En el caso de que el nombre del usuano v la contrasefia estén escritos
correctamente y se correspondan entre si, pero el usuario especificado no tenga
los privilegios para manejar el Madulo Seleccionado, usted ingresara al modulo,
mas no se iniciara la sesion y le aparecera un mensaje. Ver Figura 5 4

Mensaje del Sistema

12 Usted no puede Ingresar a este Modulo

Figura 5. 4 - Mensaje de Informacion, no puede ingresar al médulo

D¢ chic en Aceptar. Tenga en cuenta que tampoco podra acceder a las opciones
de los Menus: Reportes, Procesos, Mantenimiento v Parametros. Ver Figura 5.5.

T Matriculacidn y Colecturfa

Estado Ususario: user Fecha 29/{12/2006
Figura 5. 5 - Menas no habilitados
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Solo accedera al Mena Archivo, para que pueda salir del Modulo o Imiciar
sesion con un usuario que si tenga los pnivilegios necesarios, y al Meni Ayuda.

6. Si esta mal escrita la contrasefia o el nombre del usvario, o ambos no se
corresponden, aparecera un mensaje. Ver Figura 5.6

ReglasNegocio

Listed no tiene el permisos para mgresar al Sistema

[ Aceptar |

Figura 5. 6 — Mensaje del sistema, error en usuario y contraseiia

Y no podra ingresar al Modulo. Se debe volver a ingresar el nombre del usuario
y la contraseiia, asegurandose que estos sean correctos.

NOTA IMPORTANTE: Si es la pnimera vez que va a ingresar al sistema,
escriba el nombre del usuario y la contrasena que le proporcionaran los
desarrolladores del software. Solo se proporcionara el nombre del usuario y la
contrasefia a la persona que autorice la Institucion.

Luego podra crear su propio usuario y contrasefia, a través de la opcion Usuario
del Mena Parametros, en el Modulo de Matriculacion y Colecturia, ver Capitulo
9, pagina 14, del Manual del Modulo de Matriculacion y Colecturia.

5.2. PASOS PARA SALIR COMPLETAMENTE DEL SISTEMA

1. Salga del Modulo en el que se encuentra.
2. Una vez que ya esta en la Pantalla de Bienvenida del Sistema, Ver Figura 5.1,

dé chic en el boton - (Salir)

Desaparecera la Pantalla y el Sistema se cerrara completamente

ol

5.3. PASOS PARA SALIR DE CUALQUIERA DE LOS MODULOS
DEL SISTEMA

Para salir de cualquiera de los modulos del sistema, hay tres formas:

- Desde el Menu Archivo
2- Desde el Boton Salir
3- A través de los Botones de Control de la Barra de Titulo

Cualguiera de las tres opciones le permitira  sahir del Modulo en el que se encuentra,

cerrando su sesion automaticamente v volviendolo a la Pantalla de Bienvenida del
Sistema

EDCOM Capitulo 5 — Pigina 3 B ESPOL
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5.3.1. PASOS PARA SALIR DEL MODULO DESDE EL, MENU ARCHIVO

Ver Capitulo 6, pagina 4.

5.3.2. PASOS PARA SALIR DEL MODULO DESDE EL BOTON SALIR

I D¢ chic en el boton !ﬂ que es una opcion del Menua Archivo. Ver Figura 5.7,

Figura 5. 7 - Meni Archive

2. Aparecerda un mensaje preguntando si esta seguro que desea salir del Modulo, dé
chc en SI caso contrano dé che en NO. Ver Figura 5.8

Merisaje del Sistma ,(

?} Desea Sale del Modulo de Matriculacion y Colecturia..?
r

Figura 5. 8 - Salir del Madulo de Matriculacion y Colecturia

3. Sidio clic en SI, la sesion se cerrara inmediatamente al 1gual que el modulo y
regresara a la Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver Figura 5. 1.

5.3.3. PASOS PARA SALIR DEL MODULO DESDE LOS BOTONES DE
CONTROL DE LA BARRA DE TITULO

Ir a los Botones de Control de la Barra de Titulo de la ventana del Mddulo.

De clic en el Boton Cerrar

Aparecera un mensaje preguntando si esta seguro que desea salir del Modulo, dé
clic en SI. caso contrario dé clic en NO. Ver Figura 5.8

4. Si dio chic en SI la sesion se cerrara inmediatamente al igual que el modulo y
regresara a la Pantalla de Bienvenida del Sistema Ver Figura 5.1

T
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6. MENU ARCHIVO

El Mend Archivo a través de sus opciones, nos permite admimistrar: el ingreso, la salida
y la utilizacion de cada uno de los Modulos del Sistema de Gestion Académica
GESACAD.

Este Menu esta disefiado para el sistema, pues sus opciones no nos permiten almacenar
o manipular informacion, sino automatizar procesos operativos del Plantel o visualizar
informacion, haciendo posible la operatividad y el manejo del sistema, cubnendo
ademas todos sus requerimientos funcionales. -

6.1. INICIAR SESION

Permite iniciar sesion en cualquiera de los Modulos del Sistema.
Por ello, esta opcion estara activada para el usuario solo después de que éste haya
cerrado sesion a través de la opcion Cerrar Sesion

6.1.1. PASOS PARA USAR LA OPCION.

Ir al Meni Archivo.

Seleccione la opcion Iniciar Sesion

Aparecera la PANTALLA DE INICIO DE SESION. Ver Figura 6.1.

Ingrese el nombre de su Usuarnio (Nick) y Contrasefia (Password). Presione el

boton I / ,Vcr Figura 6.1.

BN -

v Inicio Sesign (Matriculacion Colecturia)
Hack. Usuamo
= 1

Pazcwosd

[ |

Figura 6. 1 - Ventana Inicio de Sesion.

5. Si la contraseiia y el nombre del usuario se corresponden entre si, es decir, estan
escritos correctamente, y ¢l usuario especificado tiene los privilegios para
manejar ¢l modulo en el que se encuentra, la sesion en el modulo se imiciara
inmediatamente y las opciones de todos los Menus estaran disponibles para ser
usadas. Ver Figura 6.2.

ESPOL
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Etado  Ususo:  wser  Fecha 29{12/2006
Figura 6. 2 Pantalla principal de GESACAD

6. Caso contrano, si esta mal escrita la contrasefia o el nombre del usuario, es
decir, ambos no se corresponden, entonces aparecera un mensaje indicando que
no tiene permiso para ingresar al Sistema, y la sesion no se iniciard, lo que
significa que no podra acceder a las opciones de los Menus: Reportes, Procesos,
Mantemmiento y Parametros, Ver Figura 6.3. Ademas solo estara dispomble el
Menu Archivo (con la opcion Cerrar Seston desactivada) y el Menu Ayuda.

B Matriculacion y Colecturia

TR A LR o
23 > i.’: ﬁ,i 4 '-.&:, YRR Y

Estado“ . Usuario: . o user Fecha 29/12§2006

Figura 6. 3 — Menis desactivados

7. Aun si el nombre del usuario y la contrasefia estian escritos correctamente y se
corresponden entre si, pero el usuario especificado no tiene los privilegios (Ver
Capitulo 9, Pagina 17 del Modulo de Matriculacion y Colecturia) para manejar
el Modulo en el que se encuentra, sucederd lo mismo que en el literal 6.

6.2. CERRAR SESION

Permite que el usuario cierre la sesion en el modulo en el que se encuentra, sin
necesidad de salir del mismo. Gracias a ello, otro usuarno que quiera iniciar sesion en el
mismo modulo, lo podra hacer inmediatamente a través de la opeion Iniciar Sesion. La
opcion Iniciar Sesion solo se activara luego de hacer uso de la opcion Cerrar Sesion.

St un wsuario ha ingresado a un modulo, sin tener los privilegios necesarios para
manejarlo, la sesion no se imciard por lo que la opcion Cerrar Sesion permanecera
desactivada. Ver Figura 6.4

 ESPOL
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3 Matriculacion y Colecturfa, E]@X’
Archivo | Ayuda
Al Iriciar Sesin

(‘\‘

S'
Y Sok

Estado Usuario: Fecha 02/01/2007

Figura 6. 4 - Cerrar Sesion deshabilitado

6.2.1. PASOS PARA USAR LA OPCION

Ir al Menu Archivo.

Seleccione la opcion Cerrar Sesion

Aparecera un mensaje indicando si esta seguro que desea cerrar la sesion. Si da
clic en SI, la sesion se cerrara inmediatamente v no podra acceder a las opciones
de los Menas: Reportes. Procesos, Mantenimiento y Parametros: caso contrario
solo estara disponible el Menu Archivo v el Menu Ayuda. Ver figura 6.4

wd B

6.3. SALIR

Fista opcion permite que el usuario salga del Modulo en el que se encuentra, cerrando su
sesion automaticamente y volviéndolo a la Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver
Figura 6.5

——— —

Par ular Mixta
ito gym%m

Figura 6. 5 - Pantalla de Bienvenida al Sistema GESACAD
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6.3.1. PASOS PARA USAR LA OPCION

Ir al Menu Archivo

Seleccione la opcion Salir

Aparecera un mensaje indicando s1 “desea salir del modulo™ en el que se
encuentra, si esta seguro que desea sahir del Modulo, escoja la opeion ST y la
sesion se cerrara inmediatamente. al igual que el modulo y regresara a la
Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver Figura 6.5

ld rd —
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7. MENU MANTENIMIENTO

Il Mena Mantenimiento permite ingresar y guardar informacion en el sistema, asi como
también modificarla o elimmarla. Por tal razon_ la parte fundamental de este menu son
las Pantallas de Ingreso de Registros (Ver Anexo B, pagina 1), pues permiten
ingresar la informacion a traves de registros, v las Pantallas de Consulta de Registros
(Ver Anexo B, piagina 7) que permiten seleccionar aquellos registros ingresados que
usted desea modificar, dando de esa manera la posibilidad de actuahizar o corregir datos
y demostrando la flexibilidad del sistema

Fstas opcrones dan completo control sobre los registros ingresado a través de ellas, a la
vez que son practicamente ¢l medio para satisfacer los requerimientos de informacion
del usuario v almacenar la informacion en la Base de Datos o borrar los registros que
desee, dando un control total sobre esa informacion.

De los registros ingresados a través de las opciones del Mend Mantenimiento, se
extraen datos para llenar campos correspondientes a las Pantallas de Ingreso de
Registros de las opciones que pertenecen a los Menus Procesos v Parametros, por eso
estas opciones también permiten satisfacer las necesidades operativas v funcionales,
tanto de la Institucion como del Sistema.

Ya que permite ingresar, guardar y mampular la informacion concermente a los
requerimientos de informacion del Departamento Académico del Plantel como: Datos
de Plantas, Aulas, Cursos, etc . y toda la informacion necesarnia para la organizacion
netamente académica del Plantel I\l Meni Mantenimiento posee las siguientes
OpCIones:

e  Alumno.

e Tipode Nota.

e Area Eje Desarrollo.
e Asignaturas Dictadas.
e  (Cursos Dictados.

e Aulas.

e Seccion

e Paralelo.

e (Conducta.

e Periodo Lectivo,
e Tipo de Periodo.
e Periodos

7.1. ALUMNO

I:sta opcion es atil para ingresar los datos de los alumnos en lo que respecta a aspectos
especificos v que son un requerimiento de informacion del Plantel, va que sus datos
personales principales se registran en la opeion Persona. [La informacion que solicita la
Institucion es extensa v abarca distintos aspectos del estudiante como:

EDCOM Capitulo 7 - Pdgina 1 o ESPOL
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Datos del Alumno

Historia Académica

Disposicion de Trabajo en el Aula
Historia Médica

Historia Personal

Datos Econdomicos

Cada aspecto esta conformado por un amplio conjunto de datos, es decir, requiere de un
registro, por lo que existira una Pantalla de Ingreso de Registros para cada uno de ellos.
Se accedera a cada Pantalla de Ingreso de Registros de cada aspecto a través de
“pestaiias’”.

Las pestaiias son botones que permiten acceder a una “Pantalla de Ingreso de
Registros™, en este caso, cada pestaiia llevara el nombre del aspecto al que pertenece y
al que da acceso.

Hay que aclarar algo importante, aim cuando cada registro se ingrese por separado,
todos estos se uniran para formar un solo registro y se guardaran bajo una misma
“Orden de Almacenamiento™.

7.1.1.  INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO ALUMNO

1. Ir al Menu Mantenimiento, escoja la opcion Alumno y dé clic en el boton
Nuevo. Automaticamente aparecera la Pantalla “Mantenimiento Alumno™. Ver

Figura 7.1.

Datos duil Akmane  Historis Acsdimics  Dispassciios de | iabays on Auls  Histerss Medics  istoss Possonel Dot ¢

Datos del Alumno | 0 DJ

- T — )

Purma\omter [ L] e e Ak

S 13 T L"_]

- J Lnpar W mrtr

:-_,-._-r__‘.__ l'u-h_ﬁ_..:,:_ ) ] _
e e 1L
Padew & Mad o eniie Madba [ _ﬁ;_]

e ||

Figura 7. 1- Pantalla Mantenimiento Alumnos
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7.1.1.1.  INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “DATOS DEL
ALUMNO”

Esta opcion aparece automaticamente cuando se carga la Pantalla. Ver figura 7.1

1. Dé chic en el boton Nuevo, aparecera la Pantalla de Biasqueda de Registros de
la opcion Persona con el titulo Consulta de Personas, seleccione la persona
que va a registrar como alumno en el sistema. Ver Figura 7.2

Consulta de Personas '

Apelhdos: v
Nombres: @
Céodigo Nombies Apeldo: Identific acibe
151 Viginia Luita  Rivera Chipe 098765433

Figura 7. 2 - Consulta de Persona, opciéon Datos del Alumno

2. Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos de la
persona se cargaran en ¢l campo Persona\Nombre

Perzsona \ Nombse: l P £yt bt }[Z]

3. Una vez que escoge el Alumno, inmediatamente se activan los otros campos de
la “Pantalla de Ingreso de Registros™, dé clic en el boton de Busqueda que se
encuentra al lado del campo Representante

Representante: [ |l

4. Aparece la Pantalla de Basqueda de Registros de la opcion Representante
con el titulo Consulta de Representantes, seleccione al representante que le
corresponde al alumno. Ver Figura 7.3

Consuita de Representates

A B
i Hef)
M_ - - e H.’ -~
4 Anvgels
» Geare
~ A e by
v 7 Setromwmnn
» Betry Sovie leare
r LIS Mosswn | abe
» Moy 1wy lhmms =y
” Vo brwam Vil M
S - S— Sabres Neve »

Figura 7. 3- Consulta de Representantes opcion Datos del Alumno.
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5. Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos del
representante se cargarin en el campo Representante

Representante: [~ ]

LLos otros campos a llenar son:

* Tipo de Sangre: En este campo se debe especificar el tipo de sangre
del alumno. _

* Fecha de Nacimiento: En este campo se debe especificar la fecha de
nacimiento del alumno.

e Tipo de Alumno: En este campo se debe especificar el tipo de
Alumno al que este pertenece (estaran disponibles los datos
referentes a las descripciones de los registros de la opeion Tipo de
Alumno del Mena Parametros)

e Siguiente Curso: En este campo se debe especificar el curso en el que
va a ser matriculado posteriormente el alumno, en el afio lectivo por
comenzar. Para ello estaran disponibles los registros de la opcion
Cursos Dictados del Menu Mantemmiento del Modulo de
Matriculacion y Colecturia. Una vez que se ha llevado a cabo por
primera vez el proceso de Cierre de Afio, este campo se llenara
automaticamente y permanecera inactivo para el usuario, para mas
detalles, ver Capitulo 8, pagina 46.

e Lugar de Nacimiento: En este campo se debe especificar el lugar
donde nacio el alumno. Para ello estaran disponibles los registros de
la opcion Cantén del Menid Mantenimiento.

e Fecha de Ingreso: En este campo se debe especificar el dia en que
esté ingresando los registros del alumno en esta opcion. Permanece
desactivada y se cargara automaticamente con la fecha de ese dia.

¢ Nombre Padre: En este campo se debe especificar el primer nombre y
apellido del padre del alumno.

e Nombre Madre: En este campo se debe especificar el primer nombre
y apellido de la madre del alumno.

e Profesion Padre o Madre: En este campo se debe especificar la
profesion del padre o la madre del alumno (dependiendo de quién
sostenga economicamente el hogar). Para ello estaran dispomibles los
registros de la opcion Profesion del Mena Mantenimiento.

e Lug Trab. Padre o Madre: En este campo se debe especificar la
Empresa o negocio en el que labora el padre o la madre (dependiendo
de quién sostenga economicamente el hogar).

e Observaciones Generales: En este campo se debe especificar quién
sostiene ¢l hogar, el padre o la madre.

* [oto: En este campo se debe especificar la foto del alumno

Para llenar el campo Foto, haga lo siguiente:
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a.) D¢ clic sobre el boton Buscar que se encuentra a lado del campo Foto

f ole

L

(P

b.) Aparece el Explorador de Windows. Vaya a la carpeta donde se encuentre la
foto, Ver Figura 7 4, seleccione la foto y dé doble clic sobre ella.

Buscar e ) Mix documentos - O ‘d-

Cocurer » o

'M*H“ J /

(4

F scrbono M i s M enSoeres

ol
Mz documerntor

My PE

0 .

L A I WEGe v | Conniw

Figura 7. 4 - Buscar la Foto del Alumno en el Explorador de Windows

¢.) La foto del alumno se cargara inmediatamente sobre el campo foto:

Fola

6.

('"'_":_‘:‘E Mt Acadocs O dn [1shos w0 Ak Mok Mk Wi Pl Ot * %

! Datos del Alumno B I ]*]

| @ ||

i Sl [ 1] " [ﬂ"]

:i_ A . & S e

;im-—-\l—hn [ 1] st e

[| Homasnasete [ il Wesienss b ;
ToodeSmps | rUTITIOA | Lo Morment  Pecbemmales [fJ
! Fachs Macmeeds 79127199 ¥ Focha de ngrews e

P | |L

e r___w_______________ﬂ____ ———— ‘-—‘] ||

Figura 7. 5 - Registro Completo en "Datos del Alumno”
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7.1.1.2. INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA
ACADEMICA"

I. Dé clic sobre esta pestaija  Wistovia Académica o 1044 acceso a la Pantalla de
Ingreso de Registros, perteneciente al aspecto de la Historia Académica del

Alumno. Ver Figura 7.6.

Bninimieion sl B

Dates dal Alumms  Firhona A sl s Dispasicibn de |1sbaje on Anks Fistesia Medica MWatoa Pecianed Dot * *

W oo L PR s )
T R s [ B
::— l\-l-l- - - Prvods Loctew 1796 7' - - IE’J
A smgratim at

o B T e e s l_"—l

0
@ ||@)
®

‘ : o]

-

.

Figura 7. 6- Pantalla de Ingreso de Registro en Historia Académica

En esta pantalla se recopilaran los datos referentes a la Histonia Académica del
Alumno como:
¢ Promedios Generales Anuales de Aprovechamiento y Disciplina que ha
obtenido el alumno en cada uno de los cursos antenores al que se va a
matricular.
e Planteles en los que estudio cada uno de esos cursos
* Asignaturas en las que tuvo dificultades en cada uno de los cursos
e Aiio lectivo en el que estudio cada uno de esos cursos

l.a Historia Académica incluye un conjunto de datos, pues por cada curso hay
que especificar cierta cantidad de datos, esto quiere decir, que la Historia
Académica se compone de varios registros, uno por cada curso.

Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Historia
Académica que quiera ingresar el usuario, se tuviera que volver ingresar a la
opcion alumno y a esta pestaiia y por cada registro de la Historia Académica
que quiera almacenar el usuario, se requiera una “Orden de Almacenamiento”,
se decidio implementar aqui algo parecido a un “Area de Almacenamiento
Provisional”, es decir, el espacio destinado a guardar los registros, es idéntico a
ella (inclusive se dispone de una “Barra de Edicion de Registros”™), pero hay
una diferencia, al hablar de una Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente a
una opcion del Menu Mantenimiento, los datos ingresados en ella, deben ser
propensos a ehiminarse y cambiarse, asi que cuando quiera modificar los
registros del alumno pertenecientes a la Historia Académica, lo podra hacer a
través de la “Barra de Edicion de Registros”™, tanto antes que estos hayan pasado
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a guardarse en la Base de Datos (ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™)
como después (ver pagina 8). Los registros no se borrardn de esta drea,
permaneceran ahi, aun después de haber sido guardados (contrario a lo que
sucede con los registros de un “Area de Almacenamiento Provisional™)

Esto da la posibilidad de guardar vanos registros de la misma pestafia, de
manera simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento™. Los campos
a llenar son:

Plantel: En este campo se debe especificar el plantel donde estudio el
alumno, el curso en cuestion Para ello estaran disponibles los registros
de la opcion Planteles del Meni Mantenimiento.

Disciplina: En este campo se debe especificar el Promedio General
Anual de Disciplina que obtuvo el alumno al culminar el curso en
cuestion.

Aprovechamiento: En este campo se debe especificar el Promedio
General Anual de Aprovechamiento que obtuvo el alumno al culminar el
curso en cuestion.

Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esta ingresando. Para ello estardn disponibles los
registros de la opcion Cursos dictados del Mena Mantenimiento.
Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el periodo lectivo en
el que el alumno estudio el curso en cuestion.

Fracaso Asignaturas: En este campo se debe especificar el nombre de las
asignaturas en las que el alumno tuvo problemas de Aprendizaje o bajas
calificaciones.

2. Llene el campo Plantel, siguiendo los sigmentes pasos:

a.

D¢ clic en boton de Busqueda, que se encuentra a lado del campo Plantel

Plantel: | | (]

b. Aparecera la Pantalla de Basqueda de Registros de la opcién Planteles,

EDCOM

con el titulo Consulta de Planteles. Seleccione el Plantel que corresponda.
Ver Figura 7.7

Consuhta de Planteles
M oende o -
C Sl Mot T erber{ oo Dm e
1 Fxito | studiantd 7806 100 Do
- GOMEZ ABAD 2854712 CENTRO
» s aone < un B cEwIno
] ART E Y MAESTRAY 2 CENTROD
5 SEMILLA DEL 7664471 CENTRO
& DURAM SCH 2169075 CENTRO
7 ABC coOMmIS F smavasbdas y
|< >|
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Figura 7. 7- Busqueda de Planteles en “Historia Académica™

c. Los datos del registro seleccionado referente al nombre del plantel, se
cargaran en el campo Plantel

P'aﬂ.et |”'-l‘!" v KMAL T2 IIL‘I
3. Llene el resto de

campos con los datos necesarios y d¢ clic en el boton Agrc%g‘*} Le
y los datos se presentaran en el recuadro y el registro Cotresponderi al

Afio Lectivo y Curso especificados, ya que se crearan automaticamente,
Ver Figura 7.8

Dx by do Trsbaje om Asla  Hintena Modica Fhstesia Persenad Dat ¢ *|

] Omcptmn | I—— —l

e A TEENCNCAET )
Pt [T T[] Aeevechemieete [ ]
Cone S egunde *  Pernde Lective 7 - M ﬁE

1 SS——

Figura 7. 8 Datos completos del Registro en Historia Académica

4. Ingresar los registros del resto de cursos que correspondan hasta completar la
Historia Académica del Alumno.

Si desea modificar alguno de los registros de la Histona Académica, tanto antes
de haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™), como

después, siga los siguientes pasos:

)

a. Seleccionar el registro que desea modificar y dé doble clic sobre €l

' Plantel Curso Aprove..  Dizciplina Fracasos
MADRE Y MAESTRA Pramsto 18 18 Matemblicas
g 3

GOMEZ ABAD

b. Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde se
muestran los registros ingresados estara desactivado:

[ Pt Cuse Apove.. Dicipina  Fracaser
MADRE Y MAESTRA Primero 18 18 M otemiticas
GOMEZ ABAD Segundo 19 18 Lengusie
¢ >
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c. Corrija los datos que desea o ingrese informacion en los campos que
ameriten hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente a las
asignaturas en las que fracaso el alumno en ese curso. Dé clic en el boton
Modiﬁcar.l_'é] y los datos apareceran modificados. Ver Figura 7.9

_

Don dol Abummo  Histoms Acodbmecs Duposiciin de [iabays n Auls Histoms Madica Histesia Parsenel Dut ¢

- E— R

Nowbes: | ] ot I =]
e Ea— s It

o e e Pundaleciee W2 - 2 - %
) S | _
dopss o Ao ey Ermcim, i eme

x
R A N = |

Figura 7. 9- Datos Modificados en "Historia Académica”

6. Si desea eliminar alguno de los registros de la Historia Académica tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™), como
después, siga los siguientes pasos:

a.  Seleccionar el registro que desea eliminar y dé doble clic sobre €l

Plantel Curso Aprove . Disciphna Frsceses |
MADRE Y MAESTRA ' 1

GOMEZ ABAD

b. D¢ clic en el boton Eliminar l % |'y aparecera un mensaje indicandole si

desea o no eliminar los datos.

Mensaje del Sistema

2 Desea Elminar los datos de Este curso
2 Se eliminar &n todos los datos de este Curso

s J[ ™ ]

Este mensaje indica si en el momento de ordenar eliminar un registro de la
Historia Académica correspondiente a un determinado curso y aio lectivo, el
sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Historia Académica,
sino también borrarda los registros de la Disposicion de trabajo en el Aula
(registro ingresado a través de la pestafia del mismo nombre) y de la Histonia
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Médica (registro ingresado a través de la pestafia del mismo nombre), ya que el
sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aunque son ingresados
a través de diferentes pestaiias, corresponden a un mismo curso y aiio lectivo.

El sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe tener todos sus
datos. Si aun despu¢s de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé clic en el boton SH, caso contrario dé clic en el boton NO. Si da clic
en el botdn S, se borraran inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y afio lectivo, ingresados en las tres pestafias ya nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestafia
correspondiente a un determinado curso y afio lectivo, no sélo se creara el
registro de ese curso y afio lectivo de esa Historia Académica, sino también los
registros de la Disposicion de Trabajo en el Aula (en el recuadro de la pestafia
homoénima) y la Historia Médica (en el recuadro de la pestaiia homonima)
correspondientes a ese curso y aiio lectivo. Ahora bien, a excepcion de los datos
correspondientes al Curso y Afio Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Esta creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo que tiene
que hacer es modificar los dos registros siguientes en los datos que requiera, es
decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la pestaiia
“Disposicion de Trabajo en el Aula™, ver pagina 12. Para modificar un registro
de la pestaiia “Historia Médica”, ver pagina 15.

7.1.1.3. INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “DISPOSICION DE
TRABAJO EN EL AULA™

o , _ | Disposicién de Trabajo en Aula | ,
1. Dé clic sobre ¢sta pestaiia 'y tendra acceso a la
Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Disposicion de

Trabajo en el Aula. Ver Figura 7.10.

Wotese Aeodbmme Dicpasiciin do Tidhois oo Ak Miutrie Medas Vintomm Porremel Dotne vmmbmme ¢ -
Nombre [ = _] Mirred S ok sewbe NOPMAL - m
Como Pre Kinder © Temafempemebided [ ] T
Comdwcta  BUTHA Probboms Apeodicap | ]

Vobwer [T ] Asetencia  E———— LEJ
Peovmdn Lecties 07 el
Cakigs  Dumee | e Sacide | Gambes [Poom S [ s

Figura 7. 10- Pantalla de Registro de " Disposicion de Trabajo en Aula™
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Al referirnos a la Disposicion de Trabajo en el Aula, nos referimos a la
personalidad del alumno en el salon de clases, al papel que ha jugado en el
grupo de sus compaiieros, los problemas de aprendizaje que ha demostrado, la
practica de valores en el aula, la frecuencia de asistencia a clases y la
preocupacion de los padres, que ha temido el alumno en cada uno de los cursos
anteriores al que se va a matricular. La Disposicion de Trabajo en el Aula
incluye un conjunto de datos, pues por cada curso hay que especificar cierta
cantidad de datos, esto quiere decir, que la Disposicion de Trabajo en el Aula se
compone de varios registros, un registro por cada curso.

Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Disposicion de
Trabajo en el Aula que se desee ingresar, se tuviera que volver ingresar a la
opciéon alumno y a esta pestaia y por cada registro de la Disposicion de
Trabajo en el Aula que quiera almacenar el usuario, se requiera una “Orden de
Almacenamiento”, se decidio implementar aqui algo parecido a un “Area de
Almacenamiento Provisional™, es decir, el espacio destinado a guardar los
registros, es idéntico a ella (inclusive se dispone de una “Barra de Edicion de
Registros™).

Esto da la posibilidad de guardar varios registros de la misma pestaiia de manera
simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento™. Los campos a llenar
son:

e Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esta ingresado. Para ello estaran disponibles los registros
de la opcion Cursos Dictados del Meni Mantenimiento.

e Conducta: En este campo se debe especificar el patron de personalidad
que demostro el alumno dentro del aula, en lo que respecta a su manera
de ser para con los demas (tanto maestros como compaiieros) mientras
estudiaba el curso antes especificado. Para ello estaran disponibles los
registros de la opcion Conducta del Mend Mantenimiento.

e Valores: En este campo se debe especificar una breve descripcion de
como el alumno practico los valores en el aula, mientras estudiaba el
curso antes especificado

e Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el afio lectivo en el
que el alumno estudio el curso en cuestion.

¢ Nivel de Socializacion: En este campo se debe especificar mediante un
calificativo el papel que jugo dentro del grupo humano de su curso. Para
ello estaran disponibles los registros de la opcion Nivel de Socializacion
del Menua Mantenimiento.

e Toma Responsabihdad: En este campo se debe especificar si los padres
se preocuparon por el alumno durante ese aio lectivo.

e Problema Aprendizaje: En este campo se debe especificar que problema
de aprendizaje tuvo el alumno ese afio, st es el caso. St no tuvo ningun
problema también especifiquelo.

e Asistencia: En este campo se debe especificar de manera breve la
frecuencia con la que el alumno asistia a clases mientras estudiaba en el
curso ya espectficado.

 ESPOL
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ﬂa_nuql de y_.s'm_:_rio_

2. En este campo se debe especificar los campos restantes con los datos necesarios
y dé clic en el boton

F .

3 Agregar'ml, los datos se presentardn en el recuadro y el registro
correspondiente  al  Afio  Lectivo y Curso especificados, se creara
automaticamente. Ver Figura7. 11

Daster de Abumne | Mistocs Acadbaics Oitpmriciin do Tishote on fade Mistets Mecs Vistosts Povsendt Dt ¢ *
Wembew [ ] Meved Secwbuscdim (DER h . [—\]
Cose: Peisere - 7.....,,..,...._,[‘.&-;'-‘-:-‘-&5-——-" S— ] -
Conducta  [XTROVERTDO © Pretdema Aguands sy P-.— ) o l -
e I e || [B)]
Prreds | sctrve Fa ] - By -
[ [T y—— Canducta Asee  Adieten.. Peblematgme ] T ——-
Prametn LIDE R EXTROVERTEN) Mo e Lo may Mg "r‘7 Lx l
%
e . ,

Figura 7. 11— Datos completos en el registro de " Disposicion de Trabajo en Aula™

4. Si desea modificar alguno de los registros de la Disposicion de Trabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (Ejecucion de la  “Orden de
Almacenamiento™), como después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccione el registro que desea modificar y dé doble clic sobre ¢l

w
o

b.  Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde
muestran los registros ingresados estara desactivado:

Cwso Nivel Sociakr Conducta Aseo Asisten . Problema Apre
Primeto UDER EXTROVERTIDO MNolos . Lamy MNngrano

c. Corrija los datos que desee o ingrese informacion en los campos que
ameritan hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente a la Toma de
Responsabilidades del alumno en ese curso, dé clic en el boton Modificar
@] y los datos aparecerdn modificados. Ver Figura 7.12
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Figura 7. 12-Datos Modificados en "Disposicion de Trabajo en el Aula”
5. Si desea eliminar alguno de los registros de la Disposicion de Trabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (Ejecucion de la  “Orden de

Almacenamiento™), como después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccione el registro que desea modificar y dé doble clic sobre €l

b. Dé clic en el boton Eliminar
desea o no eliminar los datos:

? Desea Elminar los datos de Este asso
\-./ Se elminar &n todos los datos de este Curso

(s J[ ™ ]

Este mensaje indica que si al momento de ordenar eliminar un registro de la
Disposicion de Trabajo en el Aula correspondiente a un determinado curso y afio
lectivo, el sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Disposicion
de Trabajo en el Aula, sino también borrara los registros de la Historia
Académica (registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre) y de la
Historia Médica (registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre),
va que el sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aunque son
ingresados a traves de diferentes pestafias, corresponden a un mismo curso y afio
lectivo.

El sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe tener todos sus
datos. Si aun después de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé clic en el boton S, caso contrario dé clic en el boton NO. Si da clic

EDCOM Capitulo 7 - Pigina 13

ESPOL



Manual de Usuario Mddulo de Control de Calificaciones
en el boton SI se borrardn inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y afio lectivo, ingresados en las tres pestafias ya nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestaia
correspondiente a un determinado curso y aio lectivo, no solo se creard el
registro de ese curso y afio lectivo de esa Disposicion de Trabajo en el Aula,
sino también los registros de la Histona Académica (en el recuadro de la pestaiia
homonima) y la Histona Médica (en el recuadro de la pestafia homomma)
correspondientes a ese curso y aifio lectivo. Ahora bien, a excepcion de los datos
correspondientes al Curso v Aflo Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Esta creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo unico que
tiene que hacer es modificar los otros dos registros en los datos que amenitan
hacerlo, es decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la
pestaiia “Historia Académica”, ver pagina 8 Para modificar un registro de la
pestafia “Historia Médica™, ver pagina 15.

7.1.1.4.  INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA MEDICA”

Historie Medica |

I. Dé clic sobre esta pestana y tendra acceso a la Pantalla
de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Histona Médica. Ver
Figura 7.13.

Seater: | | 1o [ioem | By
-~ == |O
B O L 2
Chdga " Case  Enshas  Pew  Aletm Alefe Sonrve] it I x]

& 3D
€

Figura 7. 13- Pantalla Historia Médica

En esta pantalla se recopilarin los datos referentes a la Historia Médica del
Alumno. La Historia Médica incluye lo siguiente:

* Talla del alumno al comenzar cada uno de los cursos anteriores al que
se va a matncular

e Peso del alumno al comenzar cada uno de los cursos anteriores al que se
va a matricular

¢ Alguna observacion sobre su salud en cada uno de los cursos anteriores
al que se va a matricular
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l.a Historia Médica no incluye un solo conjunto de datos, sino varios, pues por
cada curso hay que especificar cierta cantidad de datos, esto quiere decir, que la
Historia Médica se compone de varios registros, un registro por cada curso.
Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Historia
Médica que quiera ingresar el usuario, se tuviera que volver ingresar a la opeién
alumno y a esta pestafia y por cada registro de la Historia Médica que quiera
almacenar el usuario, se requicra una “Orden de Almacenamiento”, se decidio
implementar aqui algo parecido a un “Area de Almacenamiento Provisional”,
es decir, el espacio destinado a guardar los registros, es idéntico a ella (inclusive
se dispone de una “Barra de Edicion de Registros”.

Esto da la posibilidad de guardar vanos registros de la misma pestaiia de manera
simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento™ Los campos a llenar
son:

e Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esta ingresando. Para ello estaran disponibles los registros
de la opcion Cursos dictados del Meni Mantenimiento del Médulo
de Control de Calificaciones.

e Observacion: En este campo se debe especificar alguna observacion
sobre la salud del alumno durante el curso en cuestion. .

e Talla: En este campo se debe especificar la estatura del alumno al
comenzar el curso antes especificado (en m o cm., como usted desee).

e Peso: En este campo se debe especificar el peso del alumno al comenzar
el curso antes especificado (en libras o Kg., como usted desee).

e Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el periodo lectivo en
el que el alumno estudio el curso en cuestion

2. Llene el resto de campos con los datos necesarios y dé clic en el boton Agregar
, los datos se presentaran en el recuadro y el registro correspondiente al
</ | aio lectivo y curso especificados, se creara automaticamente. Ver Figura
7.14
Oates ot Areune _ Hiterie Acndioics Oiposicitn do Viabais oo fute _Hiecie Siodicn iutete Povsemst Out * *
—_— o ' 8= | (]
Carve Paie - rew [ . -
R T T, [ —
Fr— 100 - kg ot - [FIE—— [ P l l * ]
</
2| @)
] |l
: : LL"'J
Figura 7. 14 — Datos completos en el registro de "Historia Médica”
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3. Si desea modificar alguno de los registros de la Historia Médica, tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™), como

después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea modificar y dé doble clic sobre él:

b. Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde se
muestran los registros ingresados estara desactivado:

Cwso Eslatwa Peso Afo Ini . Aho Fmn Observacsin
Primeto 100 m 20 kg 2001 2002 Ninguna

c. Corrija los datos que desea ¢ ingrese informacion en los campos que
ameriten hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente al peso del
alumno en ese curso y dé clic en el boton Modificar. @ Y los datos
apareceran modificados. Ver Figura 7.15 :

o L . — | ]

Curse Prasars * Pe Ij' L1 - - ]
Obrorvacein  Hewpaa {'-ﬁ rom - >z - ré]
>
N — Cotshws  Poss Aot Al Obsorvacin | 7ot
Praesn 100 - kg o ron MNorcparea {,'7 E}

Figura 7. 15 - Datos Modificados en “Historia Médica™

4. Si desea eliminar alguno de los registros de la Historia Médica, tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento”), como

después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea modificar, y dé doble clic sobre el.

b. Dé clic en el boton E}iminar[ }9 ' y aparecera un mensaje indicandole si desea
0 no eliminar los datos.
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‘ ? Desea Elminar los datos de Este curso
"'-4) Se elminar én todos los datos de este Curso

Este mensaje indica que si al momento de ordenar eliminar un registro de la
Historia Médica correspondiente a un determinado curso y aifio lectivo, el
sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Historia Médica, sino
también borrara los registros de la Histonna Académica (registro ingresado a
través de la pestafia del mismo nombre) y de la Disposicion de Trabajo en el
Aula (registro ingresado a través de la pestaila del mismo nombre), ya que el
sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aunque son ingresados
a través de diferentes pestaiias, corresponden a un mismo curso y aiio lectivo.

El sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe tener todos sus
datos. St aun después de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé clic en el boton SI, caso contrano dé clic en el boton NO. Si da clic
en el boton SI, se borraran inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y aflo lectivo, ingresados en las tres pestafias ya nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestafia
correspondiente a un determinado curso y ano lectivo, no solo se creara el
registro de ese curso y aiio lectivo de esa Historia Médica, sino también los
registros de la Historia Académica (en el recuadro de la pestafia homonima) y la
Disposicion de Trabajo en el Aula (en el recuadro de la pestaiia homénima)
correspondientes a ese curso y afio lectivo. Ahora bien, a excepcion de los datos
correspondientes al Curso v Afio Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Esta creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo tinico que
tiene que hacer es modificar los otros dos registros en los datos que ameritan
hacerlo, es decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la
pestaiia “Historia Académica”, ver pagina 8. Para modificar un registro de la
pestaia “Disposicion de Trabajo en el Aula™, ver pagina 12.

7.1.1.5. INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA
PERSONAL"

' Historia Personal |

I. D¢ clic sobre esta pestaiia y tendra acceso a la Pantalla de
Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Histona Personal. Ver Figura
7.16.
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Figura 7. 16 - Pantalla de Ingreso de Registro de "Historia Personal”

En esta pantalla se recopilaran los datos referentes a la Historia Personal del
Alumno. Al hablar de Historia Personal, nos referimos a aquellos datos muy
personales del alumno, relacionados sobre todo con su entorno familiar. Los
campos a llenar son:

Familiar Preferido: En este campo se debe especificar el familiar con el
que el alumno es mas allegado.

Enfermedad que adolezca el alumno: En este campo se debe describir
brevemente alguna enfermedad que el alumno sufra.

Operaciones: Escriba las operaciones a las que ha sido sometido el
alumno.

Tratamiento: En este campo se debe describir algin tratamiento al que es
sometido el alumno, especificando el establecimiento que lo realiza.
Numero de Hermanos: En este campo se debe especificar el numero de
hermanos hombres y el namero de hermanas mujeres que tiene el
alumno, y el lugar que ocupa entre ellos. Si es hijo unico, especifiquelo.
Tipo de Escritura: En este campo se debe especificar con cual mano
escribe el alumno.

Responsable en tareas: En este campo se debe especificar el grado
famihar que tienen la persona que le ayuda a claborar las tareas y
estudiar al alumno.

Con quién vive el alumno: En este campo se debe especificar la persona
o familar con el que vive el alumno.

Observacion: En este campo se debe especificar  alguna observacion
sobre el alumno, si corresponde.

2. Llene el resto de campos con los datos necesarios, dé clic en el boton l Y y
los datos se presentaran en el recuadro, el registro correspondiente al Afio
Lectivo y Curso especificados, se creara automaticamente. Ver Figura 7. 17
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Nota: Por defecto, el sistema asumird que el alumno es hyo dnico, pues
aparecera verificada la casilla  Hijo Onico B Si el alumno tiene hermanos,
simplemente de clic sobre la casilla y el visto desaparecera del cuadro, mientras

que los campos Hombres, Mujeres y Lugar que ocupa entre ellos, se activaran.

En el campo Hombres, escriba el nimero de hermanos que tiene el alumno (si
no tiene hermanos escriba el namero 0). En el campo Mujeres, escriba el
numero de hermanas que tiene el alumno si no tiene hermanas escriba el namero
0). En el campo Lugar que ocupa entre ellos, escriba el numero que le
corresponda al alumno entre sus hermanos (tanto varones como mujeres) de

mayor a menor.

Ejemplo: Si el alumno tiene dos hermanos varones y tres hermanas mujeres y
entre los 6, él es el tercero, escriba el numero 3.

#amenimiento Alumne

Datos del Ab Hintoria Académics Dispasicii do Tiabate on Auta Histeria Modico Hirtona Pcronel Dat ¢ ¥
Nente E— T T
E bl Alergia of pobvo T i
Adcdwbe 1c o ol Absssro o
Opssich [rn.minal.-w—in | #
WIS -
¥ ratamisnie [h-a-'nl-;f)ﬂeb-:‘lnhﬂliiuw - |
Huamero de Hermanon Twpo de Frcrdma [
Hombeer P ] waee P ] ) Dianbis X
o () Ambrcientio
Lugas que ocupa entie ellee [?7 ] ) Zuwdo
Hijo (inico 8] Responcable en Taear [Profese: Particula T @
Con qusin vive o Alkssno e
O Pais O Madee O Ambos @ Owor [Abucles Maternos -
Observacitn e - | [+

Figura 7. 17— Datos completos en el registro de "Historia Personal”

7.1.1.6.  INGRESAR  REGISTROS EN LA PESTANA  “DATOS
ECONOMICOS™

1. Dé clic sobre el indicador que esta senalando hacia la derecha [»]
2. Visualice la pestaiia _> 30 Eeondmicos 4 (lic sobre ésta y tendra acceso a la

Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de los Datos
FEconémicos. Ver Figura 7.18.
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Figura 7. 18 - Pantalla de Ingreso de Registro de " Datos Economicos™

Los campos a llenar son:

¢ Nivel Socio Cultural: Seleccionar el Nivel Socio Cultural en que se
encuentra la familia del alumno. Para ello estaran disponibles los
registros de la opcidon Nivel Socio Cultural del Meni Mantenimiento.

» Participacion de los padres: En este campo se debe especificar si los
padres colaboran con el Plantel en las actividades realizadas por éste.

e Economia Familiar: En este campo se debe especificar brevemente la
situacion economica del hogar del alumno.

e C(Clase de Hogar: Seleccione las caracteristicas del hogar del alumno.

e Servicios Basicos: El sistema asumira que el hogar del alumno cuenta
con todos los servicios basicos, por ello verifica la casilla de cada uno de
ellos. S1 no tiene alguno de esos servicios, simplemente dé clic sobre la
casilla correspondiente a ese servicio.

e Tipo de Vivienda: Se refiere a la propiedad de la vivienda. Especifique si
es propia o arrendada. Si selecciona la casilla “Otras™, especifique de
quién es la vivienda donde reside el alumno y su familia.

3. Llene los campos con los datos necesarios. Ver Figura 7.19
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Figura 7. 19 - Registro completo en "Datos Econémicos”

Una vez que ha ingresado todos Tos registros (y los datos que le corresponden)
en cada una de las pestaias v ha verificado que los datos sean correctos:

4. D¢ chic en el boton Guardar @ y aparecera un mensaje. Ver Figura 7.20

Mensaje del Sistema

-
| l‘) Imagen Guardada Extosamente
Y

| | ceptar )

Figura 7. 20 - Mensaje de Informacion acerca de la foto

Nota: Este se refiere a la imagen con la que Heno el campo foto en la Pestaia
“Datos del Alumno™,

5. Dé chic en el boton ACEPTAR, Aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura
T 21,

Mensaje del Sistema

l') £1 Almno <2 ha registrado £ xtosamente

[ Aceptx |

Figura 7. 21 - Mensaje del Sistema, Alumnos registrado con éxito
D¢ clic en el boton ACEPTAR
7.1.2. MODIFICAR ELL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 9
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ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 7.

7.1.4.

ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 5.

7.1.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION ALUMNOS

b

Cuando selecciono una persona en los pasos 2 v 3 del item 7.1.1.1. ver paginas |
y 2 de ¢ste capitulo, es un representante o docente, y por tanto ya ha sido
registrado como tal en el sistema, o s1 es un alumno cuvos datos va fueron
registrados a través de esta misma opcion, aparecera un mensaje. Ver Figura
7.22

Mersaje del Sistema

poecqae Existe un Pepresandante, Empleado u

0 Error: Ho se be pusde Asigna La Persona 3 ol shrnn
otro Abamon con iy codign de Persona

[ Acepts |

Figura 7. 22 - Mensaje de Error en la asignacion de persona.

Dé clic en el boton Aceptar vy vuelva a repetir ¢l paso, cerciorandose  de
seleccionar la persona correcta.

St al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaia “Historia
Académica”, en el dato correspondiente al curso describe uno mavor al
especificado en ¢l campo Siguiente Curso de la pestaiia “Datos del Alumno”,
v da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.23

Mensaje del Sistema

Figura 7. 23 - Mensaje de Informacion en el ingreso del curso
Dé clic en el boton Aceptar

Esto se debe a que st los datos son de un registro de la “Thstona Académica™, el
curso que se especifique debe ser uno que el alumno ya haya estudiado o
aprobado. Recuerde que en el campo Siguiente Curso, se especifica el curso al
que el alumno ha pasado y en el que se va a matricular, asi que seria imposible
que un registro de Historia Académica corresponda a un curso que el alumno
todavia no ha estudiado.

Ejemplo: Si el alumno va a matricularse en Cuarto de Basica, es imposible que
tenga un registro de “Histona Académica™ correspondiente a ese curso o a
Quinto.
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St al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaia “Historia
Académica”, en el dato correspondiente al Afo Lectivo, ingresa uno menor a
los que ha especificado para registros correspondientes a cursos de menor rango
que el que esta ingresando, y da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver
Figura 7.24

Mensaje del Sistema

-
l/ Lo sertimos verfqae que o Petiodo Lectvo sea mayor a los Aletores
~

| sty |

Figura 7. 24 - Mensaje de Informacion, verificar el Periodo Lectivo
Dé¢ clic en el boton Aceptar.

Ejemplo: Si esta ingresando un registro de Histonia Académica correspondiente
a Segundo de Basica, logicamente que el Ao Lectivo especificado debe ser
mayor al que especifico al lenar el registro correspondiente a Primero de
Basica.

St falta ingresar algan dato obligatorio en el registro de la Historta Académica y
da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver figura 7.25

Mensaje del Sistema

Figura 7. 25 - Mensaje de Informacion, no puede asignar historia académica

Dé clic en el boton Aceptar vy verifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos

St al momento de mgresar los datos de un registro en la pestaita “Disposicion
de Trabajo en el Aula”, en el dato correspondiente al curso, ingresa uno mayor
al especificado en el campo Siguiente Curso de la pestaia “Datos del
Alumno™, v da chic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.25.

D¢ chic en el boton Aceptar

Esto se debe a que los datos son de un registro de la “Disposicion de Trabajo en
el Aula™, el curso que se especifique debe ser uno que el alumno ya haya
estudiado o aprobado. Recuerde que en el campo Siguiente Curso se especifica
el curso al que el alumno ha pasado v en el que se va a matrnicular, asi que seria
imposible que un registro de Disposicion de Trabajo en el Aula corresponda a un
curso que el alumno todavia no ha estudiado Ejemplo Si el alumno va a
matricularse en Cuarto de Basica, es imposible que tenga un registro de
“Disposicion de Trabajo en el Aula™ correspondiente a ese curso 0 a Quinto
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6. Si al momento de mgresar los datos de un registro en la pestaiia “Disposicion
de Trabajo en el Aula™, en el dato correspondiente al Ao Lectivo, especifica
uno menor a los que ha especificado para registros correspondientes a cursos de
menor rango que el que esta ingresando, y da clic en Agregar, aparecerda un
mensaje. Ver Figura 7.24

Dé chic en el boton Aceptar

Ejemplo. Si esta ingresando un registro de Disposicion de Trabajo en el Aula
correspondiente a Segundo de Basica, logicamente que el Ao Lectivo ingresado
debe ser mayor al que especifico al llenar el registro correspondiente a Primero
de Basica.

7. Sifalta ingresar algan dato obhgatono del registro de la Disposicion de Trabajo
en el Aula v da clic en el boton Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura
1.25.

D¢ che en el boton Aceptar v vernifique a queé campos obhigatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

& St al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaia “Historia
Médica™ en ¢l dato correspondiente al curso, especifica uno mavor al
especificado en el eampo Siguiente Curso de la pestaia “Datos del Alomno”,
v da clic en Agregar, aparccera un mensaje. Ver Figura 7.24

D¢ chic en el boton Aceptar

Esto se debe a que los datos son de un registro de la “Thstona Médica™, el curso
que se especifique debe ser uno que el alumno va hava estudiado o aprobado.
Recuerde que en el campo Siguiente Curso, se especifica el curso al que el
alumno ha pasado v en el que se va a matricular, asi que seria imposible que un
registro de Historia Médica. corresponda a un curso gue el alumno todavia no ha
estudiado.

Ejemplo: Si el alumno va a matnicularse en Cuarto de Basica, es imposible que
tenga un registro de “Historia Médica™ correspondiente a ese curso 0 a Quinto.

9 St al momento de ingresar los datos de un registro en la pestana “Historia
Médica™, en el dato correspondiente al Ao Lectivo, ingresa uno menor a los
que ha especificado para registros correspondientes a cursos de menor rango que
el que esta ingresando. vy da clic en Agregar. aparecera un mensaje. Ver Figura
7.24.

Dé chic en el boton Aceptar

Ejemplo: St esta ingresando un registro de Histona Médica correspondiente a
Segundo de Basica, logicamente que el Ao Lectivo ingresado debe ser mavor al

que espectfico al Henar el registro correspondiente a Primero de Basica.

10. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro de la Historia Médica y da
clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.25
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Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

1. Si faltan llenar campos obligatorios (y por ende ngresar datos obhgatonos) en
alguna de las pestanas de la opcion Alumno vy dio clic en el boton Guardar para
almacenar el registro completo del alumno, aparecera un mensaje. Ver Figura
7.26

Mensaje del Sistema

i/ Ho se puede Gowda Mentnas i corrgy s datos

Histona Pecsonad ( Enfermedad, Operadn, Tratarwento, Famdor Dreferddn )

[ e |

Figura 7. 26 - Mensaje de Informacion. no puede guardar registro

El mensaje indicara en qué pestaita se encuentran los datos obhigatorios que
faltan lenar y especificara cada uno de ellos

12. St no se han cumplido ciertos Pre-requisttos para llenar un registro de ésta
opcion, apareceran mensajes como. Ver Figura 7.27

Mensaje del Sistema

] Lo sentimos no s= han cargadn datos de Cireos que <on nece<aios para este mantermesrio
. Por Favor Ingrese Cursos Dactados

et |

Figura 7. 27 - Mensaje de error, falta complir un pre-requisito

El mensaje le indicara en qué opcion tiene que ingresar registros. Vaya a la
opcion espectficada e ingrese los registros correspondientes

Algunos mensajes no solo le indicaran en qué opciones del sistema tiene que
ingresar registros, sino también le especificaran cual es el campo que ha quedado
vacio, y en qué pestana se encuentra ¢ste. Ver Figura 7.28

Mensaje del Sistema

! Lo sentimos no sa han cargado datos de Curso Dwtado (Historia Médi ) que son necesyns pa este mantermierlo
- Por favoe Ingrese Curaas Dictados

Figura 7. 28 - Mensaje de error, se especifica el campo y pestana afectados
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7.1.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO DE LA OPCION
ALUMNO

1. Haber registrado al alumno como persona

2. Haber ingresado registros en las siguientes opciones:
e Cursos Dictados

e Nivel de Socializacion
e Nivel Cultural

e Representante

e Plantel

e Profesion

e (Canton
e Tipode Alumno
e (onducta

Es Pre-requisito especificar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extracran datos parra llenar campos en las Pantallas de Ingreso de Registros de las
pestaiias de ésta opcion, y st no hay ningan registro mgresado en esas opciones, los
campos que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios.

7.2. TIPO DE NOTA

Esta opcion permite especificar los nombres de las notas que compondran el Sistema de
Evaluaciones de la Institucion, v en las que deberan obtener determinado puntaje cada
uno de los alumnos en cada asignatura.

7.2.1. INGRESAR UNNUEVO TIPO DE NOTA

1. Ir al Menu Mantenimiento, seleccione la opcion Tipo de Nota v aparecera la
pantalla “Mantenimiento Aportes™ Ver Figura 7.29.

(¥ Mantenimiento Aportes

Figura 7. 29 - Pantalla de Registro "Mantenimiento Aportes”
2. Dé che en el boton NUEVO e mmediatamente se activara el campo

Descripcion, introduzca el nombre del tipo de nota que se desea registrar. Ver
Figura 7.30.
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¥ Mantenimiento Aportes

Figura 7. 30 — Registrar una descripcion para el Tipo de Nota

3. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un Mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

I

Mensaje del Sistema

\l) Registro Ingresado Exitosamente. . |1

Aceplar

Figura 7. 1 1- Mensaje de ingreso de Registro
4. Dé chicen ACEPTAR
7.2.2. MODIFICAR EL REGISTRO TIPO DE NOTA

Ver Anexo A, pagina 9

7.2.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO TIPO DE NOTA
Ver Anexo A, pagina 7
7.2.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO TIPO DE NOTA
Ver Anexo A, pagina 5
7.2.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION TIPO DE NOTA
I. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,

aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

Mensaje del Sistema

\if) No puede guardar meentras no corrija los datos

Aceptar

Figura 7. 32 - Mensaje de Informacion, no se puede guardar el registro

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.
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7.3. AREA EJE DESARROLLO

Esta opcion permite registrar las Areas (para Primaria) o Ejes de Desarrollo (para Pre-
Escolar) que componen cada uno de los Pensuns de cada curso del Plantel, ademas de
ingresar el nombre y especificar en qué cursos esta incluida dicha Area o Eje.

7.3.1. INGRESAR UNA NUEVA AREA EJE DESARROLLO.

I. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Area Eje Desarrollo vy
aparecera la pantalla “Mantenimiento Area Eje de Desarrollo™. Ver Figura 7.33.

* Mantenimiento Area [ je Desarrollo

Figura 7. 33 - Pantalla de Registro "Area Eje Desarrollo"

2. Dé clic en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los siguientes
campos:

* Nombre: Se refiere al nombre del Area o Eje de Desarrollo.
e Grupo Cursos: Determina en qué cursos formara parte de los pensuns el
Area o Eje de Desarrollo.

El campo Grupo Cursos especifica en qué cursos se dara esta Area o Eje de
Desarrollo, puede observar que no se escriben los nombres de cada uno de los
cursos en los que se da el Area o Eje, sino mas bien se establece un rango de
nameros. Estos nameros no son mas que aquellos que fueron ingresados en el
campo Equivalente Namero, en la pantalla de la Opcion Cursos Dictados del
Meni Mantenimiento, al registrar cada curso a través de esa pantalla. Por ello
es obligatorio primero registrar los cursos en el sistema, con su Nombre y
Equivalente Nimero, para luego registrar las Areas o Ejes de Desarrollo,
con su Nombre y Grupo Cursos.

Por esta razon, al especificar este campo, se escribira en primer lugar el
Equivalente Numero del curso de menor rango del grupo de cursos en los que se
da el Area o Eje, luego se pondra un guion y finalmente se escribira el
Equivalente Namero del curso de mayor rango del grupo de cursos en los que se
da esta Area o Eje. A continuacion un Ejemplo:
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Ejemplo: El Area de Estudios Sociales se incluye en los pensuns de estudio
desde Quinto de Basico hasta Séptimo de Basico, es decir, se da en Quinto,
Sexto y Séptimo de Basica. Para ingresar esta Area al sistema se hara lo
siguiente:

Escriba el nombre del Area y especifique en qué cursos se da, empiece por
escribir el Equivalente Namero de Quinto de Basico, que es el curso de menor
rango de los tres (en este caso el Equivalente Numero seria 5), luego digite el
guion y finalice escribiendo el Equivalente Numero de Séptimo de Basico, que
es el curso de mayor rango de los tres (en este caso el Equivalente Namero seria
7). de ahi que en el campo Grupo Cursos digitard 5-7. Ver Figura 7.34

¥ Mantenimiento Area  je Desarrolle

Figura 7. 34— Registrar una nueva Area Eje Desarrollo

3. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

D¢ clicen ACEPTAR
7.3.2. MODIFICAR EL REGISTRO AREA EJE DE DESARROLLO
Ver Anexo A, pagina 9

7.3.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO AREA EJE DE
DESARROLLO

Ver Anexo A, pagina 7

7.34. ELIMINAR FISICAMENTE EL  REGISTRO AREA EJE DE
DESARROLLO

Ver Anexo A, pagina §

7.3.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION AREA EJE DE
DESARROLLO

1. Si falta especificar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7 32
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Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.3.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO EN LA OPCION
AREA EJE DE DESARROLLO

- Ingresar registros en la opcion Cursos Dictados

Es pre-requisito especificar registros en esa opcion, porque de esos regisiros se
extraeran datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningun registro ingresado en esa opcion, el campo
obligatorio que necesita extraer datos de esos registros quedara vacio

7.4. ASIGNATURAS DICTADAS

Esta opcion permite registrar las asignaturas que forman parte de los pensuns de cada
uno de los cursos del Plantel y que pertenecen a una determinada Area o Eje de
Desarrollo En esta pantalla no se determinara en qué Area o Eje de Desarrollo estd
incluida la asignatura, esto se lo hara posteriormente a través de la opeién Creacién de
Asignaturas del Menua Procesos

7.4.1. PASOS PARA INGRESAR UNA NUEVA ASIGNATURA

1. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Asignaturas Dictadas y
aparecera la pantalla “Mantenimiento Asignaturas Dictadas”. Ver Figura 7.35.

*® Manlenimiento Asignaturas Dicladas

Figura 7. 35 — Pantalla Mantenimiento Asignaturas Dictadas

2. Dé clic en el boton NUEVO e inmediatamente se activara ¢l campo Nombre,
introduzca el nombre de la Asignatura que desea registrar. Ver Figura 7.36.
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Figura 7. 36 — Registrar Nombre para la Asignatura.

®]x

3. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
731

De clic en el boton ACEPTAR
7.4.2. MODIFICAR EL REGISTRO ASIGNATURA DICTADA
Ver Anexo A, pagina 9
7.43. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO ASIGNATURA DICTADA
Ver Anexo A, pagina 7
7.4.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO ASIGNATURA DICTADA
Ver Anexo A, pagina 5
7.4.5. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION ASIGNATURAS DICTADAS

1. Si falta ingresar algan dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.5. CURSOS DICTADOS

Esta opcion permite ingresar los nombres de los cursos en los que el Plantel ofrece sus
servicios (de enseiianza y formacion académica) a la sociedad. En esta pantalla sélo se
ingresan los nombres de dichos cursos y su equivalente nimero. Los nombres de los
cursos que se ingresen mediante esta pantalla seran los que estén disponibles para llenar
el campo Curso de las pantallas de las opciones Paralelo y Creacion de Cursos de los
menuas Mantenimiento y Procesos respectivamente
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7.5.1. PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO CURSO

1. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Cursos Dictadas y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Cursos Dictadas”. Ver Figura 7.37.

Figura 7. 37 - Pantalla Mantenimiento de Cursos Dictados

2. D¢ clic en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los siguientes
campos:

e Nombre: Nombre del curso que desea ingresar

¢ Equivalente Numero: Se refiere al numero que le corresponde a ese
curso, entre todos los cursos (se usaran los niameros enteros includo el
cero), en base a un orden que parte del curso de menor rango hasta el de
mayor rango. Ejemplo: Kinder es el curso de menor rango, por lo que le
designaremos el numero 0, a Primero que es el inmediato superior, el
numero 1, y asi sucesivamente.
El Equivalente Numero es importante para determinar posteriormente el
rango de cursos en cuyos pensuns se incluird un area o Eje de Desarrollo
determinado, esto se hace mediante el campo Grupo de Cursos de la
pantalla de la Opcién Area Eje Desarrollo del Meni Mantenimiento

3. Especificar los datos segin corresponda. Ver Figura 7. 38

® Mantenimiento Cusas Dictadas

[

Equivalente Namero - |3 ]

Figora 7. 38 — Registro completado de Cursos Dictados

4. D¢ clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

Dé clic en el boton ACEPTAR
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7.5.2. MODIFICAR EL REGISTRO CURSOS DICTADOS

Ver Anexo A, pagina 9

7.5.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO CURSOS DICTADOS
Ver Anexo A, pagina 7

7.5.4. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO CURSOS DICTADOS
Ver Anexo A, pagma 5

7.5.5. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION CURSOS DICTADOS

. Si falta ingresar algun dato obhgatono del registro y dio che en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

D¢ clic en el boton Aceptar y venfique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos

7.6. AULAS

Esta opcion permite registrar las aulas con las que cuentan las instalaciones del Plantel y
que estan a disponibilidad del alumnado de los distintos cursos. Los datos que se
ingresan, corresponden a su ubicacion en las nstalaciones del plantel y las
caracteristicas técnicas de infraestructura basicas. solamente aquellas que mfluencraran
en la comodidad de los estudiantes que van a acoger.

7.6.1. PASOS PARA INGRESAR EL REGISTRO AULA

I Ir al Mena Mantenimiento, seleccione la opcion Aulas v apareceri la pantalla
“Mantenimiento Aulas™ Ver Figura 7 39

i® Mantenimiento luln_

| Seccitn
s 112
|ons . ———— ||l
& Obares wd - . I_i‘]
| o [ X
i e @

Figura 7. 39 - Pantalla Mantenimiento Aula
D¢ clic en el boton NUEVO ¢ immediatamente se activaran los siguientes
campos:

(g
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Seccton: En este campo se introducira la planta o piso en que se
encuentra ubicada ¢l aula en cuestion. Para llenar este campo solo se
dispondra de las plantas o pisos cuva informacion  se ha registrado a
traves de la pantalla de la opeion Seccion del Menia Mantenimiento.
Iste dato es muy util para la postertor asignacion de aulas a cada uno de
los paralelos de cada curso (proceso llevado a cabo a través de la
pantalla de la opcién Paralelo del Mena Mantenimiento).

Capacidad: El nimere maximo de estudiantes que puede acoger el aula
de manera confortable.

Observacion: En este campo se especificaran las otras caracteristicas de
infraestructura que influyen en ¢l confort de los estudiantes (aparte de la
capacidad) tales como: Sistema de Ventilacion, tipo de techo y tipo de
pupitres

3. Especificar los datos segin corresponda. Ver Figura 7.40

= Mantenimiento Aula

I
Secosn RAJA - [.. -_J

T E—1 H
I
| S— Tumbado. Ane Acondicionado y:

s e 44 ' [“,(J
el

[apacwlad [?:t;

Figura 7. 40— Registro completo para asignar Aulas

4. D¢ chic en el boton Guardar y aparecera un Mensaje de informacion. Ver Figura

7.31

Dé clic en el boton ACEPTAR

7.6.2. MODIFICAR ELL REGISTRO AULA

Ver Anexo A, pagina 9

7.6.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO AULA

Ver Anexo A, pagina 7

7.6.4. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO AULA

Ver Anexo A, pagina 5
7.6.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION AULA
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1. St falta ingresar algun dato obligatorio del registro v dio clic en Guardar,
aparecera el signiente mensaje. Ver Figura 7.32

D¢ clic en ¢l boton Aceptar y verifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

2. St no se ha cumphido cierto Pre-Requisito para llenar un registro de esta opcion,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.41

Mensaje del Sistema

Por Favor Ingrese Secciones paa continuar

| B

I [ Acegd o l
[

Figura 7. 41— Mensaje del Sistema al Asignar un Aula

[ 'S Lo santimos no 52 han cagad bos datos de Secconas necesaios para este Mantsnimeantn
L

El mensaje le indica la opcion donde se debe ingresar los registros de los que se
extraeran los datos para Henar algan campo obligatono de ésta opeion

7.6.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO EN LA OPCION
AULA

I. Ingresar registros en la opcion Seccion

Es pre-requisito espectficar registros en esa opcion, porque de esos registros, se
extraeran datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y s1 no hay ningin registro ingresado en esa opeion, el campo
obligatonio que necesita extraer datos de esos registros quedara vacio

7.7. SECCION
Esta opcion permite especificar las plantas o pisos que tienen  las instalaciones del
Plantel.  Las plantas o pisos registrados a traves de esta pantalla, seran los que se

presenten disponibles para llenar el campo Seccion de fa pantalla de la opeion Aulas
del Meni Mantenimiento

7.7.1. PASOS PARA INGRESAR UNA NUEVA SECCION

1. Ir al Menu Mantenimiento, seleccione la opcion Seccion y aparecera la pantalla
“Mantenimiento Seccion™. Ver Figura 7.42.

X Mantenimiento Seccién

%

N

4

Figura 7. 42 - Pantalla Mantenimiento Seccion
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2. D¢ clic en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los campos Caodigo
y Planta:

e Codigo Especifique una letra a modo de micial o clave de identificacion,
para identificar mas rapido la planta que se esta registrando.

e Planta: Escriba el nombre de la planta o piso que se esta ingresando en el
sistema.

Especificar el codigo v el nombre de la planta que correspondan. Ver Figura
743

s

2 Mantenimiemo Seceldn

O’__'_* Ink:bﬂdoh:ila H
[ Advga (] ""I
, vl
RAJA o
[ X]
o]

Planta

Figura 7. 43 — Registro completo para asignar una Seccion

4. Dé clic en el boton Guardar v aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

De chic en el boton ACEPTAR
7.7.2. MODIFICAR EL REGISTRO SECCION
Ver Anexo A, pagina 9
7.7.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO SECCION
Ver Anexo A, pagma 7
7.7.4. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO SECCION
Ver Anexo A, pagina 5
7.7.5. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION SECCION

1. Si falta ingresar algan dato obhgatono del registro vy dio chic en Guardar,
aparecera el sigutente mensaje. Ver Figura 7 .32

D¢ chic en el boton Aceptar y venfique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos ¢ mgréselos.
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7.8. PARALELO

I'sta opeton permite registrar los paralelos que se han abierto por cada uno de los
cursos. No solo se registra la creacion del paralelo. especificando a que curso pertenece,
sino también se le asignara el aula en la que funcionara dicho paralelo.

LLos paralelos que se creen aqui, apareceran postertormente dispomibles para llenar el
campo paralelo de la pantalla de las opciones Creacion de Cursos, Calificaciones,
Disciplina, Recuperacion y Creacion de Horarios del Meni Procesos Antes de
llevar a cabo cualquiera de los procesos anteriormente nombrados, es indispensable que
usted ingrese registros en ésta opcion.

7.8.1. PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO PARALELO

I Ir al Menda Mantenimiento, seleccione la opcion Paralelo v aparecera la pantalla
“Mantenmimiento Paralelo”. Ver Figura 7.44.

(% Mantenfmiento Paralelo

B
P | 0 o)
~t (X

Figura 7. 44 - Pantalla Mantenimiento Paralelo

2. D¢ clic en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los siguientes
campos:

e  Curso. Fn este campo se especificara a qué curso pertenece el paralelo
que se esta creando  Solo estaran dispomibles los cursos que se
registraron a través de la pantalla de la opcion Cursos Dictados del Menu
Mantenimiento

¢ Paralelo: Se escribira el nombre del Paralelo (Ejemplo: A, B, C, etc.).

¢ Aula: Se le asignara el aula en la que funcionara ¢l paralelo. Primero
seleccionamos  la planta donde  estara ubicado 'y luego el aula
propiamente dicha. Solo se podran coger aquellas aulas que previamente
fueron registradas a traves de la pantalla de la opcion Aulas del Menu
Mantenimiento

3. Espectificar los datos segun corresponda. Ver Figura 7.45
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& Mantenimiento Paralelo

Cumror Teicemo v

Pasalelo [8_ B _____________JU E:‘

Aduda ALTA v 3 ~ [7)

Figura 7. 45 - Registro complelo al ingresar una Seccion

4. De chce en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

D¢ clic en el boton ACEPTAR
7.8.2. MODIFICAR EL REGISTRO PARALELO
Ver Anexo A, pagina 9
7.8.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EI REGISTRO PARALELO
Ver Anexo A, pagia 7
7.8.4. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO PARALELO
Ver Anexo A, pagina 5
7.8.5. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION PARALELO

. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio chic en Guardar,
aparecera ¢l siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

Dé clic en el boton Aceptar v verifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

I~

St no se han cumplido crertos Pre-Reqguisttos para llenar un registro de esta
opcion, apareceran los siguientes mensajes

Mentaje del Sistema

! Lo sertemos no oo hon crgado < Ao de Secorres neves oo pa g este My terrmento
. Poe favee Irepess Secorews oy oo gesw

[_aces |

Figura 7. 46 — Mensaje de error. falta de ingresar un pre-requisito.
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Mensaje del Sistema

Lo sentimos no se han cargado los datos de Audas necesanios para este Mantenimiento
Por favor Ingress Aulas para continuss

Aceptsr

Figura 7. 47 — Mensaje de errvor, falta de ingresar un pre-requisito.

Los mensajes le indican la opcion en donde se debe ingresar los registros de los
que se extraeran los datos para llenar algunos campos obligatorios de esta
opcion

7.8.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO EN LA OPCION
PARALELO

1. Ingresar registros en las siguientes opciones:

e Seccion.
e Aula
e (Cursos Dictados

Es pre-requisito especificar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extracran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningan registro ingresado en esa opcion, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

7.9. CONDUCTA

Esta pantalla no hace referencia a las notas que ha obtenido el estudiante en disciplina,
tampoco permite aplicar un calificativo general (tales como bueno o malo) a su
comportamiento, mas bien se refiere a los patrones de personalidad que demuestra el
alumno dentro del aula, en lo que respecta a su manera de ser para con los demas. (tanto
maestros como companeros).

Los patrones de conducta o personalidad ingresados aqui, estardn disponibles para
llenar posteriormente el campo Conducta de la pestaia Disposicion de trabajo en el
Aula de la pantalla de la opcién Alumno del Mend Mantenimiento.

7.9.1. PASOS PARA INGRESAR UNA NUEVA CONDUCTA

1. Ir al Menu Mantenimiento, seleccione la opcion Conducta y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Conducta™ Ver Figura 7.48
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™ Mantenimiento Conducta

Ll

Cobon [ (L] 174

Descripcion’ -
(%]
23
Y]

Figura 7. 48 - Pantalla Mantenimiento Conducta

2. Dé chc en el boton NUEVO e inmediatamente se activara ¢l campo
Descripcion, escriba el patron de personalidad o conducta que desee. Ver Figura
7.49

® Mantenimiento Conducta

T~ it

Figura 7. 49 — Patron de Personalidad o Conducta

3. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

Dé clic en el boton ACEPTAR
7.9.2. MODIFICAR EL REGISTRO CONDUCTA
Ver Anexo A, pagina 9
7.9.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO CONDUCTA
Ver Anexo A, pagina 7
7.9.4. ELIMINAR FiISICAMENTE EL REGISTRO CONDUCTA
Ver Anexo A, pagina 5
7.9.5. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION CONDUCTA

I. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32
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D¢ clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.10.  PERIODO LECTIVO

[sta opcion ayuda a crear en el sistema Periodos Lectivos con sus respectivos datos.
Posteriormente, a través del campo Periodo Vigente de la opcion Institucion del Mena
Parametros del Modulo de Matriculacion y Colecturia, se dard a uno de los ailos
lectivos creados aqui la condicion de vigente. Pero si no se lo crea, ni se registran sus
datos en esta opcion, simplemente este no estara disponible para llenar ese campo; esto
es indispensable, pues en torno al afio lectivo que se especifique como vigente, el
sistema llevara a cabo los procesos de usuario y almacenara la informacion en la base de
datos.

Hay informacion como los registros pertenecientes a las opciones Profesion, Canton,
etc., en los que al usuario le es indiferente el Afio Lectivo. Sin embargo la informacion
académica como los registros de las opciones: Cursos Dictados, Alumno, Asignaturas
Dictadas, hace que sea indispensable saber a que Ao Lectivo pertenece la informacion
contenida en esos registros.

Al ser también el sistema quien automatiza los Procesos Operativos y Funcionales de la
Institucion, es vital para éste saber en qué afio lectivo se estan llevando a cabo estos
procesos, tales como: Matriculacion, Creacion de Cursos y Paralelos, Conformacion de
Horarios, etc., pues estos procesos son unicos y varian en cada afio lectivo. En
conclusion establecer el Afio Lectivo también es determinante para los reportes, pues
son los encargados de visualizar la informacion al usuario.

Se requerira saber a qué afio lectivo corresponde esa informacion, es por eso que a
través de esta opcion se pueden crear aiios lectivos anteriores al actual, para luego
especificarlos como “vigentes” y poder almacenar informacion para automatizar
procesos correspondientes a afios lectivos va pasados. Al finalizar en el sistema el afio
lectivo a través del proceso de “Cierre de Aiio”, éste crearda automaticamente un nuevo
Ao Lectivo, que sera el inmediato supenior al que finalizo, es decir, si finaliza el Afio
Lectivo 2007-2008, el sistema creara automaticamente ¢l Ano Lectivo 2008-2009, esto
se repetira sucesivamente a medida que vayan transcurriendo los aftos lectivos. Tendra
que modificar algunos datos de estos Afios Lectivos creados por el sistema, ver Capitulo
8, paginas 46 47 y 48

7.10.1. PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO PERIODO LECTIVO

1. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Periodo Lectivo y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Periodo Lectivo™ Ver Figura 7.50.
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Aflo Indcio .

Ao Fin .

Tipo de Perioda. +

Fecha Inicio: . P

Matcicudas Decenarias
Fecha Imco Fochafm

Matriewdss s aordensias
Fecha Imcio Fechafm
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Fecha Fim . ; 6]
x
4

Figura 7. 50 — Pantalla Mantenimientio Periodo Lectivo

2. D¢ chic en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los siguientes
Campos:

Afio Inicio: En este campo se debe especificar el aiio en que se inicia el
Afio Lectivo.

Ao Fin: En este campo se debe especificar el aiio en que termina el Afio
Lectivo.

Tipo de Periodo: En este campo se debe especificar el Periodo Lectivo
corresponde a la modalidad de Afio Lectivo. Para ello estaran disponmibles
los registros de la opeion Tipo de Periodo (Meni Mantenimiento).
Fecha Inicio: Establezca la fecha en que se empezara las clases en el
Plantel.

Fecha Fin: Establezca la fecha en que culminaran las clases en el Plantel.
Matriculas Ordinarias: En este campo se debe especificar el periodo de
matriculacion para el afio lectivo. Por ello se compone a su vez de dos

campos:

* Fecha Imcio: Fecha en la que se inicia el periodo de
matriculacion.

* Fecha Fin: Fecha en la que se termina el periodo de
matnculacion

Matriculas extraordinarias: En este campo se debe especificar el
periodo de matriculas extraordinarias para el afio lectivo. Por ello se
compone a su vez de dos campos:
* Fecha Inicio: Fecha en la que se inicia el periodo de matriculas
extraordinarias
* Fecha Fin: Fecha en la que se termina el periodo de matriculas
extraordinarias

3. Especificar los datos segin corresponda. Ver Figura 7.51
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Cédigo: [ 1] )
Afo Imcio: « 2007 -
Afe Fin: + 2008 - ﬁ'
Tpo de Periodo: +  ARO LECTIVD -
x
Fecha Inicio: « 0970472007 v
Fecha Fin: T 26/01/2008 v @
Matiiculas Didenanas
Fecha Inicio Fecha Fin
" 0570272007 v ' | 07/04/2007 v x
Matriculas Extracidmnanas
Fecha Inicio Fecha Fin
* 0970472007 v | 2350472007 v @

Figura 7. 51 — Registro ingresado en Mantenimiento Periodo Lectivo

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecerd un mensaje de informacion. Ver Figura
7.31

D¢ clic en el boton ACEPTAR
7.10.2.  MODIFICAR EL REGISTRO PERIODO LECTIVO
Ver Anexo A, pagina 9
7.10.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO PERIODO LECTIVO
Ver Anexo A, pagina 7
7.10.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO PERIODO LECTIVO
Ver Anexo A, pagina 5
7.10.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION PERIODO LECTIVO

1. St falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

D¢ clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingrésclos.

[

Si no se ha cumplido cierto Pre-requisito para llenar un registro de esta opcion,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.52.
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Mensaje del Sistema

Lo sentimos no se han cargado los datos de Tipos de Periodos necesarios para este Mantenimiento
Por Favor Ingrese Tipos de Periodos para continuas

Acepta

Figura 7. 52 — Mensaje de informacién por no cargarse los Tipos de Periodos

El mensaje le indica la opcion donde se debe ingresar los registros de los que se
extraeran los datos para llenar algiin campo obligatorio de esta opcion

3. Siespectfico el mismo aito tanto en el campo Afio Inicio como en el campo Afio
Fin, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.53

Mensaje del Sistema

1 ) vYerifique que el afio de fin este correcto

Aceptar

Figura 7. 53 — Mensaje del Sistema para verificar el Aiio

Esto se debe a que un Afo Lectivo no puede empezar y finalizar en un mismo
Aflo.

7.10.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO EN LA OPCION
PERIODO LECTIVO

I- Especificar registros en la opcion Tipo de Periodo

Es pre-requisito especificar registros en esa opcion, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningin registro ingresado en esa opcion, el campo que
necesita extraer datos de esos registros quedara vacio

7.11. TIPO DE PERIODO

Con el objetivo de organizar académicamente el Programa de Estudios de cada uno de
los cursos, de racionalizar los tiempos de evaluacion de las destrezas, conocimientos,
comportamientos, y hacer que el sistema de evaluacion sea manejable y flexible para
el docente y facil de sobrellevar para los alumnos, el afio lectivo es divido en periodos.

En estos periodos los alumnos deberan obtener un numero determinado de notas en
cada una de las asignaturas, alcanzando luego, en base a esas notas, un promedio total
por asignatura y un promedio general de aprovechamiento. Asi también, obtendra un
promedio general referente a su disciplina durante ese periodo.
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[Las modalidades para dividir el Ao Lectivo, a nivel primario y secundano, son tres

e Modalidad Trimestral (Afio Lectivo dividido en  tres periodos de tres
meses cada uno)

¢ Modahdad Bimestral (Afio Lectivo dividido en cuatro periodos de dos
meses cada uno)

e Modalidad Quimestral (Ano Lectivo dividido en dos periodos de cinco
meses cada uno)

En esta opeion usted debe registrar las tres modahdades, mismas que luego tendra
dispombles para determinar la forma en que va a dividir el Ano Lectivo, division que se
hace a través de la opeion Periodos.

7.11.1.  PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO TIPO DE PERIODO

1. Ir al Menu Mantemmuento, seleccione la opcion Tipo de Periodo v aparecera la
pantalla “Mantenimiento Tipo Periodo™. Ver Figura 7 54

t% Mantenimiente Tipo Periodo

Desciipcién - —— o [_f_‘

Figura 7. 54 — Pantalla Mantenimiento Tipo Periodo

2. D¢ chic en el boton NUEVO e mmediatamente se activara el campo
Descripcion, ingrese la modalidad que desee. Ver Figura 7 55

] Mantenimients Tipo Periodo

Descopein -

Figura 7. 85 — Registro ingresado en Mantenimiento Tipo Periodo
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3 D¢ chic en el boton Guardar y aparecera un mensaje de informacion. Ver Figura
731

D¢ clic en el boton ACEPTAR

7.11.2.  MODIFICAR EL REGISTRO TIPO DE PERIODO

Ver Anexo A, pagina 9

7.11.3.  ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO TIPO DE PERIODO
Ver Anexo A, pagina 7

7.104. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO TIPO DE PERIODO

Ver Anexo A, pagina S

7.11.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION TIPO DE PERIODO

I Si falta ingresar algun dato obligatono del registro v dio chic en Guardar,
aparecera ¢l siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

D¢ clic en el boton Aceptar v venifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.12. PERIODOS

Pernnte gresar al sistema los periodos en los que se dividira el Periodo Lectivo.
I'spectficar  estos  periodos  es indispensable  para  la  posterior  asignacion  de
calificaciones, tanto de aprovechamiento como de disciplina. a través de las pantallas de
las opciones Calificaciones v Disciplina del Meni Procesos, asi como también para
registrar las faltas v atrasos de los estudiantes a través de las pantallas de las opciones
IFaltas v Atrasos del Mena Procesos.

Precisamente, los periodos ingresados aqui seran los que estén disponibles para llenar el
campo Periodo de las pantallas de las cuatro opcrones anteriormente nombradas

7.12.1. PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO PERIODO

1. Iral Menu Mantemmiento, seleccione la opcion Periodos v aparecera la pantalla
“Mantenimiento Periodo™ Ver Figura 7.56
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(® Mantenimiento Periodo

Cédiga L I

Twpo Petodo:

,x,
Descripcidn - ?L
X

Figura 7. 56 — Pantalla Mantenimiento Periodo

2. Dé che en el boton NUEVO e inmediatamente se activaran los siguientes
campos:

e Tipo Periodo: En este campo se debe especificar la modalidad que ha
decidido adoptar para dividir el Afo Lectivo. Las modahdades
disponibles se presentaran en base a aquellas que se ingresaron a través
de la pantalla de la opcion Tipo de Periodo del Mena Mantenimiento.

e Descripcion En este campo se debe especificar el nombre del periodo
que quiere crear

3. Especifique los datos segun corresponda. Ver Figura 7.57

{E Mantenimiento Periodo

Cédigo [

Tpo Pevodo Duwmestial - ‘

Figura 7. 57 — Registro ingresado en Mantenimiento Periodo

4 D¢ chic en el boton Guardar v aparecera un mensaje de informacion. Ver Frgura
7.31

Deé chie en el boton ACEPTAR
7.12.2. MODIFICAR EL REGISTRO PERIODO

Ver Anexo A, pagina 9
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7.12.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO PERIODO
Ver Anexo A, pagina 7

7.12.4. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO PERIODO
Ver Anexo A, pagina 5

7.12.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION PERIODO

1. Sifalta especificar algan dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.32

D¢ clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

2. Si no se ha cumplido cierto Pre-requisito para llenar un registro de esta opcion,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.58.

Lo sentimos no se han cargado los datos de Tipos de Periodos necesanios para ests Martenssiento

Por Favor Ingrese Tipos de Periodos para continuas

Acepta

Figura 7. 58— Mensaje del Sistema no se han cargado los Tipos de Periodo

El mensaje le indica la opcion donde se debe ingresar los registros de los que
se extraeran los datos para llenar algun campo obligatorio de esta opcion

7.12.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO EN LA OPCION
PERIODOS

I. Especificar registros en la opcion Tipo de Periodo

Es pre-requisito especificar registros en esa opcion, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningun registro ingresado en esa opcion, el campo
obligatorio que necesita extraer datos de esos registros quedara vacio
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8. MENU PROCESOS

El Menu Procesos permite llevar a cabo los Procesos de Usuario, es decir, automatizar
los procesos operativos y funcionales de la Institucion.

Los Procesos necesitan de ciertos datos para poder llevarse a cabo, en consecuencia
requieren de un registro sobre el cual ejecutarse, por lo que dependiendo del proceso
operativo de la Institucion que automatice la opcion, dara la posibilidad al usuario de
ejecutar el proceso sobre varios registros a la vez, los registros sobre los que se ejecutan
estos procesos se forman en base a datos extraidos de registros que pertenecen a las
opciones de los Menis Mantenimientos y Parametros. Sin embargo, habra datos que no
son extraidos de ningun otro registro, sino que se INgresaran en ese momento.

Estos procesos son irreversibles, es decir, una vez que se han llevado a cabo ya no se
pueden deshacer, esto no solo implica al proceso, sino también a los registros sobre los
cuales se han ejecutado (a través de una “Orden de Almacenamiento™), mismos que
ya no podran ser modificados mi podran borrarse.

Es por esta razon que surge la necesidad de crear un espacio donde los usuarios puedan
guardar temporalmente los registros sobre los que se va a ejecutar el proceso, teniendo
la posibilidad de modificarlos o eliminarlos antes de que el proceso se ejecute sobre
estos; por ello se creo el “Area de Almacenamiento Provisional”, la cual sirve para
guardar de forma temporal todos los registros sobre los cuales se va a ejecutar un
proceso, para ello dispone de una *“Barra de Edicién de Registros™. Esta Barra permite
manipular los registros que se encuentran en el “Area de Almacenamiento
Provisional™ y se compone de tres botones:

Boton Agregar: Permite almacenar los registros en el
“Area de Almacenamiento Provisional™.

Boton Modificar: Permite modificar los registros que
estan alojados en el “Area de Almacenamiento
Provisional™.

Boton Eliminar: Permite eliminar los registros que estan
alojados en el “Area de Almacenamiento Provisional™.

LLas opciones disponibles en el Menu Procesos son:

Creacion de Asignaturas.
Creacion de Cursos.
Creacion de Horario,
Calificaciones.
Disciplina.
Recuperacion.
Atrasos.
Faltas.
Especiales.
o Cambio de Profesor a Asignatura
o Cambio de Tutor a Curso
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o Elimiacion de Alumno
o Cierre de Afio
o Recalificacion

8.1. CREACION DE ASIGNATURAS

Fista opcion permite organizar académicamente aquellas asignaturas que ya fueron
registradas en el sistema como parte de los pensuns de los cursos, a través de la pantalla
de la opcion Asignaturas Dictadas del Mend Mantenimiento, por lo que podra
realizar lo siguiente:

Asignar el docente a cargo de la asignatura
Especificar a que Area o Eje de Desarrollo pertenece la Asignatura

8.1.1. EJECUTAR EL PROCESO ASIGNATURAS

. Iral Meni Procesos, escoja la opcion Creacion de Asignaturas, automaticamente
aparecera la Pantalla “Creacion de Asignaturas™. Ver Figura 8.1

® Creacion de As graturas
P [
!
. Codige Moga [ Dasarole Prodeyos Assgmaitue s Duclas
77 || @
/
£ |
¢ » N
" Arsas [ Dossonlle Avsgnats s T wton Obrservacsbn
|
< N >

Figura 8. | - Pantalla Creacion de Asignaturas
2. Dé chc en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

e Area Eje Desarrollo
* Profesor

e Asignatura Dictada
* (Observacion

3. Seleccione el Area o Eje a la cual pertenece la asignatura que va a ingresar.

Capitulo 8 - Pdgina 2 -  ESPOL
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Nota: Solo apareceran disponibles aquellas Areas o Ejes registrados en el

sistema a través de la pantalla de la opcitn Area Eje Desarrollo del Meni
Mantenimiento. Ver Figura 8.2.

Asea Eie Desanollo:  LENGUAJE ¥ COMUNICACION v

LENGUAJE ¥ COMUNICACION
CIENCIAS NATURALES

ENTORND NATURAL Y SOCIAL
IDIOMAS

MATEMATICAS

SOCIALES

Figura 8. 2 - Combo Area Eje Desarrollo

4. Dé clic en el boton Bisqueda #”  que se encuentra alado del campo Profesor:
especifique el docente a cargo de la Asignatura.

5. Aparece la Pantalla de Biasqueda de Registros, Ver Figura 83,
correspondiente a la opcion Empleado con el titulo “Curso: Consulta de
Profesores”, aparcceran solo los docentes registrados en el sistema por medio
de esta opcion que se encuentra en el Menid Mantenimiento del Modulo de
Matriculacion y Colecturia.

Curso: Consult a de Profesores

Curso: Consuita de Prolesores

‘Apelidos :
Chavez Gomez Jesca Mana

Chong Cevallos E dith Masena
Cotozo Angulo  Ingrd Mana
2 Gulserrez Jac Veroreca Alej
Ibana Salcedo  Aida Clwa
Romero lbarra Joze Lus
Solorzano Bra
Solorzano Ro
Solorzane Ro

Marta Yesenia

Figura 8. 3 - Pantalia "Curso: Consulta de Profesores”

6. Seleccione el docente que desee y los datos se cargaran automaticamente en el
campo Profesor. Ver Figura 8.5

idE mpleado Apellidos Nombres

'S Chavez Gomez Jesica Maria

14 Edith Masena
13 Cotozo Angudo Ingrid Mana

7. Seleccione la asignatura que desee orgamizar académicamente. Ver Figura 8.4
Nota: Solo apareceran disponibles aquellas Asignaturas registradas en el sistema
a traves de la de la opeion Asignaturas Dictadas del Menid Mantenimiento.
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Asignatwa Dictada:  LENGUAJE e

HISTORIA Y GEOGRAFIA

CIENCIAS NATURALES

EMTORND NATURAL Y SOCIAL DEL NIRD
INGLES

INFORMATICA

ARITMETICA

ENTDRNO NATURAL Y SDCIAL

Figura 8. 4 - Combo Asignaturas Dictadas

8. Realice alguna observacion referente al pensun de la asignatura o al docente
responsable y dé clic en el boton Agregar, automaticamente los datos pasaran al
“Area de Almacenamiento Provisional” y se desactivan los campos Area y
Profesor. Ver Figura 8.5.

O bservacidn Ducante ter g puimsis voi & congs ovtd Area

%

r./-d-——— Araa Eje Desamolle [ Assgrstn s Dictiod
\n NBUAN ¥ CUMUN  Chong Covallos LENGUAJE | @
<

57,
: o

Ains Ein Deossnola Angnatinn Twten T s r o sy
JAEMCIAS MATURALES TMFOFMA TICA Aomere fbons Jese Lo NINGUMA
NIOAND HATURAL ¥ SOCIA

DHIMAS

FNGUASE Y COMUMICACION
AATEMATICAS
JDONES

< [ ¥ £ 5

Figura 8. 5 - Asignatura ingresada en el Area de Almacenamiento Provisional™

Nota: Puede seguir registrando y organizando académicamente las Asignaturas
que desee, siempre y cuando éstas correspondan a la misma Area o Eje a la que
pertenece la asignatura que acaba de ingresar, asi como también tengan el
mismo docente responsable (por ello los campos Area y Profesor se desactivan. )
Si desea registrar Asignaturas que correspondan a otra Area o Eje. o que estén a
cargo de otro docente, culmine el ingreso actual de datos y vuelva a empezar
otro.

8.1.2. MODIFICAR LA ASIGNATURA EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL™

I. Seleccione el conjunto de datos que desee cambiar.

| Codigo Asea Eje Desanoflo Prolesor Asignalura Dl:lU}
81 [LENGUAJE Y COMUN. . | Chong Cevallos ... LENGUAJE |
' |

I
R >

EDCOM
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2. D¢ doble clic y automaticamente el “Area de Almacenamiento Provisional™
aparecera desactivada. Cada uno de los datos del registro seleccionado se
cargaran en el campo en el que fue ingresado.

| Codigo Atea Eje Desariolio Profesor Asignatura Dictal
L LENGUAJE Y COMUN._.  Chong Cevallos . LENGUAJE
€ | >

3. Corrja los datos en los campos que ameriten hacerlo y dé clic en el boton
Modificar. lLos datos apareceran en el “Area de Almacenamiento
Provisional” ya modificados. Ver Figura 8.6.

® (reacion de Asignaturas

Asignatma Dictads  LENGUAJE v
Obsesvacxn Docente comphta 1 tegundn aho a cmgo de erla heea
| Prolaso: Angnatsa Dictada Dbz ey acson -
| Chong Covallos LENGUASE Decents complata 1 sogu gf? v

e I

Asea Ejp Deranolio Arsgnats a Tutew (Mot erv acsdan
CHMNCIAS NATURALES

COMPUTACION

ENTORND NATURAL ¥ SDC1

IDIOMAS

LENGUAJE Y COMUNICACKN

MATEMATICAS

SOCOIALES

< > ¢ >

Figura 8. 6 - Modificar Asignatura en el "Area de Almacenamiento Provisional”

8.1.3. ELIMINAR LA ASIGNATURA EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”

I. Seleccione el conjunto de datos que desee eliminar del “Area de
Almacenamiento Provisional™:

(

l Profesor Asignatwa Dictada Observacion
i | Chong Cevallos ... | LENGUAJE | Docente completa su sequ._
< >

2. Dé clic en el boton Eliminar y los datos se hmpiaran del “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8.7
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Ases [ o Desawrale
Argnatus Dactads | F NGUASY -
Obvervacsbe: Doterte (ompleis 1w seguands she s (mge de esln Aies
\
r]
L ~
3 » ‘\)
Asna Fpe Dezaralie A pagrisios & 1w Tonervacsn
CHENCIAS NATURALES
COMPUTADION
ENTORND NATIMAL ¥ SO
1010MAS
LENGUAN Y COMUMICACID!
MATE A TMCAS
SOUIALLES
< | B 4 ¥

Figura 8. 7 — Eliminar Asignatura del "Area de Almacenamiento Provisional”

Observacion: En la parte inferior del “Area de Almacenamiento Provisional”
hay dos recuadros, Ver Figura 8.8. En el Recuadro de la 1zquierda aparecen
todas las Areas o Ejes registrados en el sistema, al dar clic en una de las Areas o
Ejes situados se podra visualizar en el recuadro de la derecha, aquellos registros
sobre los cuales ya se ha ejecutado el proceso anteriormente, y cuyo dato
referente al Area es el mismo.

Asaa b @ Desnrvolio Asrgnatura Tuton Dbeervacsn
IENCIAS NATURALES | INFDRMATICA flomers (hana Joss Lun NIMGURA

-UMPUTALION

NTDRNO NATURAL ¥ SOCIA

DIOMAS
| ENGUAJE ¥ COMUMICACION
MATEMATICAS
SOCIALES
< ¢ ¥

Figura 8. 8 - Recuadros Adicionales en la Creacion de Asignaturas

Nota: Recuerde que un Proceso de Usuario es irreversible y los registros sobre
los cuales se ejecutd, ya no se pueden ni modificar, ni eliminar.

St verifico que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Area de
Almacenamiento Provisional” son correctos, dé clic en el boton Guardar y

aparecera un mensaje. Ver Figura 8.9,

Mensaje del Sistema

-
\l/ Registro Ingresado Extosameste. 1)

[ acets )

Figura 8. 9 - Mensaje de Sistema, ingreso del registro
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Dé clic en el boton ACEPTAR.

8.1.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION CREACION DE
ASIGNATURAS

1. Si falta especificar algun dato obligatono del registro y dio clic en  Agregar,
aparecera el siguiente mensaje indicando que campos obligatorios faltan de
llenar con sus respectivos datos. Ver Figura 8.10

Mensaje del Sistema

) !! El campo EMPLEADO no puede estar vacio.

Figura 8. 10 - Mensaje de Sistema, falta campo obligatorio

D¢ chic en el boton ACEPTAR e ingrese los datos faltantes

2. Si no se han cumplido ciertos Pre-Requisitos para llenar un registro de esta
opcion, y dio clic en Agregar, apareceran mensajes como: Ver Figura 8.11 y
Figura 8.12

!! El combo AREA EJE DESARROLLO no puede estar vacio.

Aceplar

Figura 8. 11 - Mensaje de Sistema, falta cumplir un pre-requisito

Mensaje del Sistema

! E £l combo ASIGNATURA DICTADA no puede estar vacio.

Figura 8. 12 - Mensaje de Sistema, falta complir un pre-requisito

l.os mensajes le indican las opciones en donde se deben ingresar los registros de
los que se extraeran los datos para llenar algunos campos obligatorios de esta
opcion.

8.1.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE
CREACION DE ASIGNATURAS

I- Haber especificado registros en las siguientes opclones:
* Asignaturas Dictadas
e Empleados
e Area Eje Desarrollo
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Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y st no hay ningun registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.2. CREACION DE CURSOS

Permite organizar funcionalmente los paralelos de cada uno de los cursos, ya que
aunque estén registrados los nombres de los cursos y paralelos, a través de la pantalla de
las opciones Cursos Dictados y Paralelos del Menu Mantenimiento, se necesita
darles una organizacion funcional, para el proceso de Matriculacion de Alumnos,
Asignacion de Horarios y el Registro de Calificaciones

8.2.1. EJECUTAR EL PROCESO CREACION DE CURSOS

. Ir al Menu Procesos, escoja la opcion Creacion de Cursos, automaticamente
aparecera la Pantalla “Creacion de Curso”. Ver Figura 8.13.

[— P Tutor 37
Cupo M bswma Cupe <= a o . 1 :
Cwso Pacsl . Misime lwter Observ!
!
| r-’\
| ¥
el
e 3ﬂl
&/ '
< y!
Curso Pasl Mimmo Tets [—
|

Figura 8. 13 - Pantalla Creacion de Curso

2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

Focom

e (urso

e P (Paralelo)

e Tutor

¢  Cupo Maximo
e Obsecrvacion

Capitulo 8 — Pdgina 8

ESPOL



Manual de U.w_mria_ _ - _ A Modulo de ( ‘ontrol de gt_l_@"[_?gqg'(mgs_

3. Déclic en el boton Busqueda 0 que esta alado del campo Py especifique
el Paralelo al que desea organizar funcionalmente:

P | pe

4. Aparecera la Pantalla de Visualizacion de Registros correspondiente a la
opcion Paralelo con el titulo Curso y Paralelo. Ver Figura 8.14

Curso y Paralelo X

Curso v Parale

it R

Frenesn

Figura 8. 14 - Pantalla Curso y Paralelo
Nota: Solo aparecen los paralelos que se han abierto por cada uno de los
cursos (0 sea los registros ingresados a través de la opcion antes nombrada,

que se encuentra en €l Menda Mantenimiento).

5. Seleccione el curso y paralelo que desee organizar funcionalmente:

Wl usolc nombxe WP x alelo
FINDER
Pranero

Segundo

Nota: Al seleccionar el registro se recogen los siguientes datos: aula que le fue
asignada para funcionar, por lo que el valor del campo Capacidad asignado al
paralelo, es el que determina el nimero maximo de alumnos que puede acoger
ese paralelo y por ende la “Regla de Cupo™ que se carga automaticamente
junto con ¢l curso y paralelo

Curso: P f ,):

Clw M sxmmo: (:upo <=al0

6. Dé clic en el boton Basqueda ,)  que se encuentra alado del campo Tutor,
especifique el docente a cargo del paralelo

Tutosr: Ry
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7. Aparece la Pantalla de Basqueda de Registros de la opcion Empleado con el
titulo “Curso: Consulta de Profesores™ Ver Figura 8 15

Curso: Consulta de Proflesores ]

Curso: Consulta de Profesores

Mombees: | @

Ibaer s Salcedo
Heomero Thans

Figura 8. 15 - Pantalla "Curso: Consulta de Profesores”
Nota: Apareceran solo los docentes registrados en el sistema por medio de esa
opcion, que se encuentra en el Menu Mantenimiento del Mddulo de

Matriculacion y Colecturia

8. Seleccione el docente que se desee:

W mpleado Apelidos Nombwes
5 Chavez Gomez Jenca Mana
T Edith Marena
9 Solorrano Ro Sivia Beatniz

Nota: Los datos del registro correspondientes a los nombres y apellidos del
docente se cargaran automaticamente en el campo Tutor:

Tutor \':y...ll 1 oditde Moo "J

9. Especifique el Cupo Maximo de alumnos del paralelo. Tenga en cuenta poner
una cantidad de acuerdo a lo que indica 1a “Regla de Cupo™.

Cupo Maximo: 124 | Cupo <=a30
10. Realice alguna observacion referente al paralelo o al docente responsable.

Observacion:  Primera vez que alumnos tcnthén!
'como tutor a este docents

I1. D¢ clic en el boton AGREGAR. Los datos ingresados en los campos se
cargaran en ¢l “Area de Almacenamiento Provisional™, Ver Figura 8.16

EDCOM | ’ Capitulo 8 - Pigina 10 ESPOL
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Vston s p

Cuper Mmamo = Cupo <= a M Ubesrvockin  Pramecs var ques shemnos ternds o i
coma butor 8 acte decente ]

Coamue Panad M Tastem Hrawvvacwfn
EINDER A ;-4 Uhong Covallas | dth Mecne o
Pramero A » Virvete Covalles M Daboes

[ —— A 0 Virueto Covallos Macins Dokews

Towcoen A - S ol 7 arwy Hommeres D awes (laopesd WINGINA
Cusnete A » S oot 7 vy H e o [ ewus Flacpsnd RINGUMA
Querst o A o S ooz e Pl ommey 0 D swsy P ocquaed MINGUMA
Sesto A o G olere 7 mrver 1] s & D enmn P scgused MINGUMNA

S aptmo A » % abos 7 vy Flomero Desss N agueed MINGUMA

Figura 8. 16 — Curso ingresado en el Area de Almacenamiento Provisional

8.2.2. MODIFICAR EL CURSO CREADO EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL"

1. Seleccione el conjunto de datos que desee cambiar.

| Cutso Paral .. ua.-o Tutos Obsery.
} LA Chong Cevallos Edith Marena P:mm
l¢ ) ‘

2. D¢ doble clic y automaticamente el “Area de Almacenamiento Provisional™
aparecera desactivada. Cada uno de los datos del registro seleccionado se

cargaran en el campo en el que fue ingresado.

Cuso Paral.. Miximo Tulos Observ.
3 A 25 Chong Cevallos Edith Marena Prmera
< >

3. Cormyja los datos en los campos que ameriten hacerlo, y dé clic en el boton
Modificar. Los datos apareceran en el “Area de Almacenamiento
Provisional™ ya modificados. Ver Figura 8.17

ol .. Mizewo Tulo Obietvacsn
Fal Chong Cevallos £ dth Marena Segunda vez que lot slumnot ql)
</
&
‘ - —
©
¢ ¥

Figura 8. 17 - Curso Modificado en el Area de Almacenamienro Povisonal
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8.2.3. ELIMINAR FELL CURSO CREADO EN  EL DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”™
1. Seleccione el conjunto de datos que desee eliminar “Area de
Almacenamiento Provisional™.
al . Maumo Tulo Obsevacion

(125 | Choog Cevalios Edith Maetia | S egunids

2. D¢ clic en el boton Elminar v los datos se limpraran del “Area de
Almacenamiento Provisional™ Ver Figura 8 18,

B Creacisn de Curse

Cuve L Tutrs
Copo M. 5 Cupo ¢- 230 Nhnervacwm  Segarals ver goe log shamnos
Weren 8 este hubor come docents
al Mismma  1utor Dbrervacsn
oy v
Y
-_i
" e
Y
< »
Cumro Paeal Moo Tuwtos Ohvervarsdn
EINDER A 12 [hong Levallon | b Macena Hangunas
Prmeis A k] Virvete Cevallor Hacma Doberrs  NTHGUNA
Segmdo A » Viruete Cevallos Marciza Dobeers HIMGUIMA
Terwro A mn Cobowrana Noesess Dersr oo MINEGIMA
Luante LY » Sohourano Nomeso Deve Naguel MIMGUNA
Qurin A E_J Golrarann Aamern Do Boageed HINGUNA
Sentn A » Soldonzann MNomesn Devn Ragesl  NINGIUNA
Geplan L] L Sokomrare Nomere Do Raneel HINGUNA

Figura 8. 18 - Curso eliminado del Area de Almacenamiento Provisional

Observacion: En la parte inferior del *Area de Almacenamiento Provisional™
hav un recuadro, Ver Figura 8 19 Aqui podra visualizar aquellos registros sobre
los cuales va se ha ejecutado el proceso anteriormente, es decir, cursos que ya se
han organizado funcionalmente

Camsn Pasal Moo Tulos Obreryacem
KINDER A 2 Chong Cevallor Edith Marena Nmguna
Frmein A 30 Virwrele Cevallos Hacma Dolwes  NINGTINA
Segqundo A E ] Viruete Cevallor Marcnna Dolores HINGUHA
Terceo A 30 Solmzano Romero Dem Raguel  NINGUMNA
Cwarto A E ] Sodezano Romeso Derss Raguel  NINGIUMA
Quinto A 30 Solorzano Nomero Derss Raquel  NINGUNA
Sexn A 30 Soknrang Anmen Dot Haped  HINGITHA
Septmmo A 30 Solozano Romeso Dem Raquel  HINGUMA

Figura 8. 19 - Recuadros Adicionales en la Creacion de Curso

EDCOM
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Nota Recuerde que un Proceso de Usuario es irreversible y los registros sobre
los cuales se ejecuto éste, ya no se pueden modificar ni ehiminar

Si venfico que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Arca de
Almacenamiento Provistonal™ son correctos, dé clic en el boton Guardar y
aparecera un mensaje. Ver Figura 8 9

Dé clic en el boton ACEPTAR
8.2.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION CREACION DE CURSO
1. Si falta especificar algun dato obligatorto del registro y dio clic en Agregar,

aparecera el sipgmente mensaje indicando qué campos obligatonios faltan de
IHenar con sus respectivos datos. Ver Figura 8 20

Mensaje del Sisterna

’S El Campo CLFO MAY MO no puede ectar vacio,
”

[ acepx |

Figura 8. 20- Mensaje de Sistema. falta Cupo Maximo
Dé clic en el boton ACEPTAR e mgrese los datos faltantes

St en el campo Cupo Maximo, establece un cupo mayor a lo que le indica la
“Regla de Cupo™, aparecera un mensaje. Ver Figura 8 21

Mensaje del Sistema

Figura 8. 21 - Mensaje de Sistema, Cupo Maximo mayor a regla de cupo

8.2.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO CREACION DE
CURSO

e [llaber ingresado registros en la opcron Cursos Dictados
e Haber ingresado registros en la opcion Empleados
e [Haber ingresado registros en la opcion Paralelo

Iis pre-requisito ingresar registros en esas opctones, porque de ¢stos se extracran datos
parra {lenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros de esta opeion, y
si no hay ningan registro ingresado en esas opciones, los campos obhgatorios que
necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

EDCOM Capitulo 8 — Pigina 13 ESPOL
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8.3. CREACION DE HORARIO

Permite cumplir dos funciones a la vez como son: Crear los programas de estudio de
cada curso v Crear los horarios de cada curso y paralelo. Por lo que es indispensable
Hevar a cabo primero este proceso, para luego realizar el ingreso de calificaciones a los
estudiantes de cada curso y paralelo (ingreso hecho a través de la pantalla de la opeion
Calificaciones del Ment Procesos). pues en esa pantalla v al momento de seleccionar
el curso en el que va a hacer el ingreso de calificaciones, solo van estar disponibles las
asignaturas que pertenccen al Programa de Fstudio de ese Curso.

8.3.1. EJECUTAR EL PROCESO CREACION DE HORARIO

1 Ir al Menu Procesos, escoja la opaion Creacion de Horanos, automaticamente
aparecera la Pantalla “Creacion de Horario™ Ver Figura 8 22

R Creacidn de Harerlo =%
|
[ Asagrestin »
[ | Mora tricin ]
} Hoa Fm
‘. Cwn P 2u sbebe

Arsgnatuna e Fn |
| .
i y.:;
|
i
| e
|
| < >

I Cwmza Avwgratu s Tracw Fm

Figura 8. 22 - Pantalla " Creacion de Horario"

2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e Asignatura

Hora Inicto

Hora Fin

Curso

Paralelo

3. Seleccione la asignatura que va a acoplar en el Programa de Estudios del Curso.
Ver Figura 8.23
Angnaluma -

LENGUASE S
HISTORIA Y GE OGRAFIA
LIEMCIAS NATURALES

ENTORND NATURAL ¥ SOCIAL

Figura 8. 23 — Seleccionar Asignatura

EDCOM Capitulo 8 — Pdgina 14 - ESPOI.
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Nota: Solo se¢ presentaran aquellas asignaturas (con sus correspondientes datos)
que va fueron previamente registradas en la pantalla de la opeion Creacion de
Asignaturas del Menu Procesos

4. Especifique la hora de imicio v la hora de fin de esa asignatura en un
determinado paralelo, para que comience a organizar el horario en dicho
paralelo

Hotalmcio. 07 ~ = 30 ~
Hota Fin g v - 10

5. Seleccione el curso y paralelo al que desea asignarle el horano. Ver Figura 824

Cwso KINDER g

KINDER o
|Prmmeio

Tercero
Cuarto
Qumto
Sexto

Septmo

Pavalelo v

Figura 8. 24 - Seleccionar Curso y Paralelo

Nota: Solo se presentaran los nombres de aquellos cursos v paralelos va creados
v registrados a través de la pantalla de la opeion Creacion de Cursos del Menn
Procesos.

6. Dé clic en el boton AGREGAR v los datos ingresados en los campos se
cargaran en el “Area de Almacenamiento Provisional™ Ver Figura 8 25

E Creacién de Haratio

Arrgiotina NGLES v
Hova e ar -~ »m -~
Howa § o [ I m -
Curo Y——— " P bty A~
<-——r..'.;..... bcso -
—GLLS om _om '~ || &
g
/
ek
N @
< »
Curre Asrgnatin s Inwio

Figura 8. 25 - Horario ingresado en el Area de Almacenamiento Provisional

Puede seguir ingresando datos en el Area de Almacenamiento Provisional

EDCOM Capitulo 8 — Pigina 15 ESPOL
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8.3.2. MODIFICAR EL. HORARIO CREADO EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”

I Seleccione el conjunto de datos que desee cambiar.

Asignatura Imcwo Fmn
INGLES . . . 10730 _|0810 )

< >

_{\J

Dé doble clic y automaticamente el “Area de Almacenamiento Provisional”
aparece desactivada. Cada uno de los datos del registro seleccionado se carga en el
campo en el que fue igresado

Arignatura Imcio Fm

INGLES 07:30 0810

< >

3. Cormja los datos en los campos que amenten hacerlo, y dé clic en el boton
Modificar. 1.os datos apareceran en el “Area de Almacenamiento Provisional™ ya
modificados. Ver Figura 8 26

i Creacisn de Horatip

Howa cso or v 0w v 1

Hota fm | v m -

Cinso r— Pocsbcle A v

A vegritima Ve s Fan -
1 F MGUAIE ar W msan I v

I Comvo Arsgnaten s lewcra fo
Prameve A

Segunda A

Tecem A

Cumto A

Qumio A

Sexto A

Sephamo A

-—— = @

Figura 8. 26 - Horario modificado en el Area de Almacenamiento Proyisional

8.33. ELIMINAR EL.  HORARIO CREADO EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL™

I Seleccione ¢l comjunto de datos que desea eliminar del “Area de Almacenamiento
Provisional™

EDCOM Capitulo 8 — Pigina 16 ESPOL.
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Asignatura Inicro Fm
INBLER ool e b i S e e T T D g
< 3

2 Dé chic en el boton Elimmar v los datos se limpiaran del “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8 27

B Creacién de Horarlo

Angnatu s 1 HGIIASE -
Hoea lrecim nr - m 1
Hous v [L m -
Cumro S egunds - P by A -
Avigratun s b fin -
I v
(4 /
—
=
» ]
a
L 2
Cumre A yrgrate s (BN Fim

Frwneia A

Figura 8.27- Horario eliminado del Area de Almacenamiento Provisional

Observacion: I'n la parte inferior del “Area de Almacenamiento Provisional”
hay dos recuadros Ver Figura 8 28

I Cwwsn Amgnatina Inecs fm
B Prameio A

9 Segundo A

T Tecarm A

V Lumtao A

T Quedta A

I

U

Sexio A
Sephmn A

Figura 8. 28 - Recuadros Adicionales en la Planificacion de Horario

t:n el recuadro de la 1zquierda aparecen los cursos v paralelos a los que ya les ha
creado un Horano por medio de esta misma pantalla, al dar clic en uno de estos
cursos v paralelos del recuadro de la 1izquierda, podra visualizar en el recuadro de
la derecha aquellos registros sobre los cuales ya se ha ejecutado el proceso
antertormente (horarios que va se han organizado). v cuvos datos referentes al
Curso y Paralelo son los mismos que el Curso v Paralelo que ha seleccionado.

Nota: Recuerde que un Proceso de Usuario es irreversible y los registros sobre
los cuales se ejecuto, ya no se pueden ni modificar ni eliminar,
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St verifico que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Area de
Almacenamiento Provisional”™ son correctos, dé chic en el boton Guardar y
aparecera un mensaje. Ver Figura 8.9

D¢ clic en el boton ACEPTAR

8.3.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION CREACION DE
HORARIOS

I. Si falta especificar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Agregar,
aparecera el siguiente mensaje indicando que campos obligatorios faltan de
llenar con sus respectivos datos, Ver Figura 829, pero si lo que le falta
especificar es el Paralelo, al dar clic en Agregar no habra ningun problema, pero
al dar clic en Guardar, el mensaje le indicara que falta ingresar ese dato

Mensaje del Sistema G(

p !: Faktan datos en A<ignatura.

Figura 8. 29 - Mensaje de Sistema, faltan en Asignatura
D¢ clic en el boton ACEPTAR e ingrese los datos faltantes
2. S1 acopla al Horario de un determinado Curso y Paralelo, una determinada

asignatura, y la quiere volver a acoplar al horario de ese mismo curso y paralelo,
al dar clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 8.30

; I ! La asignatie s ya fue ingresads seleccions olra.

[ aceptsr ]

Figura 8.30 - Mensaje de Sistema, especifigue ofra Asignatura

3. St en los campos Hora Inicio y Hora Fin especifica una misma hora, al dar clic
en agregar le aparecera un mensaje. Ver Figura 8 31

y l} Los datos en las HORAS son ncorrectos.

Figura 8. 31- Mensaje de Sistema, hora incorrecta

4. Si acopla dos asignaturas al horario de un determinado curso y paralelo, a las
mismas horas, al dar clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 8 29

5. St no se ha cumplido ciertos Pre-Requisitos para llenar un registro de esta
opcion, al dar clic en Guardar aparecera un mensaje. Ver Figura 8.32
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Faltan datos en CURSO.

Figura 8.32- Mensaje del Sistema, faltan datos en Curso

El mensaje le indica la opcion en donde se deben ingresar los registros de los
que se extraeran los datos para llenar algunos campos obligatorios de ésta
opcion

8.3.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO CREACION DE
HORARIOS

e Haber organmizado funcionalmente los cursos y paralelos a los que les va a crear
el horario (a través de la opcion Creacion de Cursos)

e Haber organizado académicamente las asignaturas que voy a incluir en el
horario (a través de la opcion Creacion de Asignaturas)

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningin registro ingresado en esas opeiones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.4. CALIFICACIONES

Permite registrar las calificaciones que han obtenido los estudiantes de cada curso y
paralelo, en cada una de las asignaturas que forman parte de su programa de estudios.
Las calificaciones ingresadas seran las que sirvan como base para emitir la Libreta de
Calificaciones de cada estudiante (Emision hecha por medio de la opcién Libreta de
Calificaciones del Menu Reportes)

8.4.1. EJECUTAR EL PROCESO CALIFICACIONES

1. Ir al Menu Procesos, escoja opcion Calificaciones, automaticamente aparecera la
Pantalla “Asignacion de Calificaciones™ Ver Figura 8.33.

EDCOM Capitulo 8 - Pdgina 19 ' ESPOL



,_difan_ual de Usufl_(fu_ - - - _____A_r_fridulo _c_i_'g (_.‘qnt_ml de (hlyitfa_c'ioqg

Panda: acrones Mald-5 18216 - MB 15ald -8 11a12-A  11alt-1

m“ S - Sebreialierte MO - MupBuene 0 - Bueno 0 - Negule | - bnsficiente

Figora 8. 33 - Pantalla "Asignacién de Calificaciones”

2. D¢ chic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e Curso
e Paralelo
* Asignatura
e Tipo de Nota
e Periodo
3. Seleccione el Paralelo en que va a acoplar en el Programa de Estudios del Curso
y en el Horario del Curso y Paralelo. Ver Figura 8 24
Nota: Solo se presentardn los nombres de aquellos cursos y paralelos ya creados
y registrados a través de la pantalla de la opcion Creacion de Cursos del Mena
Procesos. Una vez que ha seleccionado el curso, se cargan automaticamente las
asignaturas que estan disponibles para llenar el campo Asignatura, es decir, solo
aquellas que pertenecen al Programa de Estudios de ese curso.
4. Seleccione la asignatura a la que corresponden las calificaciones que va a
ingresar. Ver Figura 8.23
5. Especifique la nota a la que corresponden las calificaciones que va a ingresar
Tipo de Nota »
HO1A DL LVATAL
EXAMEN |
Nota: Solo estaran disponibles las notas registradas en el sistema a través de la
pantalla de la opcion Tipo de Nota del Menia Mantenimiento.
6. Seleccione el periodo al que corresponden las notas que va a ingresar. Ver figura
8.34 Petiodo: | PRIMER TRIMES +
PRIMER TRIMES THE
SEGUNDD TRIMEST
TERCER TRIMESTH
Figura 8. 34 — Seleccionar Periodo
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Nota: Solamente estaran disponibles aquellos periodos registrados en el sistema
mediante la pantalla de la opcién Periodos del Mend Mantenimiento.

7. Dé clic en el boton Generar, y automaticamente se generara la nomina de
alumnos matriculados en el curso y paralelo que haya seleccionado. Ver Figura

8.35.

Lintado de Ahsmros
M atricuba Ahsmno Calific scvin
200601030 Cabandls Nuquer Solangs Balbna 0
200601049 Cabuana Cacique D amel Andbal o
0
"

200601102 Panales Salazm Michelle Stelany

R s Bk L E— . x - A L

Figura 8. 35 - Nomina de Alumnos Matriculados

8. Ingrese la calificacion que corresponda a cada uno de los alumnos. Para esto
primero seleccione la casilla de la columna Calificacion que corresponda al
alumno a quién ha decidido asignarle el puntaje
Ejemplo: Si desea asignarle la calificacion a la alumna Solange Cabaiiilla,
seleccione la columna Calificacion correspondiente a la alumna y asignele la
nota. Ver Figura 8 36.

Lintado de Alhumno:
M strcula Abmmnra
200601030 Cabanils Nugquez Solange Balbma
700601043 Cahuana Cacique [ arvel Anibal o
200601102 Panales Salazem Mchelio Sielany

TTETY n x A - c TN TS

Figura 8. 36 - Asignar calificaciones a los Alumnos

Iiscriba la calificacion que le corresponda a la alumna. Ver Figura 8.37

Litlado de Alumnoy
Matricula Aumno Caldic acsén
200601030 Cabandia Nuguers Solange Ralbna 19
200601043 Cahuana Cacique Daniel Andbal 0
200601102 Parrales Salara Michele Siefany 0

A x - - ——

B e L C S— x

Figura 8. 37 — Calificaciones Asignadas a los Alumnos

9. Repita el mismo procedimiento con el resto de alumnos del curso y una vez que
ya ingreso todas las calificactones, incluso los decimales, habra completado el
proceso de asignacion de calificaciones. Ver Figura 8 38
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Care Pl delo

Asignatuna  ARITME TICA ¥ lipe doNots  MUTA DE EVALIL i

Gones | Pasinde PRIMER TAMES v
Listade de Alssnor o o T
M atricula Ao Cadifvc acsin

200601030 Cabandla Mucquer Selange Balbina 19

200601049 Cabuana Cacuyse D aree! Arsbal 17

200601958 Draz Crespo Angee Joharna 7

200601067 F spmnaza Seaa Bryan Jetue } ]

200601076 Frgueroa T orres Jose Abel 19

700681 895 Flores Maoresrs Justn D and 1854

200601094 Jwmere: Vilkae Evick Andhes 19

200601102 Panales Salazar Michelle Stefany 17

S P S P

Ponderacionet: 02195 182 16 - MB 15a14-B 13412-R 1MNald-|

‘ .
E:‘:": S = Sobwershente MB - MuyBuens B - Bueno A = Aegule | = Insuficeente

Figura 8. 38 - Notas Asignadas a los Alumnos
Nota: El sistema admite ingresar calificaciones que incluyan hasta centésimas:

10. D¢ clic en el boton Guardar y aparecera un Mensaje. Ver Figura 8.39

1 ) Las calificaciones fueron ingresadas con éxito.

Aceptw

Figura 8. 39 — Mensaje del Sistema, Calificaciones ingresadas con éxito
Dé clic en el boton ACEPTAR y aparecera un segundo mensaje:

Mensaje del Sistema

{Deses reshizar mas cambios?

s ]| m

Nota: Cuando el sistema pregunte si desea realizar mas cambios, se refiere, si desea
modificar alguna de las calificaciones que acabo de ingresar o en su defecto una
calificacion nueva, si da clic en SI, le aparecera la pantalla Asignacion de
Calificaciones, Ver Figura 8.40, pero con los campos Curso y Paralelo inactivos,
pudiendo seleccionar la asignatura, periodo y nota a la que pertenecen las
calificaciones de los alumnos de ese mismo curso y paralelo.
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> Asignacién de Calificaciones

Camsor 4 P e mbebor

Asignatuna  INFORMATICA ~ Tipo de Mots  NOTA DE TRABA « j

| Gereva | Pavicda PRIMEN TRIMES ~

Listado de Akmsnos

CAMPOS CURSO Y PARALELO INACTIVOS

Porsdes ac lorves Walld-5 18 a 16 - MR 15at14 -0 13a12-M Mald=I

F ey mboere 200

Cualitatives S = Sobwerakenta MB - Muy Bueno R - Bueno N - Aegudar I = Invubcronts

Figura 8. 40 - Pantalla Asignacion de Calificaciones con los campos desactivados

Si da clic en NO aparece la pantalla Asignacion de Calificaciones, ver figura 8.30,
ya que el sistema asume que va a cerrar la opcion o va a ingresar calificaciones que
correspondan a alumnos de otro curso o paralelo (o ambos).

Si desea registrar notas de otro curso o paralelo (o ambos), o si olvido que tenia que
modificar o ingresar calificaciones en el mismo curso y paralelo, no importa, siga
los pasos antes indicados y llene los datos de acuerdo al curso, paralelo, asignatura,
Tipo de Nota y Periodo en el que quiera modificar o ingresar las calificaciones.

8.4.2. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO
CALIFICACIONES

I. Haber creado el horario del Curso y Paralelo a cuyos alumnos les voy a ingresar
notas, a través de la opcion Creacion de Horario del Mena Procesos

!‘\J

Haber ingresado registros en las siguientes opciones:
e Periodo
e Tipo de Nota

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningln registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.5. DISCIPLINA

Esta opcion le permite ingresar las calificaciones que han obtemdo los estudiantes de
cada curso y paralelo, en lo que respecta a Disciplina, pues las de Aprovechamiento se
las asigna mediante la pantalla de la opcion Calificaciones del Meni Mantenimiento.
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En este caso no es necesarto especificar una asignatura, pues tratandose de las notas de
Disciplina, lo que se ha evaluado es el comportamiento del alumno en el aula, sin
importar la hora clase en la que esté. Estas calificaciones son asignadas por acuerdo
conjunto entre todos los docentes que imparten clase en el curso y paralelo en cuestion.

No obstante, tendra que especificar es el periodo al que corresponde la calificacion,
pues los estudiantes puede variar sus comportamientos a lo largo del Ao Lectivo, las
calificaciones ingresadas apareceran en la Libreta de Calificaciones de cada estudiante.

8.5.1. EJECUTAR EL PROCESO DISCIPLINA.

1. Ir al Menu Procesos, escoja la opcion Disciplina, automaticamente aparecera la
Pantalla “Asignacion de Disciplina™ Ver Figura 8.41

E— R Sp— —

Pondersciones: M a13-5 10mi16-M8 15ald=A 13212=R 11ata=1
e ping S - Solwetasbonte MB - Muy Bueno 8 - Bueno - floguelar | = Insuficients

Figura 8. 41 - Pantalla "Asignacién de Disciplina

2. D¢ clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e (Curso
e Paralelo
e Periodo

3. Seleccione el periodo al que corresponden las notas que va a ingresar. Ver
Figura 8.34.

Nota: Solamente estaran disponibles aquellos periodos registrados en el sistema
mediante la pantalla de la opcion Periodos del Menid Mantenimiento:

4. Seleccione el curso y paralelo en el que va a ingresar las notas. Ver Figura 8.24
Nota: Solo estaran disponibles los nombres de aquellos cursos y paralelos ya

creados y registrados a través de la pantalla de la opeidon Creacion de Cursos
del Menu Procesos

N

Automaticamente se generara la nomina de alumnos matriculados en el curso y
paralelo que selecciono. Ver Figura 8 35
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6. Especifique la calificacion que corresponda a cada uno de los alumnos. Para esto
primero seleccione la casilla de la columna Calificacion que corresponda al
alumno a quén ha decidido asignarle el puntaje.

Ejemplo: Si desea asignarle la calificacion a la alumna Solange Cabinilla,
seleccione la columna Calificacion correspondiente a la alumna y asignele la
nota, escriba la calificacion que le corresponda a la alumna. Ver Figura 8.36

7. Repita el mismo procedimiento con el resto de alumnos del curso y una vez que
ya ingreso todas las calificaciones, incluso los decimales, habra completado el
proceso de asignacion de calificaciones. Ver figura 8 42.

Feorods FRIMER TRIME STRE -
Cuse: Conrte Y Pk A - 1
Ll ado de Adumncs
M st ke Abmwo [ o
meca 1070 Cabarslla Hugnr Solarge Balbna 21
200691849 Cabwsans [ scsqpee D srwcl Andbad 9 @
200691058 Duaz Cretpo Angee | ohanna 1]
200601067 | spereza Serna Bryan Jotue 1]
Z0068107% | spueres | orees Joee Abel Lk
790601085 Fhoses Masew s Jurtn Daved 18755
70000109 Jmere: Yilso Ernch Arvbes 8
oo o Panales S slazs Mxchele Stefany 18 .
200681010 Ramos | vquungs Ansewa Femanda 17
200601120 R ecalde ool slo Jhomays Deni 1] -
Pomder acones Mald-5 18216l 15ald -0 ai2-R 1Hald-]}
E'“'..;: S - Sobreraberie ME - HuypBueno B - Boemo A - flogde | - Inswhoente

Figura 8. 42 - Asignacion de Disciplina a los Alumnos.
8. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8.39
9. Dé clhic en el boton ACEPTAR
8.5.2. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DISCIPLINA

e Haber creado y organizado funcionalmente los cursos y paralelos a cuyos
alumnos les va a asignar las calificaciones de Disciplina
e Haber ingresado registros en la opcion Periodo

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningin registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.6. RECUPERACION

Permite ingresar las calificaciones a una nota del Sistema de Evaluacion del Plantel
llamada “Examen de Recuperacion™. [sta nota solo se aplica a aquellos estudiantes
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que al término del Afio Lectivo, v ya con sus promedios anuales totales calculados y

obtenidos, han reprobado una o mas asignaturas del programa de estudio de su curso.

Esta nota no necesita ser registrada en el sistema a través de la pantalla de la opcién
Tipo de Nota del Meni Mantenimiento, pues es creada automaticamente por éste sin
que el usuario se dé cuenta de ello. Esta se promediara con el Promedio Total Anual que
ha obtenido en la(s) asignatura(s) el estudiante reprobado(a).

Este calculo lo realiza el sistema de manera automatica, usted solo tiene que ingresar la
nota del “Examen de Recuperacion™.

Recomendacion Importante: Antes de hacer uso de esta opcion, verifique la libreta de
calificaciones de los estudiantes de cada curso y paralelo posiblemente reprobados, a
través de la opcion Libreta de Calificaciones del Meni Reportes.

Se supone que a cada estudiante del Plantel se le hace un seguimiento de su
aprovechamiento durante todo el Ao Lectivo, por lo que usted ya puede deducir qué
estudiantes estarian reprobando una o mas asignaturas, pero para no someterse a este
tipo de conjeturas y estar completamente seguros, verifique la libreta de calificaciones
de esos estudiantes, la cual contiene promedios precisos y totalmente confiables

Con esa informacion adquinda de antemano, usted puede ingresar directamente los
datos del curso, paralelo y asignatura en cuestion..

8.6.1. EJECUTAR EL PROCESO RECUPERACION

1. Ir al Menu Procesos, escoja la opcion Recuperacion y automaticamente
aparecera la Pantalla “Recuperacion™ Ver Figura 8.43.

* Hecuperacizn

Figura 8. 43 - Pantalla " Recuperacion”

2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e Curso
* Paralelo
e Periodo
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3. Seleccrone el curso y paralelo en el que va a ingresar las notas. Ver Figura 8.24
Nota: Solo estaran disponibles los nombres de aquellos cursos y paralelos ya
creados y registrados a través de la pantalla de la opcion Creacion de Cursos
del Menu Procesos.

4. Seleccione la asignatura a la que corresponden las calificaciones que va a
mgresar. Ver Figura 8 23
Nota: Solo estan disponibles las asignaturas que corresponden al programa de
estudios del curso al que pertenecen los alumnos reprobados (Logicamente)

5. Se generara solo la noGmina de alumnos que reprobaron ésta asignatura:

Listado de Aksmnos
Meatncula Alumno Promedso Califscacion
Valero Bustamante Josehn. . 12 o

6. Especifique la calificacion que corresponda a cada alumno reprobado, para esto,
primero seleccione la casilla de la columna Calificacion que corresponda al
alumno a quién ha decidido asignarle el puntaje:

Listado de Al o o
Matncula Adummrn Promedso Calivc acion
200601148 Valero Bustamante Josclyn 12
7. Una vez que ya especifico todas las calificaciones a todos los alumnos
reprobados. Ver Figura 8 44
|
©
Figura 8. 44 - Calificacion de recuperacion asignada a los Alumnos
8. D¢ clic en el boton Guardar y aparecera un Mensaje. Ver Figura 8 39
9. Dé clic en el boton ACEPTAR
EDCOM Capitulo 8 - Pdgina 27 ESPOL.






Manual de Usuario Madulo de Control de (.'c_:li_[_iga_cff_:gc_s;

8.7. ATRASOS

Sirve para registrar los atrasos que cometen durante el Afo Lectivo cada uno de los
estudiantes del Plantel

8.7.1. EJECUTAR EL PROCESO ATRASO

I. Ir al Meni Procesos, escoja la opcion Atraso, automaticamente, aparecera la
Pantalla “Atrasos™. Ver Figura 8 45

T - o [
s b Woatrrm {
A m— T g ! - _)
P o Focha
s R L | L [

P

I'?

. i’
< »

e L.IJ ———— ,LL'__._ —

Figura 8. 45 - Pantalla " Atrasos”
2. D¢ chc en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

e Matricula e Motivo
e  Alumno *  Tiempo
e Periodo e Fecha

3. Dé clic en el boton Busqueda 4/ que esta alado del campo Matricula.
Matricula: :',J‘,

4. Aparecera la Pantalla de Busqueda de Registros de la opcion Alumno con el
titulo Atrasos: Consulta de Alumnos. Ver Figura 8 46.

I

Atr ssox: Conedl 4 de Alumnos

Awasos: Consulta de Alumnos

Apelides:
e s |
adrecasda L S Momenbse
200601166 Advim ado Vallegn Amanna G sba
200600167 Abvest L ozama  Fdean Javeer
TR0CD0NS | Abveor Lozane  Lelly Michelle

200600781 Andsbsr Camp  Ange Antonells
906601 76 Andiade Bone. Marcos Darsel
2006007132 Anchade Fipn . Iven Heran
2006M 1% Aocos Morone  (Tmw Fevnando
200600185 Arevalo Vallers  Dadver Gullerma
Fa 2l r4] Anay Cunsdeta  Anana Necole
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Figura 8. 46 - Pantalla ""Atrasos: Consulta de Alumnos”
Nota: Solo aparecen los alumnos matriculados en el Plantel.

5. Seleccione el Alumno al que se le va a registrar ¢l atraso cometido:

M atricula Apelidos Nombies
| 2006011686 Alvasado Vallepo Ananna Gabri. ..

» | 200600392 Andiade Espi .. RIS

200601021 Anas Cunalata Anana Nicole

Nota: Los datos del alumno correspondientes a sus nombres y apellidos y a su
namero de matricula, se cargaran automaticamente en los campos Alumno y
Matricula respectivamente.

uuﬂc\‘aj; o an 1y : 'J

Alumno: | Andeade [opales pan Hlas ey '

6. Especifique la razon (Esta razon se basara en lo que diga el propio alumno o su
Representante) del atraso del alumno en el campo Motivo:

Motive: | Congestionamiento vehiculas

7. Especifique el tiempo que se atraso el alumno:
Tiempo: 10 minutos]

8 Especifique la fecha en la que se atraso el alumno. Ver Figura 8.47

Fecha: vierne: . 15 de diciembve de 2006 v

hn mar meé e vie 3ib dom

- 1 2 3
4 5 6 7 B 3 10
1m 12 13 wER s 17
18 19 20 21 22 23 M4
25 26 27 28 29 0 N

[ 1Hoy: 15/12/2006
Figura 8. 47 - Especificar Fecha

Nota: Si el campo para seleccionar la fecha no se carga automaticamente con la
fecha en la que esta ingresando los datos (desactivando asi este campo), se debe
a que la politica del Plantel es registrar los atrasos de los alumnos (en el sistema)
que se han dado en la semana, el viernes de esa semana y no todos los dias.

9. Seleccione el periodo vigente. Ver Figura 8.34

Nota: Solamente estaran disponmibles aquellos periodos registrados en el sistema
mediante la pantalla de la opeiéon Periodos del Mend Mantenimiento.
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10. D¢ clic en el boton Agregar y los datos se cargaran en el “Area de

Almacenamiento Provisional”. Ver Figura 848

Mot icuba po) Motrs. [ g stvon mmmrrte. v ke l
el Tormpes 1) emmstire | 1
Posiado: PTUE R TRNGE ST RE » Focha viearens 15 de dcwmbes de 2000 ¥
M oreala Adamna Hatrre 1 g t ociaa T |
TROBDUTYY Acwlh e | uperades | ven He U e 31 mrvem— LR 1S PRIWE R TR ‘f?
4
Y || @
L ; >
Heotere Tampe Focha
 srgger ot sprvmmmrrsbes v crddow 19 marwdos 1171277000

Figura 8. 48 - Atraso agregado al “Area de Almacenamiento Provisional”

8.7.2. MODIFICAR ATRASOS EN EL “AREA DE ALMACENAMIENTO
PROVISIONAL™

)

EDCOM

Seleccione el conjunto de datos que desee cambiar:

Dé doble clic y automaticamente el “Area de Almacenamiento Provisional”
aparecera desactivada. Cada uno de los datos del registro seleccionado se
cargara en ¢l campo en el que fue ingresado.

M strcula Alumno Motrvo T rewmpo Fecha P errodo

200600392 Andsade [ spinales lvan He. . congestionamsen . 10 miru.. 15/12/2006 PRIMER TRIM

< >

Corrija los datos en los campos que amerilen hacerlo y dé clic en el boton
Modificar. Los datos apareceran en ¢l “Area de Almacenamiento Provisional™
ya modificados. Ver Figura 8 49

| Watricads b Mren 1 wrmmgre Frcha [
200600 132 Arschade | spanales Ivon He T ongr stonameen 15 merva 15712790 PRINE R T Ro
' 77

i,
%

< >

Figura 8. 49 - Atraso Modificado en ¢l Area de Almacenamienro Povisonal
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8.7.3. ELIMINAR ATRASOS EN EI “AREA DE ALMACENAMIENTO
PROVISIONAL"

I. Seleccione el comunto de datos que desea eliminar del “Area de
Almacenamiento Provisional™.

2. D¢ che en el boton Ehminar y los datos se iimpiarén del “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8 50.

Mt b ) ’ ot e i —) v b | \
f )
Al Tiempa 15 mentes F S
1 e FRIMER TRIWE STRE - Focha vy 15 de decorbes de 70K v ‘
|
o abrer i A mmrt ) 1 g Facha Poresdn

V| @

£ ;. |
o atren ! r—— Focha
 srgertonamerria yvhiculw 10 warmdar VN2
[ orape Lhwenamerrds veblcwla T8 mevaitons. 1571277008

!
{
{
|
{
|
]
1
i

Figura 8. 50 - Atraso eliminado del Area de Almacenamiento Provisional

Observacion: En la parte inferior del “Area de Almacenamiento Provisional”
hay un recuadro, Ver Figura 8.51. Aqui se podra visualizar aquellos registros
sobre los cuales ya se ha ejecutado el proceso anteriormente, y que comparten
los mismos datos de identificacion (Matricula y Alumno) y el mismo dato
correspondiente al periodo del registro que se esta ingresando actualmente:

Nota: Recuerde que un Proceso de Usuario es irreversible y los registros sobre
los cuales se ejecuto éste ya no se pueden ni modificar, m eliminar.

Motrve T smpo Fecha
[ onget honsmeerd o vehicwlw 10 st oz 1171277006

Figura 8. 51 - Recuadros Adicionales en la Pantalla Atrasos
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St verifico que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Area de
Almacenamiento Provisional™ son correctos, dé clic en el boton Guardar y
aparecera un mensaje. Ver Figura 8.52

Mensaje del Sistema &'

L
l) El Atraso se ingresd con xto,
"‘

Figura 8. 52 - Mensaje del Sistema, atraso ingresado

Dé clic en Aceptar
8.7.4. MENSAJE DEL SISTEMA EN LA OPCION ATRASOS

. Si falta de ingresar algan dato obligatorio del registro y dio clic en Agregar,
aparecera el sigmente mensaje indicando que campos obligatorios faltan llenar
con sus respectivos datos. Ver Figura 8.53

Mensaje del Sistema r_‘g

‘ !E Faltas datos en campo ALUMNO

Figura 8. 53 - Mensaje de Sistema, faltan datos
8.7.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO ATRASOS

e Haber matriculado al alumno al que se le va a registrar el atraso
¢ Haber ingresado registros en la opcion Periodo

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros

de esta opcion, y st no hay ningun registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.8. FALTAS

Sirve para registrar las faltas que cometen durante el Afio Lectivo cada uno de los
estudiantes del Plantel

8.8.1. EJECUTAR EL PROCESO FALTAS.

. Ir al Meni Procesos, escoja la opcion Faltas y automaticamente aparecera la
Pantalla “Faltas™. Ver Figura 8 54.
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Figura 8. 54 - Pantalla “Faltas™
2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

Matricula
Alumno
Periodo
Tipo
Justificacion
Fecha

e & @& o o @

3. Déclicen el boton Busqueda &/  que estd a lado del campo Matricula:
Matiicula: | e

4. Aparecera la Pantalla de Bisqueda de Registros de la opcion Alumno con el
titulo “Atrasos: Consulta de Alumnos™. Ver Figura 8.46

Nota: Solo se visualizaran los alumnos matriculados en el Plantel.

5. Seleccione el Alumno al que se le va a registrar el atraso cometido

Matricula Apelhdos Nombies
200601166 Alvanado Vallejo Ananna Gabn

» 200600392 LU TR ST T |van Hetau

200601021 Asniaz Cunalata  Asnana Nicole

Nota: Los datos del alumno correspondientes a sus nombres y apellidos y a su
numero de matricula, se cargaran automaticamente en los campos Alumno y
Matricula respectivamente:
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6. Especifique si la falta ha sido o no justificada por el representante del alumno en
cuestion. Se especificara en el campo Tipo:

Tipo: ' No Justificada |
Justificada
No Justificada

7. En caso que la falta haya sido justificada, ingrese la justificacion dada por el
Representante en el campo Justificacion:

Justificacién: | Enfermedad ]

St la falta no ha sido justificada, el campo Justificacion se desactivara
automaticamente:

Justificacidn: |} Toante |
8. Especifique la fecha en la que falto el alumno. Ver Figura 8.47
Nota: Si el campo para seleccionar la fecha no se carga automaticamente con la
fecha en la que esta ingresando los datos (desactivando asi este campo), se debe
a que la politica del Plantel es registrar las faltas de los alumnos (en el sistema)
que se han dado en la semana, el viernes de esa semana y no todos los dias.

9. Seleccione el periodo vigente. Ver Figura 834

Nota: Solamente estaran disponibles aquellos periodos registrados en el sistema
mediante la pantalla de la opcion Periodos del Meni Mantenimiento.

11.Dé chic en el boton Agregar y los datos se cargaran en el “Area de
Almacenamiento Provisional™ Ver Figura 8.55
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Figura 8. 55 - Faltas agregadas al "Area de Almacenamiento Provisional”

8.8.2. MODIFICAR FALTAS EN El. “AREA DE ALMACENAMIENTO
PROVISIONAL™

. Seleccione el conjunto de datos que desee cambiar:

Matncula Alumno Motrvo Tiempo  Fecha Penodo

(§]

Dé doble che v automaticamente el “Area de Almacenamiento Provisional™
aparccera desactivada. Cada uno de los datos del registro seleccionado se
cargara en el campo en el que fue ingresado

Matncula Alsmno Motivo I empo Fecha Penodo
200600392 Andhade Etpinales Ivan He . congestionamsen . 10 minu . 1571272006  PRIMER TRIMI

< ?

s

Corrija los datos en los campos que ameriten hacerlo y dé chc en el boton
Modificar. Los datos apareceran en ¢l “Area de Almacenamiento Provisional™
ya modificados. Ver Figura 8.56
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Figura 8.56 - Faltas modificadas en el "Area de Almacenamiento Provisional”

8.8.3. ELIMINAR FALTAS EN EL “AREA DE ALMACENAMIENTO
PROVISIONAL™
I. Seleccione el conjunto de datos que desea eliminar del “Area de
Almacenamiento Provisional ™
Matncula Almno Tiempo Fecha Penodo
200600352 __| Andkade Espinales lvan He._ | |10 ming__| 15/12/2006_{ PRIMER TRIM
¢ >

2. D¢ chic en el boton Elmnar v los datos se hmpiaran del “Area de
Almacenamiento Provisional™ Ver Figura 8 50

Observacion: Fn la parte inferior del “Area de Almacenamiento Provisional™
hay un recuadro, ver figura 8 57 Aqui se podra visuahizar aquellos registros
sobre los cuales va se ha ejecutado el proceso anteriormente, v que comparten
los mismos datos de identificacion (Matricula v Alumno) y el mismo dato
correspondiente al Periodo del registro que se esta ingresando actualmente.

Nota: Recuerde que un Proceso de Usuario es irreversible y los registros sobre
los cuales se ejecuto este, ya no se pueden ni moditicar m eliminar,

I
| Tipa
| Juestifocaeda

]
|
|

Justificacidn
F rof rrmerchsed

Facha
127122006

Figura 8. 57 - Recuadros Adicionales en la Pantalla Atrasos
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St verificod que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Area de
Almacenamiento Provisional”™ son correctos, d¢ chic en el boton Guardar y
aparecera un mensaje. Ver Figura 8 58

Mensaje del Sistema @

ll) La Faka se nreso éxdosamente,
~

|i 7 .frtceipta; 7 ]

Figura 8 58 - Mensaje del Sistema, falta ingresada

Dé chie en Aceptar
8.8.4. MENSAJES DEL SISTEMA
1. Si falta de ingresar algun dato obligatorio del registro v dio chic en Agregar,
aparecera el siguiente mensaje indicando que campos obligatorios faltan de

llenar con sus respectivos datos. Ver Figura 8.59

Mensaje del Sistema

Figura 8. 59 - Mensaje de Sistema, falta matricula
8.8.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO FALTAS

e llaber matriculado al alumno al que se le va a registrar el atraso
e Haber ingresado registros en la opcion Periodo

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extracran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, v s1 no hay ningan registro ingresado en esas opciones, los campos
obhgatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.9. CAMBIO DE PROFESOR A ASIGNATURA

Sirve para remplazar en sus funciones al docente responsable de una determinada
asignatura, asignando esas funciones a otro docente que labore en el Plantel.

Fsta opcion es muy util en caso de que se dé una reestructuracion de personal. o en caso

de que el docente que temia a cargo la asignatura sea despedido o abandone
intempestivamente la Institucion
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Curso: Consulta de Prolesores

Apeledor 1

Momtee A

Apelidos
Chave: Gome?
Chong Cevallor

Jewwa Maca

Edeth Maena

Ingrid Mavia
Veroreca Aley
Aida Claa

Joate Lunt

Cotozo Anguda

Gutewer Jac

fhatia Salcedo

Rometo (haa
Soloezano Bia

Solorzana No

Mada Yerema

Dot Ragquel

Figura & 62 - Pantalla " Curso: Consulta de Profesores”

Nota: Se presentaran solo los docentes registrados en el sistema por medio de
€52 0peIon

5. Los datos del registro correspondientes a los nombres y apellidos del docente,
se cargaran automaticamente en el campo Profesor de la Pantalla de Proceso de
Cambio de Profesor a Asignatura. Ver Figura 8.63

3 Cambio de Profesor a Asignatura

Asignatua ENTORNO NATURAL Y SOCIAL v @

oo _Dlle

Figura 8. 63 - Docente actual para la Asignatura

6. D¢ clic en Guardar y aparecera un Mensaje. Ver Figura 8.64

Mensaje del Sistema @

l') El cambio s2 realizd con éxito,
N

]

Figura 8.64 - Mensaje de) Sistema, Cambio de Asignatura

7. Dé clic en Aceptar
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8.10. CAMBIO DE TUTOR A CURSO

Sirve para remplazar en sus funciones al docente responsable de un determinado curso y
paralelo (‘Tutor). asignando esas funciones a otro docente que labore en el Plantel

Esta opcion es muy util en caso de que se dé una reestructuracion de personal en el
Plantel. o en caso de que el docente que era tutor de uno de los cursos v paralelos. sea
despedido o abandone intempestivamente la Institucion.

8.10.1. EJECUTAR EL PROCESO CAMBIO DE TUTOR A CURSO.

I Ir al Mena Procesos, escoja la opcion Cambio de Tutor a Curso vy
automaticamente aparecera la Pantalla “Cambio de Tutor a Curso™. Ver Figura
8.65.

& Cambfo de Tuter & Curso E = 8;

Curze ~ g ]

Pan alelo

Profesor ﬂ

Figura 8. 65 - Pantalla "Cambio de Tutor a Curso”

2. Seleccione el Curso al que va a asignar un nuevo Tutor, Ver Figura 8. 66

Cuxen Teicern v |
KINDER I 'G

Fomeo
P sl Segund

Teicein

Profeyor l‘;‘uh

SRR, |-
Seplmmo

Figura 8. 66 - Seleccion del Curso

Nota: Solo se presentaran aquellos cursos que va fueron previamente registrados
en la pantalla de la opeion Creacion de Cursos del Mena Procesos. Isto se
debe a que mediante esa opcion se le asigna por primera vez un tutor a un curso
v paralelo determinado. St no se ha registrado el curso y paralelo en cuestion por
la pantalla de esa opcion, simplemente aquel mi siquiera tendra tutor

"ad

3. Seleccione el Paralelo al que se le va a cambiar el Tutor:

$.thie de Tutor & Curso

Profesm 0

Figura 8. 67 - Seleccionando ¢l Paralelo
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Al momento de seleccionar el paralelo en el que va a hacer el cambio de
funciones, se cargara automaticamente en el campo Profesor, el nombre de
aquel docente que hasta ese momento ejerce las funciones de Tutor del paralelo
(funciones que le fueron asignadas a través de la pantalla de la opcion Creacion
de Cursos del Menu Procesos)

Dé clic en el boton Busqueda 2 que se encuentra alado del campo Profesor:
Profesor: ' atnre Angnin fnaodd pol

En este campo especifique el docente que va a remplazar en sus funciones al
actual responsable del curso y paralelo.

Aparecera la Pantalla de Consulta de Registros de la opcion Empleados (Menu
Mantenimiento del Modulo de Matriculacion y Colecturia) con el titulo Curso:
Consulta de Profesores. Ver Figura 8.62

Nota: Apareceran solo los docentes registrados en el sistema por medio de esa
opcion.

Los datos del registro correspondientes a los nombres y apellidos del docente,
se cargaran automaticamente en ¢l campo Profesor de la Pantalla de Proceso de
Cambio de Tutor a Curso. Ver Figura 8 68

¥ Cambio de Tuter a Curso

[Protesor i L)) ]

Figura 8.68 — Tutor actual para Ia Asignatura
D¢ clic en Guardar y aparecera un Mensaje. Ver Figura 8.56

Dé clic en Aceptar

8.11. ELIMINACION DE ALUMNO

Esta opcion permite ehiminar logicamente aquellos registros que pertenecen a la opcidn
Alumno (Mena Mantenimiento), y a su vez permite recuperar aquellos registros
eliminados a través de esta misma opcion. La posibilidad de recuperar estos registros se
debe a que la eliminacion logica no borra realmente los registros de la Base de Datos,
sino que solamente hace que los registros no puedan ser vistos ni usados por el usuario.

Al recuperar estos registros el usuario puede nuevamente utilizarlos de manera normal;
modificarlos, visualizarlos, etc.

EDCOM
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Si usted elimina fisicamente estos registros ya no los podra recuperar a través de esta
opecion. Esta opeion solo sirve para recuperar registros eliminados logicamente.

8.11.1. EJECUTAR EL PROCESO ELIMINACION DE ALUMNO.

1. Ir al Menu Procesos, escoja la opcion Eliminacion de Alumno vy
automaticamente aparecera la Pantalla “Eliminacion Alumno”. Ver Figura 8.69.

¥ Eliminacign Alumno

(+) Recuperar Alumno () Elmanas Alumno
Alumno: | J

>~
Adverlencia Se dispone a RECUPERAR loz datos de un Alumno ﬂ

Figura 8. 69 - Pantalla "Eliminacion Alumno"

Los pasos que de aqui en adelante se lleven a cabo, dependeran de la accion que desee
realizar:

e Eliminar Logicamente un registro
¢ Recuperar un registro elimmado logicamente

8.11.1.1. ELIMINAR LOGICAMENTE UN REGISTRO

1. Seleccione la opcion “Eliminar Alumno™. Ver Figura 8.70
g

¥ [liminacidn Alumno

.
) Recupers Alsmno (@) Elminae Alsmno ‘l
Alumno | >

Advertencia Se dipone a ELIMINAR lo: datos de un Almano ﬂ

Figura 8.70- Opcién Eliminar Alumno

2. D¢ clic en el boton Basqueda ,0  que se encuentra a lado del campo Alamno y
aparecera la Pantalla de Consulta de Registros perteneciente a la opcion Alumno

(Menu Mantenimiento) con el titulo Consulta de Alumnos. Ver Figura 8 71
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Consulta de Alumnos X
Consuha de Alumnos

Apelhdos. pas
NHombuer @

Id Alumro Apefbdor Nombwes

a7 Paedes Nmv Joze Adnan
» 132 TR ET P Armando Rob .

120 Panrater Cororo Mathak Lionela

104 Pamales Salazar Michele Stef .
Panale: Vega  Valena Ehzab

Figura 8.71 - Panialla "Consulia de Alumnos”
Nota: Apareceran los alumnos matriculados (Proceso de Matriculacion).
3. Seleccione el Alumno al que desea eliminar logicamente, y los datos del registro

del alumno referentes a sus nombres y apellidos se cargaran inmediatamente en
el campo Alumno. Ver Figura 8 72

® Hliminacion Alumna

) Aecuperm Ahmmno (+) E lmmina Alhsmno

Alumno: |/ Jees Taa sl r ' ' iy

Advertencia: Se dirpone a ELIMINAR los datos de un Alumno

Figura 8. 72 — Nombre del Alumno que va a eliminar logicamente

Nota: Hay un mensaje de advertencia en la parte inferior del campo Alumno,
indicandole que se dispone a eliminar el registro de ese alumno

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecerd un mensaje de advertencia. Ver Figura
873

:.’/ £Sequxo que desea Eiminar al Alsmno?

s J ™ ]

Figura 8. 73 - Mensaje de Advertencia, eliminar Alumno

St esta seguro que desea eliminar ese registro dé clic en SI, sino esta seguro que
desea eliminar ese registro dé clic en NO
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5. St dio clic en SI aparecera un mensaje. Ver Figura 8.74

Figura 8. 74 - Mensaje del Sistema, Alumno eliminado
6. Dé clic en el boton Aceptar
8.11.1.2. RECUPERAR LOGICAMENTE UN REGISTRO

1. Seleccione la opcion “Recuperar Alumno™. Ver Figura 8.75

® Eliminacian AMumno

i Se & s RECUPENAR los datos de un Alumno

Figura 8. 75 - Opcion recuperar Alumno

. . ’ . )
2. D¢ clic en el boton Busqueda #7 que se encuentra a lado del campo Alumno, y
aparecera la Pantalla de Consulta de Registros perteneciente a la opcion Alumno
(Menu Mantenimiento) con el titulo Consulta de Alumnos. Ver Figura 8.71

Nota: Solo apareceran los alumnos que han sido eliminados a través de esta
misma opcion.

3. Seleccione al Alumno que desea recuperar, y los datos del registro del alumno
referentes a sus nombres y apellidos se cargaran inmediatamente en el campo
Alumno. Ver Figura 8.76

™ Eliminacién Alumno

(*) Recuperas Alumno () Eliminar Alumno @
Alumno ' 1 . ' ',J:
Advertencia Se dizpone a RECUPERAR los dator de un Alumno .

Figura 8.76 — Nombre del Alumno que va a recuperar

Nota: Hay un mensaje de advertencia en la parte inferior del campo Alumno,
indicandole que se dispone a recuperar el registro de ese alumno

EDCOM Capitulo 8 - Pdgina 44



Mnnyq! dc ys_uariu - - ) Madule de Control de (.hh;f__?_cqct_'qr_r_e_s_

4. Dé clic en el boton GUARDAR y aparecera un mensaje. Ver Figura 8.77

“_?(} LSegrxo que deses recuper w ol Abrmno?

s J[ w |

Figura 8.77 - Mensaje del Sistema, recuperar Alumno

Si esta seguro que desea recuperar ese registro dé clic en Sl, caso contrario dé
chicen NO
5. St dio clic en ST aparecerh un mensaje. Ver Figura 8.78
Mensaje del Sistema ‘?

1) € Ao ha sido recuperado.

 ceptan

Figura 8. 78 - Mensaje del Sistema, Alumno recaperado
6. Dé clic en ¢l boton Aceptar
8.12. RECALIFICACION

Es uno de los procesos mas utiles del sistema, permite modificar a determinado
estudiante su calificacion correspondiente al Promedio General Anual que obtuvo en
una determinada asignatura, pero en un Afio Lectivo anterior. Este proceso se lleva a
cabo a través de la opeion Cierre de Ano del Submenu Especiales del Meni
Procesos. Para mas detalles vea la pagina 46.

8.12.1. EJECUTAR EL PROCESO RECALIFICACION

I. Ir al Menu Procesos, escoja la opcion Recalificacion y automaticamente
aparecera la Pantalla “Recalificacion de Alumnos™ Ver Figura 8.79.

cae: | o e || B

L— ——

Figura 8.79- Pantalla "Recalificacion de Alumnos’
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2. D¢ clic en

Mddulo de Control de Calificaciones

el boton Basqueda , y aparecera la Pantalla de Consulta de
Registros de la opcion Alumnos (Meni Mantenimiento) con el titulo
Recalificacion de Alumnos. Ver Figura 8 80

Recalificacion de Absnnos ]

Recalificacién de Alumnos

Figura 8.80 - Pantalla "Recalificacion de Alumnos"

3. Seleccione el Alumno al que desea aplicar el proceso de Recalificacion. Ver

Figura 8 81

Recalificacion de Alumnos
Apolidos
Mombxes g
[Ivpe—. Apelidos Nombret [o—

200600022 Asopo Deigado  Juan Femando  Prmevo

200601012 Aneaga Chavez Ingenboth Vi Cuarto

Figura 8.81 - Seleccionar Alumno para la recalificacion

4. Los datos del registro del alumno referentes a sus nombres y apellidos se
cargaran inmediatamente en ¢l campo Alumno, ingrese la nueva nota. Ver

Figura 8.82

EDCOM
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¥ Hecaliticacion de Alumnos

Cédigo: Nombre [ Lrer Tt IERIE
Curzo: [ ‘ ] Pasalelo: | I )
Asignatura Apravechamento  Calcacrn

ARITMETICA

Figura 8.82 - Datos del Alumno en Recalificacion de Alumnos

5. Déchlic en el boton GUARDAR vy aparecera un mensaje. Ver Figura 8 83

Mensaje del Sistema

1 ) El cambio se realizé con éxito.

Aceptar

Figura 8. 83- Mensaje del Sistema, cambio realizado con éxito
6. Dé clic en el boton ACEPTAR

8.13. CIERRE DE ANO

Permite finalizar el Ao Lectivo especificado como vigente en el Sistema a través del
campo Periodo Vigente de la opcidn Institucion del Menia Parimetros.

Este proceso es practicamente “varios procesos en uno’, pues al ejecutarlo reahza las
siguientes opciones:

* Aprueba y Reprueba automaticamente de afio a cada uno de los alumnos de
cada curso y paralelo, calculando automaticamente los Promedios Generales
Anuales de Aprovechamiento y Disciplina.

e Crea automaticamente el Afio Lectivo inmediato Superior al que acaba de
finalizar, y llena el campo Periodo Vigente con ese Ao Lectivo.

e Crea de manera automatica, por cada uno de los alumnos, el registro de
Historia Académica correspondiente al Afio Lectivo que finaliza y por ende
al curso en el que estuvo matriculado ese afio. Esto hace que también se
creen los registros de Disposicion de Trabajo en el Aula y de Histona
Médica de ese Afo Lectivo y Curso. Asi que no olvide modificar
posteriormente estos registros, ya que los tres contendran ciertos datos
ficticios. Ver Capitulo 7, paginas 1-25,
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8.13.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO

I. Ir al Mena Procesos, seleccione la opcion Cierre de Ao e inmediatamente
aparecera la pantalla “Cierre de Afio™. Ver Figura 8.84

® Cicrre de Afio

| _semx ]} -

Figura 8. 84 - Pantalla Cierre de Ao
2. Dé clic en el boton Generar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8.85

Mensaje del Sistema

?/ Esth seguro de reslcar o proceso. .. ?7?
X,

Si contia se iniclar & otro Periodo Lectivo

s J w» )

Figura 8. 85 - Mensaje del Sistema

Nota: En el mensaje se le preguntara si esta seguro de finalizar el Periodo
Lectivo Vigente, st lo esta dé clic en el boton Sl, caso contrario dé clic en el
boton NO

(e

St da clic en el boton SI aparecera una pantalla mostrando la ejecucion del
proceso. Ver Figura 8.86.

.,' Cierre de Ano

Primero A -~

DG00I Abeano Abeyno Agner (aros
Promedo 17 6
[visciphina 17 333X33IXXIIXAT
Fqado Apeatada
XML ? 2 Arroyo Dielgnado luan femanda
Promedio 17.6
[nseyiine 17, CEEAGEOOOGELT
[ tado Aprobaco
ZOOFO003 1 Rajafia Loor Genewn Tatiana
Promedio 17 SEEEREEEaEaeT
Diwciptina 16,333333333333)3
Etacko Apeobado
000040 Becerta Guaman Robwn Francso
Prome®io 164
Discipling 14 665666666666
ERano Apdobwan [
A0O0059 Canales Gomer Adrians Flarsal *
Promedo 18 ] 1666666666467
[risAphing - 17, 6ELEGOLLLELLT
Estado Apwodwdo
XXWMOOOES Herrera Merchan Andrew Cary
Promedia 17 05 b

Genetn

Figura 8. 86 - Pantalla Cierre de Aiio
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4. Al culminar el proceso aparecera un mensaje. Ver Figura 8 87

Mensaje del Sistema

i ) Proceso Generado Exiktosamembe
“\‘J Debers Modificx F1L PERIODO LECTIVO, ¥ LA INSTITIN FON, par a rnici 1 rassvn Ao

[ Acepta ]

Figura 8.87 — Mensaje del Sistema, Proceso generado correctamente

5. D¢ clic en el boton ACEPTAR.
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9. MENU PARAMETROS

Un Parametro hace referencia a aquella informacion que se necesita ingresar y aquellos
procesos que se necesitan llevar a cabo en el sistema de Gestion Académica
GESACAD, para que éste pueda funcionar de manera correcta. Para que los datos
ingresen en ¢l sistema y ¢ste a su vez funcione correctamente, debe conocer que esto se
debe a dos factores que son:

1. Los datos ingresados influyen demasiado en los principales procesos del
sistema.

2. Estos datos no son un requenmiento de mformacion del usuvario, sino un
requerimiento de informacion del sistema, es decir: esta informacion no la
necesita saber y registrar el usuario, sino el sistema.

Refiriéndonos al primer factor, tenemos lo siguiente:

Estos datos resultan indispensables para llevar a cabo los principales Procesos de
Usuario del Sistema. Il enunciado se basa en dos razones:

1. Estos datos posteriormente se presentaran disponibles para llenar algunos de
los campos que se requieren para llevar a cabo el Proceso, pues recuerde
que en un proceso todos los campos son obligatorios de llenar.

2. Estos datos aun cuando no sirvan para llenar algin campo del proceso,
serviran en cambio como una referencia que tomara el sistema para llevar a
cabo el proceso de usuano en cuestion. Esto se hara de manera transparente
al usuario, es decir, el usuario no vera esto.

Refinéndonos al segundo factor, se tiecne lo siguiente: Estos datos resultan
indispensables para llevar a cabo los Procesos de Sistema del Sistema. El enunciado
se basa en tres razones

1. Los datos son precisamente indispensables para que el sistema lleve a cabo
procesos propios de €l.

2. Al decir indispensables significa tomarlos como referencia y llevar a cabo
procesos internos (que el usuvario no puede ver) del sistema, pero que son
complementarios a procesos ejecutados por el usuario desde la interfaz.

3. Los datos sirven para que ¢l sistema pueda dar formato a la totalidad de los
reportes y emitirlos.

Ahora bien, cuando se refiere a procesos dentro del Sistema GESACAD, quiere decir
que no son pre-requisitos del usuario o del sistema, sino procesos que influyen
directamente para que el sistema llegue a funcionar, es decir, sino se ejecutan, el sistema
no funcionara.
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Las opciones del Menu Parametros son:

e (Conexion
e Institucion
e Tipo de Alumno
* Documentos Matricula
e Roles de Usuario
e Rubros
e Usuarno
9.1. CONEXION

Esta opcion es un proceso sin el cual el sistema simplemente no funciona, ya que
mediante el proceso de Conexion, el sistema se conectard con la Base de Datos, es
decir, si no se ha establecido la conexion entonces no se podra realizar mingun trabajo
con el sistema, pues la informacion que se ingrese a través de ¢l no se guardara en
ninguna parte e incluso se bloqueara el ingreso a él.

El Sistema lleva a cabo este proceso de manera automatica, al momento de instalarse,
proporcionando todos los datos necesarios para la conexion y conectandose
posteriormente. Ahora bien, la primera vez que se ¢jecuta el sistema, lo unico que hace
es pedir que se venfiquen los datos de la conexion, ver el item 9.1.1

A veces por errores de la computadora, el sistema es afectado y se desconecta de la
Base de Datos para evitar dafios a la informacion guardada ahi, por lo que la conexion
hecha en el momento de la instalacion del sistema, tendra que volverse a hacer. Para
seguir trabajando, la conexion solicitara todos los datos que necesita, pero usted no tiene
que ingresarlos ya que el sistema los proporciona y lo anico que le pide es que verifique
los datos proporcionados, hecha esta venficacion, el sistema se conectard
automaticamente y el usuario podra seguir trabajando normalmente.

9.1.1. PASOS PARA VERIFICAR EL REGISTRO
1. Ir al Menu Parametros.
2. Seleccionar la opcion Conexion.

3. Aparece una ventana solicitando datos para la conexion. Ver Figura 9.1

Figura 9. 1 — Datos para establecer la Conexion
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4. El Boton Nuevo aparece inactivado, puesto que los datos de la conexion  ya
fueron proporcionados por el sistema y solo los va a verificar. D¢ clic en el

b()t(')nm se activaran los campos en la pantalla. Ver Figura 9.2.

¥ Mantenimiento de Coneccidn

Datallase - [GESACAD | [__[I
i) S— 1 ||
Urnie - 1o |
Password [ ] [_i_l

Figura 9. 2 - Actualizacion de Datos para la Conexion

a. Database: Se refiere al nombre de la Base de Datos a la que se conecta el
sistema

b. Servidor: El que se haya especificado en SQL. SERVER
¢. Usuario: se refiere al usuano de la Base de Datos

d. Password (Contraseiia): Por defecto no habra contraseia para entrar a la
Base de Datos y bastara con el Usuario y Contraseila del sistema, pero si
desea agregarla, hagalo en este campo.

5. Dé clic en Guardar, con esto el sistema asume que usted ya “ha verificado los
datos™ y guardara la contraseiia en caso de que usted haya decidido escribir una
en el campo Password (contraseiia), e inmediatamente hace la conexion, por lo
que debe aparecer un mensaje indicando que se ha realizado la modificacion
exitosamente, dé clic en Aceptar, ahora ya puede trabajar sin problemas en el
sistema.

9.1.2. NOTAS IMPORTANTES

En la Figura 9.2 se puede apreciar que el campo Contraseia (Password) esta vacio,
pero si desea, puede escribir una contraseia; esto significa que no solo puede vernificar
los datos para la conexion, sino que también puede modificarlos y no solamente la
informacion del campo password (Contraseiia), también la informacion de los otros
campos se pueden cambiar. Este campo es el anico en el sistema que aunque esta
identificado como obligatorio, no lo es.
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10. MENU REPORTES

Un Reporte es un documento que permite visualizar una informacion determinada, es a
través de los reportes que se puede visualizar aquellos registros que se han ingresado a
través de las opciones del Mend Mantenimiento, del Mena Parametros y del Menu
Procesos (aquellos registros sobre los cudles se ha ejecutado un proceso)

Hay algunos reportes que para ser emitidos, primero toman registros de las opciones de
los Menus Mantenimiento o Parametros, luego llevan a cabo procesos internos sobre
esos registros, para finalmente mostrar la informacion resultante de ejecutar esos
procesos internos sobre los registros seleccionados.

Otra ventaja del Menu Reportes es que permite emitir Certificados y Documentos
requeridos por los Padres de Familia o por el Mimisterio de Educacion y Cultura

Las opciones disponibles en el Menu Reportes son:

Alumnos Matriculados.
Abanderados.
Aprovechamiento/Disciplina.
Certificado de Promocion.
Certificado de Estudio.
Historia Personal Alumno.
Libreta de Calificaciones General.
Cuadro G.
Alumnos Aprobados/Reprobados.
Generales
o Documentos por Matricula
o Tipos de Alumno
o Niveles de Socializacion
o Asignaturas Dictadas
o Cursos Dictados

e @ & @ o o ° 0 0 0

10.1. ALUMNOS MATRICULADOS

Presenta la némina de todos los alumnos matriculados en el plantel, divididos por
cursos, con sus dos nombres y sus dos apellidos, su nimero telefonico y su género.

Al final presenta un Resumen Estadistico de:
* Total de Alumno Matriculados Hombres
= Total de Alumno Matniculados Mujeres

= Total de Alumno Matniculados

10.1.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ALUMNOS MATRICULADOS

I. Ir al Mena Reportes, seleccione la opcion Alumnos Matriculados ¢
inmediatamente el reporte se cargara. Ver Figura 10.1.
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" ‘ﬂ;; ,,l‘ Jardin Escuela Particular Mixta Exito E studiantil Fecha 7180218

L
Y Pegira |
vaane uie
Pevioda Lecfiva 2006 2007
Curso Primero Pacaleln A
Codigo Apelidos Nombres Teléfomo Sexo
1 Abtano Abrano AgnerCarlos 2547 10 L
3 Armoyo Delgade JuanFernando 210890 M
4 Baiais Loot Oanesis Tatiana 2045000 F
Curso Segunde Facalel A
Cédigo Apellidos Nombres ]’.i‘m Sexo
“ Alvarado Monies Michasl Ardonisy 2302001 1 Y]
15 AlvearLozamo E dwan Javier 2800737 M
16 Andrade Banchon Marcos Daniel 28052M i
17 Aravalo Valso Didiar Guilleara 2908150 L]
Curso Tercem Faraleh A
Cédigo Apellidos Noatbees Teléfomo Sexo
;s Andaluz Campuzano Angie Antonella 2803312 F
30 Andiade Ezpinasles tean Hesay 876560 M
ar CedefioCra Zoila Denioe 220378 F
38 Cuesta Brito FaduaNicolla 28080 F

Figura 10. 1 - Reporte Listado de Alumnos Matriculado
Se puede apreciar lo siguiente:
e Los alumnos estan divididos por cursos, las nominas ordenadas
alfabéticamente, los cursos estan en orden de antigiiedad, comenzando por el de

menor rango hasta llegar al de mayor rango.

2. Si quiere continuar visualizando las nominas de los alumnos del resto de cursos,
de clic en el boton “Siguiente™.

3. Para ver el Resumen Estadistico del Reporte, dé clic en el boton “Ir a ultima
Pagina™ Ver Figura 10.2.

Jardin Fscuela Particular Mixta Exito Fstudiantil — rera z1.ov2mm

.’j‘ e y
”~
:fﬂ Listado de Akwmnios o ‘"
Periodo Lecfiva 2006 2007 e v
79 Pesantes Villaos Ketvin Roger 254782 M

Totsl Mujeres 69
Totsl Hombres 39
Totd Alumnns 127

Figura 10. 2 - Resumen estadistico de Alumnos Matriculados

-
o |

4. De€ chc en el boton Imprimir |'

ESPOL
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10.2. ABANDERADOS

Esta opcion emite la nomina de alumnos de Séptimo de Basica, junto con los Promedios
Generales Anuales de Disciplina y Aprovechamiento que ha obtenido cada uno de ellos
desde Segundo hasta Sexto de Basica. También emite por cada alumno el Promedio
Global de Aprovechamiento, mismo que resulta de promediar sus Promedios Generales
Anuales de Aprovechamiento desde Segundo hasta Sexto de Basica, y su Promedio
Global de Disciplina, que resulta de promediar sus Promedios Generales Anuales de
Disciplina desde Segundo hasta Sexto de Basica.

El Alumno que tenga el Promedio Global de Aprovechamiento mas alto, sera el
abanderado, el resto de designaciones las iran ocupando los estudiantes cuyos
Promedios Globales de Aprovechamiento sean los inmediatos inferiores al Promedio
Global de Aprovechamiento del Abanderado.

Los Promedios Generales Anuales de Aprovechamiento y Disciplina de cada curso que
aparecen en el reporte, y que se utilizan para obtener los Promedios Globales de
Aprovechamiento y Disciplina, son aquellos que se han registrado en la Historia
Académica del Alumno.

10.2.1. PASOS PARA EMITIR EL. REPORTE DE ABANDERADOS

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Abanderados vy el reporte se cargara
inmediatamente. Ver Figura 103

4",-.“‘ Jardin E s ciela Par Scular Mixcta Fxdto F s tdiantl Pecha 3. 9
L, Reporte de Abanderades Morm
Perrodnlectha 2006 2NV i
™ Pesantes Yillacis Felvin Roger Devignacién
Lowo Apro vechpminfo Drcping
Srpie0 ne ®wo
Promsto Tood 78 -
7 Ortiz 2apmbrano Fatherine YWong Oesignacrén
Qrm _Apce vechamee o [racipira
e ) nxn
o nm wo
Prom eso Toor A "o
s Narvee: CunalataBryan Ardre Devignecen
Lucw Asnvechameto Orcpon
EL) nm wm
Srpmo %5 Bm
From esto Too " LE
5 MorenoChareo Bvelyn Samathy Dasigascin
Qo Apew vechomi it Oscgplng
Do s [T
»m 00 wm
Prom slo Tood L no
74 Mor2n Gualps Angeline Brigym Devignreidn
e 3 — 1. ] (o pina
Serp wm %m
6 nn
Prom a0 Toor ne ne

Figura 10 3 - Reporte de Abanderados

2. Si quiere seguir visualizando la nomina de alumnos, dé clic en el boton

Siguiente.
=y

3. Dé chic en el boton Imprimir
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10.3. APROVECHAMIENTO/DISCIPLINA

Visualiza a aquellos alumnos del Plantel (de todos los cursos) cuyo Promedio General
Anual de Aprovechamiento o de Disciplina sea mayor o menor a una calificacion
especificada por el usuario.

Ejemplo: Alumnos del Plantel cuyo Promedio General Anual de Aprovechamiento sea
mayor a 18, el reporte le presentara la nomina de esos alumnos. Es un reporte muy atil,
pues le permite tener una vision Global del nivel de Aprovechamiento y Disciplina en el
que estan todos los estudiantes del Plantel.

Los datos de los alumnos que apareceran son:

¢ Nombres y Apellidos.

e Nuamero de Matricula.

e Promedio General Anual de Aprovechamiento o Disciplina (depende de lo que
haya querido visualizar el usuano)

10.3.1. PARAMETROS DE VISUALIZACION.
10.3.1.1 PROMEDIO DE APROVECHAMIENTO

Si desea visualizar los alumnos cuyo promedio general anual de aprovechamiento sea
mayor 0 menor a una nota especifica, realice lo siguiente:

1. D¢ clic en “Aprovechamiento™, escoja la opcion  Mayor a o Menor a y
especifique una nota respecto a la cual desea que sean los Promedios Generales
Anuales de Aprovechamiento de los alumnos del Plantel. Ver Figura 10.4.

(<) Mayor « ) Menor & p..;a

4

Figura 10. 4 - Parametro de Visualizacion "Aprovechamiento”

10.3.1.2 PROMEDIO DE DISCIPLINA

St desea visualizar los alumnos cuyo promedio general anual de disciplina sea mayor o
menor a una nota especifica, siga los pasos descritos anteriormente, pero en base al

parametro © Dtscy :
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quua{ de Usunn'nr

10.3.2. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE
APROVECHAMIENTO/DISCIPLINA

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Aprovechamiento/Disciplina y
aparecera una pantalla, Ver Figura 10.5, en la que tiene que especificar los
criterios para visualizar la nomina de los alumnos:

Criterios de Reporle i

) Aprovechamiento

() Mayor a: ) Menor a: ) _ﬂ
O Disciphna
Mot | ﬂ

Figura 10. § - Criterios del Reporte Aprovechamiento/Disciplina

2. Dé clic en el boton Imprimir = en este caso el “Parametro de

Visualizacion™ sera el aprovechamiento mayor a 18, por lo que el reporte se
cargara inmediatamente. Ver Figura 10.6

k]

- Escuela Par §cistar Mixta Exifo Estudiandl e

Listado de Akrrwios con
promedio mayor a: 16

Ferindo Lecfiva 2006 2007

Uwano  Adm i virsoer

Primero Paraleln A

idMatricuda Nombwas Apeltidos Porovechamierto
200600013 Agner Cwlos Abeano Abeano 17,60
200600022 M Fernando Peroyo Delgado 1760
200600031 Genesis Tatiana Bajafia Loot 1.5
Segundo Facaleln A

idMstricuts Hombres Apeitidos Aprovechmmierio
200600 B Michael Ardonhy Avarado Montes 16.77
200600167 Edwin Javier Mvew Lozano 16,82
200600176 Murcos Darviel Anck ade Barwhon 18,73
Tercero Pacalely A

idMatricuta Homdwes Apallidos Apeovechamierio
200600083 Ange Andonells Andalur Campuzano 16,12
200600400 Zoit s Deri se Cadadio Cruz 16,77
200600413 Fadua Hicolle Cuesta Brilo e

Figura 10. 6 - Reporte de Aprovechamiento/Disciplina segin el criterio de aprovechamiento

10.4. CERTIFICADO DE PROMOCION

Esta opcion permite obtener el documento “Certificado de Promocion”, que es una
constancia de que un alumno ha aprobado en el Plantel un curso en especifico, para ello
se detallan los Promedios Generales Anuales de Aprovechamiento y de Disciplina
(cuantitativo y cualitativo) que obtuvo el alumno al culminar ese curso.

Por ello este documento se emitira de manera individual por cada alumno, segun lo

solicite el padre o representante de dicho alumno.

Capitulo 10 - Pigina 5 - ESPOL
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Los datos del alumno que aparecen en el reporte son:

¢ El nombre completo del alumno.

e Su nimero de matricula.

e El nombre del curso del que se quiere dejar constancia que el alumno ha
aprobado.

¢ Promedio General Anual de Aprovechamiento que obtuvo el alumno al culminar
€S€ Curso.

¢ Promedio General Anual de Disciplina que obtuvo el alumno al culminar ese
curso

El Certificado de Promocion solo se podra emitir una vez que se haya cerrado en el
sistema el Afio Lectivo en el que el alumno siguié y aprobo el curso del cual se quiere
emitir el Certificado, ver Capitulo 8, pagina 46.

104.1. PASOS PARA EMITIR EIL. REPORTE DE CERTIFICADO DE
PROMOCION

1. Ir al Mena Reportes, seleccione la opcion Certificados de Promocion y
aparecera una pantalla de Busqueda de Registros perteneciente a la opcion
Alumno (Menu Mantenimiento), con el titulo Certificado de Promocion.

2. Seleccione el Periodo Lectivo en que el alumno estudio y aprobo el curso, para
emitir el Certificado de Promocion.
Nota: El Afio Lectivo que seleccione ya debe haber finalizado a través del

proceso de Cierre de Aiio

3. Seleccione el alumno del que se quiere emitir el Certificado de Promocion. Ver
Figura 10.7.
Nota: Solo apareceran los alumnos que estuvieron matriculados en el Plantel
durante ese Afio Lectivo

ertificado de Promocitn x

Pesiodo Lective 2006 2007 -
Apelidos: abva
Nombieos: @
vl mtvec il apefdos nowdnes
200600158 Alvarado Mo Michael Anto
200600617 Alvamado Mon . Emely Nicole

Avsado on . [INSSINN

Alvarado Vallejo Ananna Gabe

Figura 10.7 - Parimetros para el Certificado de Promocion
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4. El reporte se cargara inmediatamente. Ver Figura 10.8.

B Jardin Escurela Particidar Mixta Exito F s tidianti Focs 2-ame 3
A V%) g 1
o

.-t‘ Acta de Aprovechamientoy Desciplina vl SO

En rso de ras funcienesy como Dvrector(a) de Jordin escuela Partcular
mixia “Erito Estudiantil”

Certifico

Que el Alummofa) Becerra Guaman Rokin Franciso con miméro de
MMatricnka 200600040, a0 matmculd legalmente e Primero Ao de
Educacién Bsicay aprobd el mismo con las s grentes calificaciones

Aprovechaminmda %35 Mey Sxewo
Disciphina: 1687 Muy Bueao

Por lo caal ka sido promoridofa) ol grado inmediato superbr. A
consta ex documenios interwos del Planted

Figura 10. 8 - Certificado de Promocion

=

5. Dé clic en el boton Imprimir
10.5. CERTIFICADO DE ESTUDIO

Permite imprimir ¢l documento “Certificado de Estudio”, a través del cual se deja
constancia que un alumno determinado esta realizando sus estudios en el Plantel,
especificando ademas los promedios de aprovechamiento y disciplina que ha obtenido
en los periodos que hasta el momento de emision del reporte hayan transcurnido.

Por ello este documento se emitira de manera individual, por cada alumno, segun lo
solicite el padre o representante.

LLos datos del alumno que aparecen en el reporte son:

e [El nombre completo del alumno.

e Su numero de matricula.

¢ [l curso en el que esta matriculado el alumno.

e Promedio General de Aprovechamiento de cada Periodo (solo cuantitativo).
¢ Promedio General de Disciplina de cada Periodo (solo cuantitativo)

10.5.1. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE CERTIFICADO DE
ESTUDIO

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Certificados de Estudio y aparecera
una pantalla de Busqueda de Registros perteneciente a la opcion Alumno (Men
Mantenimiento), con el titulo Certificado de Matricula. Ver Figura 10.9

2. Seleccione el alumno al que va a emitir el Certificado de Estudio. Ver Figura
10.9.
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Cerntificado de Estudio

Apelidos: | alval

Nomiwes:

Mdédulo de Control de Calificaciones

il atriculs

> 200600158
| 200601166
|

200600642

200600617

Alvarado Valleyo Ananna Gabri
Abvaiado Mon
Alvasado Mon

Homises Cumzo

Michael Anto...  Sogundo I
Quento

Helen Ekzabeth Sexto

Emely Micole  Septimo

Figura 10. 9 - Parametro para extender un Certificado de Estudio

Solo se cargaran los alumnos matriculados en la Institucion (proceso de

Matriculacion).

3. El reporte se cargara inmediatamente. Ver Figura 10.10.

%
*)

Periedo Lective 1006 1807

Fscuela Particular Mixta Exito Extudiantil

Acta de Aprovechamiento y Disciplina

Fecha 77 & 798
Pagine 1

Perisdo
FRIMER TRIMFSTRE

SEOUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMRSTRE

Promedio

A guién Interese

En uso de mis fanciones y como Directora(a) de " Exito Extudianal”

Disciphine

Iz o
1800

18,00

1300

Ademds ha asistido normalmenie a clazes havta la fecha de expedicibn dorl
documento. Asi consta em Registros Imternos ded Plantel

Que ol Alnrmmola) Alrarado Montalro Helen Elizabeth con niimero de Matricnla
200600842, se encuentra krpalmente matriculadofa) em Sexio Ao de Edncacién
Bdsicay ha abtenida las sigientes calificaciones:

Figura 10.10 - Reportie Certificado de Estudio

T , | e
4. Dé clic en el boton Imprimir =

EnCom
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10.6. HISTORIA PERSONAL DEL ALUMNO

Permite visualizar todos los datos de un determmnado registro ingresado al sistema a
traves de la “Pantalla de Ingreso de Registros”™ de la Opcion Alumno del Meni
Mantenimiento, ¢s decir, toda la imformacion de un alumno en particular, que se
ingreso por medio de esa opcion

10.6.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE HISTORIA PERSONAL DEL
ALUMNO

I. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Historia Personal del Alumno y
aparecera la Pantalla de Busqueda de Registros perteneciente a la opceion
Alumno con el titulo Historia Personal Alumno. Ver Figura 1011

Historia Personal Alumno

Apellidor |

—

i"igura 10.11 - Pantalla Historia Personal Alumno

2. Seleccione el alumno del que se quiere visualizar la informacion. Ver Figura

10.12.
Hhistoria Personal Alumno © e e L
Historia Personal Alumno
————— @
iAo neredn et Apelidas
4 Geneoe | atiana Bajafia Loor
] Roben Francito  Becena Guam
20 Chaizlian Acrel Badon Prguave
59 Riandon Andre  Badon Prguave
6n Jender Patiicia  Bedoya Delga
D ando Wiladwna LEIGEET N TEY

Figura 10. 12 - Alumno seleccionado para el Reporte
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3. Elreporte se cargara inmediatamente. Ver Figura 1013

% . Jardin Escuela Particular Mixta Exito E studianil Feehs  aam 2006
L
v} .
ik Periadn | ecthr 2006 2007 Pora 9
. s Wrapan x 1rves
Historia Personal del Alumno
Codige 112 Algmea Rrideon e Dendo Viadieen
Feprecertarte Boboy Baldeon Medrm Fectn de txcrmwentn N chirn SR et Pake  Myds Li srv.omvd Thter ey Car ey e
- A Hacenierto [vrin Horkve Pade TXXRXXEVYYNCRQNRY Lugy hoba Fuks Myge DO0CONNAON0C OV NN XROOONNNEY
Tpo de Sangre XOXXXXNXXXURYARN Y biebes Made ¥V EYREX Y YV rEREYIY
t#itorts s S Resie Sroniosin
P rarraes Desrry Ot e baqu  Poooplere
Exdoematid que Wiz ol abamen AUOUOOUOOOUO0U0 Fea de Aomedy Prod
AJCAA00XNN
I M mds s ady XX Petegwme do ks Pl UL
L e ) o 0wt s AUV = 5
L Herrbees [ blepews Hon leme € e E gl lee 5 P U
Legw o ocup #otve ales Compuwetle B Mroel 2o Cofngd L AD
Congsinvive ke Fomormin Fyrde. GO
P prefends OO0
Marcadn AUOUUUUUAUOLL
E— """’"_’ "_"_:“"_" ) {hipatea de Eataa o & dsls Vs M g
teor P rmlmnit B opRa faace Eaa LR T T L R T T T I I TP, awWG N ety
i ¥OTE Agresoar
Lk Ly N Lotrevnanstaes L L A ) . o tts rw  wom

Figura 10.13 -Reporte Historia Personal del Alumno

Se puede apreciar lo sigumente:
¢ Los datos del alumno se distribuven dependiendo de la Pestaia en la que
fueron ingresados en la pantalla de la Opcion Alumno del Menu
Mantenimiento (Pestaiias tales como: Datos Socio-Economicos, Histona
Académica, Histona Médica, etc.), al registrar al alumno en cuestion.
e [a distribucion es bastante comprensible
* La mnformacion esta ordenada

4. De chicen el boton Imprimir - — |

10.7. LIBRETA DE CALIFICACIONES GENERAL

Permite generar la “Libreta de Calificaciones™ de cada uno de los alumnos de cada
curso y paralelo.

Las Calificaciones v Promedios obtenidos por el estudiante dependeran de las notas que
se le asignaron a través de las opciones “Calificaciones™ y “Disciplina™ del Menn
Procesos

10.7.1. PASOS PARA EMITIR EILL REPORTE DE CERTIFICADO DE
ESTUDIO

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcton Libreta de Calificaciones General vy
aparecerd un “Formulario de Consulta para generar hbreta™

&%)

Seleccione el curso al que pertenece el alumno o al que le desea generar la
“Libreta de Calificaciones™ v dé clic en el boton ' que se encuentra al lado
1izquierdo del nombre del curso. Se abriran los Paralelos que tiene ese curso.
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3. Seleccione el paralelo al que pertenece el alumno o al que se le quiere generar la

“Libreta de Calificaciones™ y dé clic en el boton I+l que se encuentra al lado
1izquierdo del nombre del paralelo y aparecera la nomina de alumnos de ese
paralelo. Ver Figura 10.14.

. r—=y—ar=
= tormularic de Consulta para Generar Librete - A:

X

Anac Cunalata Anana Macole
Armags Chayees Ingerbodh Viasns
Cabardla Nugque: Sclange Balbea
Cahsana Cacrpoe Dareel Andal
Daz Crecpo Angee Johana
E sproza Soma Bryan Josum
Fipumon Tones Joie Abed
Flores Moress Juntn Daved
Jemorwe Vilao Ench Andies
Panses S alaza Mxchells Sielary
Ramos Tugangs Anarna Fermands
RAecalde Gaolado Jhomayra Dererze
T arvdazo Arvinde Jorge \Wilkam
Vale1o Burt amarde Jorehn Sulay

+ Qurdn

+ Sexdo

+ Septmo

Figura 10. 14 - Formulario de Consulta General de Libretas

4. Seleccione el alumno del que quiere emitir la “Libreta de Calificaciones™ y dé
doble clic. Ver Figura 10.15

® Formulario de Consulta para Generar Libreta

- Cuwto

Anayt Cunalata Anana Hicole
Aneaga Chavez Ingenborth Vinana

—aarsly Noaguez Solange ©akens
Catsana Cacwpss D arwel Arsbal
[haz Craspo Angpe Johanna

E ywwozs Sona Bryan Josue

Foprroa 1omer Jooe Abel

Flere: Moresas Jntn D aad

Jererez Vilyo Ench Ardhes

Parcsdes 5 alac x Mirbele Stafany
Ramot Tupegs Anana Femands
Recads Gaolslo Jhomages Denerie
Tanvdazo Arvhade Jorge Wilkam
Voo Burtamante Jorelyn Sulsy

+ Quedo

Figura 10. 15 - Alumno seleccionado para emitir la Libreta

5. La “Libreta de Calificaciones” de ese alumno se cargara inmediatamente. Ver
Figura 10.16

EDCOM
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10.8.

Figura 10. 16 - Libreta de Calificaciones

Dé clic en el boton Imprimir ;rf-"] para que se imprima la libreta de
Calificaciones

CUADRO G

Permite emitir el documento requerido por el Ministerio de Educacion y Cultura
llamado “Cuadro G” Este documento presenta la nomina de todos aquellos alumnos
que han aprobado el Séptimo Afio de Educacion Basica y que por tanto han culminado

la Pim

ana.

Para dejar constancia de que éstos han aprobado dicho curso, se especifica el Promedio
General Anual de Aprovechamiento que ha obtenido cada uno de ellos al culminar el
Afo Lectivo.

En general, los datos que se presentaran por cada alumno en el reporte son:

e Nombres y Apellidos completos.

* Edad que tiene al finalizar el Afio Lectivo (esta edad la calcula automaticamente
el sistema en base a la fecha de nacimiento que se especifico para el niiio en el
campo Fecha de Nacimiento de la pestafia “Datos del Alumno” de la opcion
Alumno). Ver Capitulo 7 pagina 2

e Aiios de Escolaridad (Se refiere al nimero de afios que han estudiado los nifios
en Primaria. Se debera contar también aquellos afios en los que repitio alguno
de los cursos, claro esta si se dio el caso).

¢ Promedio General Anual de Aprovechamiento de Séptimo de Basica (Solo
Cuantitativo).

* Observaciones sobre el Alumno

EDCOM Capitulo 10 - Pdgina 12 ESPOL
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10.8.1. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE CERTIFICADO DE
ESTUDIO

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcton Cuadro G.
2. El reporte se cargara automaticamente. Ver Figura 10,17

M
3. Dé clic en el boton Imprimir | ==,

,’J ;_;-‘ Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil A Um0
Ay | 1
0 g
b & ' " Owecatn Durin e
Nomina de Akannos que aprobaron fa nstuccion Primaria
Periodo LecKvo 2006 2007
Apellidos y rombres Edad & Affos  Aprovechamiento ycudlifafivoen Observacioms
Complefos Finaliza De lefras
Avarado Mortes Bmaly Micob 1 2 (1429)
Puibes Cant o5 Dandel Patricio 1 ? (1785)
Pwibes Ramirez Karen Johanna 1 2 (1sn
Padon Piguave Brandon Andre ! 2 (1937)
Bedoya Delpado Jenifer Patrica 1 1 (1521)
Campusano San Lucas Dayana Katherine 1 2 (18 59)
Castilo Romem Mlison Leonor | 2 (1910
Castro Cniz Leonardo Eribarto | 2 (18.18)
Cema Bodero Juana Jazmin 1 2 (16.42)
Profesores del Grado Directon ) del Plardel Supenizores escolares
delaZeana

Duspus i del ultm o nombre o qudt apscio Mes Benar con um Anes obein

Figura 10. 17 - Reporte Cuadro G
10.9. ALUMNOS APROBADOS/REPROBADOS

Muestra los alumnos de cada curso y paralelo que han aprobado y reprobado el ailo.
Para ello divide la néomina de alumnos de cada uno de los cursos y paralelos en dos
subnéminas:

e Nomina de alumnos que han aprobado su respectivo curso.

e Nomina de alumnos que han reprobado su respectivo curso

Para dar mas precision al informe y permitirle verificar al usuanio que en efecto un
alumno ha aprobado o reprobado su respectivo curso se presenta ademas:
e Promedio General Anual de Aprovechamiento que ha obtenido el alumno al
término del Afio Lectivo (solo cuantitativo).
e Promedio General Anual de Disciplina que ha obtenido el alumno al término del
Afio Lectivo (solo cuantitativo)

EDCOM Capitulo 10 - Pigina 13 ESPOL
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Los otros datos que se presentan por cada alumno son:

s Nombres y Apellidos de los Alumnos.
Numero de Matricula.
Dato indicador, que es el que informa al usuvario si el alumno ha aprobado o
reprobado el curso.

10.9.1. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE ALUMNOS
APROBADOS/REPROBADOS.

1. Iral Mena Reportes, seleccione la opcion Alumnos Aprobados/Reprobados

2. El reporte se cargara automaticamente. Ver Figura 10.18

Focht  §dame DWW

.-‘; b Jardin Escuela Particular Mixta F xito E studiantil
0 4 ‘ g !
' Reporte de Ahunnos Woie tiv
Apr obados R eprobados
Perindo Leckivn 2006 2007
Cearsa Frimero A
Alumnos Aprobado
idMatriculs Apellidos Nombres Aprovechpmivab Ssiado  Disciphiay
20000022 Anoye Delgado Juan Femando 170 Aprobado e
200000031 Bajaha Loor Genens Tatiana 17 Apiobade 8.0
20000000 Becerra Guaman Rabin Francise 188 Aprobade e
20000000 Canales Gomez Adriana Marisd 18,95 Apiobate 7~
2000600008 Henera Merchan Andrew G any 17.06 Aprobade 17.00
200000077 Juiado Galleges Angelica Mada 123 Aprobade %m0
200000088 Murillo Mexhan Lissath Stefanmie 19.07 Aprobado 1667
200000005 FPanalesVega Valeria Efizabeth 17.00 Aptob ado m’mn
200800903 Siguenza Cedelio Saute Emanoed 186.28 Aprobade 8.0
200800112 Villagran R amisez Robed Alexx 7”5 Aprobade 1700
20000048 Yance Moboa Diege Famando 18R Aprobade 1733
2008015 YanerMacix C arlog Francites 18.13 Aprobade o
Alumnros Reprobado
dMatricula  Apellidos Nombres Aprovechamient  Ssiado Descapling
200000013  Abrane Abrann Agne: Cadas "R Reprobade 7.1

Figura 10.18 - Reporte de Alumnos Aprobados/Reprobados

r

3. Dé clic en el boton Imprimir | =

10.10. DOCUMENTOS PARA MATRICULA

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros™ de la opcion Documentos Matricula del Menua Pariametros

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:
e (Codigo
e Nombre

Capitulo 10 - Pigina 14 ESPOL
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10.10.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE DOCUMENTOS PARA
MATRICULA

. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrira un submenu,
seleccione la opcion Documentos por Matricula y ¢l reporte se cargara
inmediatamente. Ver Figura 10.19

.!‘,:.r‘ Jardin Escuela Particulsr Mixta Exito Estudianti Feche 1 dc 108
Pigine 1

‘ Reporte de Documentos necesarios e
para Matricula
Periodo L ectivo 2006-201
Codige Descripcion
1 Partida de Nacimiento
1 Certificado de Vacunacion
] Copia de Libieta del Ano pasado

Figura 10. 19 - Reporte Documentos para Matricula

Se puede apreciar lo sigmente:
¢ Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
e Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a ¢l

| o
2. Dé clic en el boton Imprimir | 72|
10.11. TIPOS DE ALUMNO

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros™ de la opcion Tipo de Alumno del Menia Parimetros.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:
e (Codigo
e Descripcion
* Observacion

10.11.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE TIPOS DE ALUMNO.

1. Ir al Mena Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrird un submend,
seleccione la opcion Tipos de Alumno y el reporte se cargara inmediatamente.
Ver Figura 10.20

Se puede apreciar lo siguiente:

¢ Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
e Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a él.

‘ ('api;u;;-ld —l%ma 15 ‘ E.S'P().l-,

EDCOM



Médulo de Control de Calificaciones

Manual de Usuario - o

j{ b, Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudianti
YA Fechs 7.4 9%
. i )
""‘J Reporte de Tipos de Alumnos g4
Periodo | ectivo 2006-200] Ui rnex

Cadigo Descripcién Observacién

1 NORMAL NINGUNA

? HUO DE DOCENTE NINGUNA

Figura 10.20 - Reporte Tipos de Alumnos
2. Dé clic en el boton Imprimir (’f‘l
10.12. NIVELES DE SOCIALIZACION

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcion Nivel de Socializacion del Mend Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, éstos son:
o Codigo
¢ Descripcion

10.12.1.  PASOS PARA EMITIR REPORTE NIVELES DE SOCIALIZACION.

1. Ir al Mend Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrirda un submenq,
seleccione la opcion Niveles de Socializacion y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.21

Fachs 13- -2

.,'- _".'-r‘ Jardin Fscuela Particular Mixta Fxito Estudiantil
L gre 1
e el Reporte de Mivelesde Socializacion W—
Perodo Lecfivo 2006-2007
Codigo Descripeidn
4 LIDER
5 DEL GRUPO
(3 CONFLICTIVD

Figura 10. 21 - Reporte Niveles de Socializacion

Se puede apreciar lo siguiente:

e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al

sistema.
e Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a €l

Capitulo 10 - Pigina 16 ESPOL
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2. Dé clic en el boton Imprimir 5r-§ii
10.13. ASIGNATURAS DICTADAS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcion Asignaturas Dictadas del Mend Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, éstos son:

e Codigo.
e Nombre.

10.13.1. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE ASIGNATURAS
DICTADAS

1. Iral Mend Reportes, seleccione la opcion Asignaturas Dictadas

2. El reporte se cargara automaticamente. Ver Figura 10.22

.i,',r‘ Jardin Escuela Particular Mixta E xito Estudiantil il
j"b Pagns 1
=y e, Asmasﬂcm Ussarto user

Perrodo Leckva 2006 200;

g
3

Nombr e

LENGUAJE

HISTORIA ¥ GEOGRAFIA

CIENCIAS NATURALES

ENTORNO NATURAL Y SOCIAL DEL NIFIO
INGLES

INFORMATICA

ARITMETICA

W ~N DR AW N -

ENTORNO NATURAL Y SOCIAL

Figura 10.22 - Reporte Asignaturas Dictadas

1

3. Dé clic en el boton Imprnimir i ":‘i
10.14. CURSOS DICTADOS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcién Cursos Dictados del Meni Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, €stos son:
e Codigo.
* Nombre.
e [quivalente Numero

EDCOM " Capitulo 10 - Pigina 17 - ESpoL
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10.14.1. PASOS PARA EMITIR EL REPORTE DE ASIGNATURAS
DICTADAS

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Cursos Dictados.
2. El reporte se cargara automaticamente. Ver Figura 10.23

3. Deé clic en el boton Imprimir [ :II

4‘( '_;J‘ Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil fc: Tracme |

” ﬂ,, Pagra: |
o oneem Reporte de Ciwrsos Dictados Uwario: user
Peciodo Lectivo 2006-2007

Cédigo Nombre Equivalerte en Nimero
1 Primero 2
L 2 Segundo 3
3 Tercero 4
4 Cuarto 5
5 Quirto 6
53 Sexto 7
7 Septi mo 8
8 KINDER 1
L 9 Pre Kinder o

Figura 10.23 - Reporte de Cursos Dictados
EDCOM — Capitulo 10 - Pigina 18 _ ESPOL
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A.l. REGISTRO
A.1.1 CONCEPTO

Es el dato o conjunto de datos relacionados entre si, que se ingresan al sistema a través
de una misma opcion, y que se guardan en la Base de Datos, bajo una misma “Orden
de Almacenamiento” (Ver Capitulo 1, pagina 6). Ahora bien, este conjunto de datos
necesita tener una identidad, tanto ante el sistema como ante el usuario.

Ante el sistema la adquiere automaticamente, mediante un codigo que éste le asigna al
momento que empiezan a ingresarse los datos a través de los campos de una opcion.
Ante el usuario el conjunto de datos tendra su identidad a través de los “Datos de
Identificacion del Registro™.

A.I.1.1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL REGISTRO

LLos datos de identificacion del registro son aquellos que identificaran a todo el conjunto
de datos en el que estan incluidos. Estos datos hacen referencia a conceptos de
identificacion propios de la humanidad, como son: titulos, nombres, apellidos, cargos, y
demas denominaciones preestablecidas por el hombre, en los diferentes campos del
conocimiento y aspectos de la vida.

Los Datos de Identificacion del Registro pueden ser de varios tipos:

a- Pueden ser datos que indiquen a quién 0 a qué pertenecen el resto de datos del
conjunto. El quién no solo se refiere a personas como tales, sino también a
personas como entes de una institucion (empleados, alumnos, directivos) o entes
de la sociedad (jueces, diputados)

Ejemplo: En un conjunto de datos referente a una persona como tal, los datos
de identificacion que determinaran a quién pertenecen los datos, seran aquellos
correspondientes a los nombres y apellidos de la persona.

b- Los datos que al componer registros de un solo dato, practicamente se
identificaran a si mismo.
Ejemplo: Si desea ingresar al sistema los nombres de diferentes profesiones, el
dato referente al nombre, serad el (nico que se ingrese y por tanto se identificara
asi mismo.

Es necesario aclarar que si hay registros de un solo dato, esto se deberd
exclusivamente a la necesidad de informacion del usuario.

Ejemplo: De un canton se podra recopilar varos datos (poblacion, ubicacion
geografica), pero si el usuario expresa que solo necesita saber el nombre, solo se
ingresara en el sistema el nombre. El registro por tanto sera de un solo dato.

EDCOM Anexo A — Pdgina |
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A.2. TIPOS DE DATOS

Un registro puede tener en su comjunto, tanto datos obligatorios como datos no
obligatorios. Esta clasificacion estara determinada en su mayoria en base a la voluntad,
necesidades y formas de trabajo del usuano.

A.2.1 DATOS OBLIGATORIOS

Son datos indispensables de ingresar al sistema, esto se debe a las siguientes razones:

1) El conjunto de datos es un requerimiento de informacion del usuario, es decir,
por politicas de trabajo la institucion necesita contar si o si con esos datos.

2) El conjunto de datos es un requerimiento de informacion del sistema, es decir, el
sistema necesita esos datos para funcionar correctamente en sus partes internas
(partes que no tienen que ver con el usuano) y externas.

3) El conjunto de datos permitira llevar a cabo los procesos de usuario del Sistema.

Nota: Los Datos de Identificacion del Registro siempre seran obligatorios. Los datos

obligatorios, formaran si o si parte del registro.

A.2.2 DATOS NO OBLIGATORIOS

Son aquellos datos que se pueden omitir de ingresar al sistema, pues no es indispensable
contar con ellos, mas bien son informacion complementaria. Los datos no obligatorios
pueden ser o no parte de un registro.

St estos datos no son ingresados en el sistema, el registro 1gual se guardara en la Base
de Datos mediante su respectiva “Orden de Almacenamiento™

A.J3. TIPOS DE PROCESOS

Existen dos tipos de procesos en el Sistema, estos son:
e Procesos de Usuario

e Procesos del Sistema

A.3.1 PROCESOS DE USUARIO

Son aquellos procesos que permiten automatizar los procesos operativos y funcionales
del Plantel, es decir, permite automatizar lo llevando manualmente hasta ese entonces.
Surgen como una necesidad y requerimiento operativo del Usuario, se los llevan a cabo
a traves de la interfaz de usuario.

EDCOM "Anexo A - Pigina 2 ESPOL
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A.3.2 PROCESOS DEL SISTEMA

Son aquellos procesos propios del sistema, es decir, el sistema ejecuta internamente
estos procesos, ya sea para asegurar su buen funcionamiento y desempeiio, o para
complementar los procesos de usuario.

A.4. ELIMINACION DE REGISTROS

La eliminacion de un registro puede darse de dos formas:
e Elimmacion Fisica

e Elimimacion Logica

A.4.1 ELIMINACION FiSICA

Es la eliminacion mediante la cual el Sistema borra de la Base de Datos todos los datos
correspondientes a un Registro determinado. L.a eliminacion es real y los datos se
perderan definitivamente.

A.4.2 ELIMINACION LOGICA

Es la eliminacion mediante la cual el sistema oculta del usuvario todos los datos
correspondientes a un determinado registro.

LLos datos no se borraran en verdad de la base de datos, permaneceran ahi, solo que el
usuario nos lo podra ver a través del sistema No se visualizaran en la pantalla de
Consulta de Registros de la opcion en la que fueron ingresados, ni en los reportes
disefiados para mostrar los registros de la opcion en la que fueron ingresados.
Practicamente el usuario no los podra utilizar.

A.5. PROCESO DE ELIMINACION FiSICA DE
REGISTROS

A.5.1 PARA QUE SIRVE

Permite eliminar fisicamente aquellos registros ingresados a través de las pantallas de
Ingreso de Registros de las opciones de los menis Mantenimiento y Parametros, tanto
del Modulo de Matriculacion y Colecturia como del Modulo de Control de
Calificaciones.

A.5.1.1 PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

I- Ir al Modulo del sistema y seleccionar el Menu (ya sea Parametros o
Mantenimiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
eliminados fisicamente.

EDCOM Anexo A - Pigina 3
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Seleccione la opeion cuvos registros van a ser elininados.

Ejemplo: Si desea eliminar fisicamente los registros de la opcion Representante,
seleccione la opcion y aparecera una pantalla descrita en el capitulo 7, Figura
741 del Manual de Usuarnio del Modulo de Matriculacion v Colecturia, con el
nombre “Pantalla Mantenimiento de Representante™

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.
Dé clic en Eliminacion Fisica

Aparecera la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la opcion
seleccionada.

Consulte el registro que desea eliminar fisicamente. St la Pantalla de Consulta
de Registros de la opcion pertencce al tipo “Pantalla de Visualizacion de
Registros™, Vea el Anexo B, pagina7.

St la Pantalla de Consulta de Registro de la opcion pertenece al tipo
“Pantalla de Busqueda de Registros™, Vea ¢l Anexo B, pagima 9,10, 11 v 12,

Luego de cumphr con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se¢ cargaran todos los datos pertenecientes al registro que
queremos eliminar fisicamente. Cada dato se cargara en el campo a través del
cual fue ingresado al Sistema. LLos campos estaran inactivos.

Se visualizarda en la parte inferior de la pantalla antes descrita, un mensaje en
letras rojas, preguntandole 1 desea eliminar el registro. ['ste mensaje vanara de
acuerdo a la opcion en la que fue ingresado ese registro, ya que el sistema
personalizara esta pregunta.

Ejemplo: St desea eliminar fisicamente un registro ingresado en la opcion
Persona, se presentara el siguiente mensaje:

Deseath'nalaPmma'J[ Si ” No

Figura A. 1 - Confirmacion de Eliminacion Persona
St desea a eliminar fisicamente un registro ingresado en la opcion Canton, se
presentarda el siguiente mensaje:

Desea Ebmmar el Canton 2 l Si I [ No I

Figura A. 2 - Confirmacion de Eliminacion Canton

St esta seguro que es ese registro el que desea eliminar fisicamente, dé che en el
boton SI, caso contrarto, es decir, no esta seguro de que ese es el registro que
quiere eliminar, dé clic en NO

St dio clic en SI, aparecera el siguiente mensaje:

Anexo A — Pagina 4 ESPOL
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Mensaje del Sistema

-
l’) Reqistro Eiminado Extosamente. . 1!

[ Aceptar |

Figura A. 3 - Registro Eliminado

D¢ clicen ACEPTAR

A.6. PROCESO DE ELIMINACION LOGICA DE
REGISTROS

A.6.1 PARA QUE SIRVE

Permite eliminar logicamente aguellos registros mgresados a través de las Pantallas de
Ingreso de Registros de las opciones de los Menis Mantenimiento y Parametros,
tanto del Maodulo de Matriculacion y Colecturia como del Médulo de Control de
Calificaciones.

A6.1.1 PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

I Ir al Modulo del sistema vy seleccionar el Menu (va sea Parametros o
Mantenimiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
eliminados logicamente

2. Seleccione la opcion cuyos registros van a ser eliminados

Ejemplo: Si desea ehminar  logicamente los  registros  de  la  opcion
Represemtante, seleccione la opcion y aparecera una pantalla descrita en el
capitulo 7, Figura 7.41 Manual de Usuario del Modulo de Matriculacion y
Colecturia, con el nombre “Pantalla Mantenimiento de Representante™

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.

3. Deé chic en Eliminacion Logica

4. Se wvisualizara la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la
opcion seleccionada.

5. Consulte el registro que desea eliminar logicamente. St la Pantalla de Consulta
de Registros de la opcion pertenece al tipo “Pantalla de Visualizacion de

Registros™, Vea el Anexo B, pagina7

St la Pantalla de Consulta de Registros de la opcion pertencce al tipo
“Pantalla de Busqueda de Registros™. Vea el Anexo B, pagina 910, 11 v 12,
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6. Luego de cumpliv con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se cargaran todos los datos pertenecientes al registro que
queremos chiminar logicamente, cada dato se cargara en el campo a través del
cual fue ingresado al Sistema. L.os campos eslaran mactivos.

7. Se visuahizara en la parte mfenor de la pantalla antes descnta, un mensaje en
letras rojas, preguntandole si desea elimmar el registro. Este mensaje vanara de
acuerdo a la opcion en la que fue ingresado ese registro, ya que el sistema
personalizara esta pregunta

Ejemplo: St desea eliminar logicamente un registro ingresado en la opcion
Persona, aparecera el siguiente mensaje

Detea ebmma [3 Persona 7 L Si No J

Figura A. 4 - Confirmacion de Eliminacion Persona

St desea elimmar logicamente un registro ingresado en la opeion Canton,
aparecera el siguiente mensaje

Desea Elmmar el Canton ? I Si ] i Mo J

Figura A. 5 - Confirmacion de Eliminacion Canton
8  Siesta seguro que es ese registro ¢l que desea eliminar fisicamente., de chc en el
boton S1, caso contrarto, es decir, no esta seguro de que ese es el registro que

quiere ehiminar, dé chic en el boton NO.

9. Sidio clic en SI, se presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistemna

L
ll) Regictro Ebminado Exitocamente. 11
I Aceptar I

Figura A. 6 - Registro Eliminado

D¢ clicen ACEPTAR

Se  pregumtara, porqué  aparece  en ¢l mensajer “Registro Modificado
Exitosamente...”, si lo que hizo fue eliminar logicamente el registro no
modificarlo. Fsto se debe a lo siguiente: Recuerde que la Ehiminacion Logica no
borra en verdad los registros, sino que los oculta vy los hace inservibles para ¢l
usuario, lo que en realidad constituye una modificacion del estado del registro, pues
pasan de un estado “normal™ a un estado en el que no podran ser vistos m usados
por el usuario.
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AT,

PROCESO DE MODIFICACION DE REGISTROS

A.7.1 PARA QUE SIRVE

Permite modificar aquellos registros ingresados a traves de las Pantallas de Ingreso de
Registros de las opciones de los Menas Mantenimiento y Parametros. tanto del
Maodulo de Matriculacion y Colecturia como del Méodulo de Control de
Calificaciones. Tambi¢én permiten adicionar a los registros aquellos datos no
obligatorios que forman parte de ellos, v que no fueron ingresados cuando estos fueron
guardados en el sistema

A1

b2

‘N

6.

PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

Ir al Modulo del sistema v seleccionar el Menu (ya sea Parametros o
Mantemmmiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
modificados.

Seleccione la opcion cuyos registros van a ser modificados.

Ejemplo: Si desea modificar los registros de la operon Representante, seleccione
la opcron y aparecera una pantalla descrita en el capitulo 7, Figura 7.41 Manual
de Usuano del Modulo de Matriculacion v Colecturia, con el nombre “Pantalla
Mantenimiento de Representante™

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.
Dé clic en Modificar

Aparccera la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la opcion
seleccionada.

Busque el registro que desea modificar. Sila Pantalla de Consulta de
Registros de la opcion pertenece al tipo “Pantalla de Visuvalizacion de
Registros™, Vea el Anexo B, pagma 7

Si la Pantalla de Consulta de Registros de la opcion pertencce al tipo
“Pantalla de Basqueda de Registros™. Vea el Anexo B, pagina 9,10, 11 y 12

Luego de cumplir con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se cargaran todos los datos pertenecientes al registro que desea
modificar, cada dato se cargara en el campo a través del cual fue ingresado al
Sistema. Los campos estaran activos por lo que usted podra modificar los datos
que estos contienen

Cambie los datos que desee. También en este punto podra ingresar por primera
vez datos no obligatorios (en los campos no obligatorios) que tal vez no hayan
sido ingresados la primera vez (recuerde que como estos datos no son
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obligatorios, la “Orden de Almacenamiento™ que guardo el registro se ejecutod
normalmente)

8. D¢ chic en guardar y el registro guardara en la Base de Datos los datos ya
modificados, e incluso, si es el caso (ingreso de datos no obligatorios) los
nuevos datos.

9. Se presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

1) Registro Modficado Exitosamente. .11

Aceptar

Figura A. 7 - Registro Modificado
D¢ clic en Aceptar.
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B.1. PANTALLAS DEL SISTEMA
B.1.1.PANTALLA DE INGRESO DE REGISTROS

B.I.1.I.  PARA QUE SIRVE

Es la que permite ingresar los registros correspondientes a las opciones del Menu
Mantenimiento, Menad Procesos y Menu Parametros. Estos registros pasaran
postertormente a formar parte de la Base de Datos a través del Boton Guardar. Se
accede a ella mediante el Boton Nuevo

B.1.1.2. ESTRUCTURA

LLa estructura de una Pantalla de Ingreso de Registros es: Ver Figura B.1

Nombre de la Pantalla

.

£ Mantenimicnto Persona

H_— L ][] negee - rj] g

Tipo Identificacstn - 44ds - Teematr-[ ] !

ldentificacibn: - | ) - ] resstonez [ ] E) ‘

Prime:s Hombre:  * [T‘ - B R r [ - __ —_rk:b
]

Segunde Nombee - | | e %

Apelido Patema: - | ]

Cantdn * Duxbn -

() Matculno ) F ommesnn

T ®

Campo de la Pantalla
Figura B. 1 - Estructura de una Pantalla de Ingreso de Registros

B.1.1.3. CAMPOS

Un campo es el espacio en la Pantalla de Ingreso de Registros, disefiado para almacenar
un dato especifico del Registro. Con el objeto de que el usuario sepa en qué campo de
la pantalla corresponde almacenar cada dato del registro, alado del campo estara su
nombre que generalmente sera igual o se relacionarda con el nombre del dato a
almacenar ahi, es decir, el nombre del campo indicara al usvario que dato se debe
almacenar en ese campo.

Ejemplo: Al campo encerrado en el circulo lo identilicaremos como “campo Teléfono

3”

Anexo B — Pigina I
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(?anlpo TeléhIno 3

Palabra Nombre
“campo”™ del campo

LLos campos han sido disefiados de tal manera que el usuario tenga conocimiento de que
tipo de dato tienen que recibir, es decir, el campo Teléfono 3 tiene que recibir numeros,
pues esta disenado para almacenar nameros telefonicos. St desea introducir letras en
este campo no podra, aun cuando cologue el cursor sobre el campo y empiece a escribir
en el teclado, no se escribira nada. También suelen prescnlat una seial de alerta si el
usuarto no este ingresando bien el dato.

Otro ejemplo es el campo Primer Nombre, éste fue disefiado para alojar nombres y
dado que un nombre minimo puede tener dos letras, si usted solo ingresa una letra le
aparecera una seilal de alerta y usted no podra llenar otro campo hasta que ingrese
correctamente el dato. Ver Figura B.2

Cédion —— s _1}
Voo Ml « kit < etemer-[ ]

L ate N I | reteronez [ ] %
PowMosber W~ | Veiljonez [ ]
Sepurde Nombee: - | | N x
Apclica Paterma <[ _J

ApclidaMatewar =[] - - E
R Omde @ Mascuine O Femenine

Figura B. 2 — Seial de Alerta

B.1.2.CAMPOS OBLIGATORIOS

B.1.2.1. IDENTIFICACION

Un campo obligatorio se identifica mediante un asterisco de color azul que estara
situado en la esquina superior derecha del campo. Ver Figura B.3
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M Mantenimicento Usuario

e . — | p—
e Y | L2
Twpo Segamidad +  Admanasts ados - E

S——

Figura B. 3 — Identificacion de los campos obligatorios

En este caso ¢l campo Empleado es obligatorio de llenar.

LLos campos que no son obligatorios simplemente no llevaran dicho astensco. De esta
manera diferenciamos los Campos Obligatorios de los No Obligatorios. En la
siguiente pantalla podemos observar que puede haber tanto campos obligatorios como
no obligatorios en una misma pantalla. Ver Figura B 4

I e = | SRR ]|

Tipo ldentificacién: - [FEYTHNNNNNN - et - ]

L CAMPO NO |
Apeiida Patome - | i = OBLIGATORIO |
T — — !
e [ @
Comtle " Dwbn @ Masculne ) Femanina o

<:,“ St D ] __CAmPO .}
————————p OBLIGATORIO e

Figura B. 4 - Campos obligatorios y no obligatorios

St ya colocamos el cursor sobre un campo obligatorio y luego no lo Hlenamos o lo
llenamos incompleto y queremos ir a llenar otro campo, éste nos presentara una sefial de
alerta. Ver Figura B.S

ESPOL
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I

C

o
——
ot | ] =
Gl Dt © Mamcalne ) Fomenine
Hoacaomateod [ ] | H,¥

Figura B. S - Seiial de Alerta

Y no podremos ir a llenar otro campo hasta que terminemos de llenar ese campo. Esto
se debe a que el sistema “viendo” que es un campo obligatorio, sabe que el dato que le
corresponde a ese campo no se puede omitir y “piensa” en la posibilidad que después
usted podria olvidarse de llenar ese campo, es decir, mediante esto el sistema asegurara
un ingreso preciso y correcto de datos. Esto no sucedera con los campos no obligatorios,
o sea aquellos disefiados para alojar datos no obligatorios del registro. El sistema sabe
que estos datos son prescindibles por lo que no obligara al usuario a ingresarlos

B.1.2.2. CONCEPTO

Son aquellos campos en los que es indispensable introducir datos. Esto se debe a vanas
razones, entre ellas las principales son:

B.1.2.3. PARA IDENTIFICAR ELL REGISTRO

Son aquellos campos disefiados para alojar los datos de identificacion del registro.

Ejemplo: Primero tenemos los datos en sus respectivos campos sin saber a quién
pertenecen, pues los datos de identificacion del registro no se han ingresado. Ver
Figura B.6
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Sy I ﬁ.; lkf ]Ej Ragtre \I
| 1ot choe N — |
N ﬁ'hj | chbors 2 F-.vm - T J l#]
&

| [ Vi oalis Telidane 3 Iii - - _l

(O P () Fomewine

Figura B. 6 — Datos de Identificacion del Registro no ingresados

Es logico que los campos Primer Nombre, Segundo Nombre, Apellido Patermo y
Apellido Materno sean obligatorios de llenar, pues alojaran datos que son de
identificacion del registro (indudablemente que en un conjunto de datos de una persona,
sus datos de identificacion seran sus nombres y apellidos)Una vez llenos ya sabemos a
qui¢n pertenece la informacion. Ver Figura B.7

]

R e [

) Mazcwhne ) Femenine

Figura B.7- Datos de Identificacion de registros ya ingresados

B.1.2.4. INFLUYEN EN OTROS PROCESOS DEL SISTEMA

Son campos que alojan datos que si bien es cierto que no identifican el registro o no
indican a quien pertenecen el resto de datos ingresados, en cambio son indispensables
para llevar a cabo un proceso del sistema, ya que luego seran utilizados para llenar
campos de las Pantallas de Ingreso de Registro de las opciones que permiten ejecutar los
Procesos de Usuarno. Ver Figura B.8
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{® Manienimiento Libres

1l “T

Codigo [
1 itude ' ISM]E IANQ_!N TEGRADD
Grado N |l"ﬂﬂl(ﬂ0
s ' [?(F)E’ o
o N
P —

Steck Mimame: * [1Z2 ] @]

Stock Acteat - [16

Tipe Producte * |

J

Figura B. 8 — Campos que influyen en otros procesos del sistema

Como pueden ver en la figura B.8, el campo Titulo permite identificar perfectamente
el registro (pues alojara el dato referente al Titulo del Libro), sin embargo, hay un
campo llamado Precio de Venta que también es obligatorio llenar, Ver Figura B9, aun
cuando no aloja datos que identifican el registro. Esto se debe a que el valor que se
introduzca en este campo es vital para ¢l Proceso de Usuario de Facturacion, Ver
Figura B.10, pues al vender los textos, hay que facturarlos y es indispensable para ello
que este tenga un precio de venta.

EDCOM

m

Cédigo: ()

T ide TILLAMA INTEGRADO —‘;i
. — 1T}
Aina -fomas ]

Precio Venta: {2 ) ] %
Stock Misimo: - [78 ] )
Stock Minmeo 12 ] EI
Stock Actust - [16 B °
Tipo Producto. * | J [

Figura B. 9 — Campo Precio de Venta lleno
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Facha: !
A
F slado

Contidad 1 Act 16 Mae 20 Mav 12
L Aera ey Cowrindad Torad .
1 SANTRLAHA M1 EGRADD 1 "” L‘j'?

7 e

Pl o Prrrmon de Atwl w
7 7
| e Pudwo Carddad Totad =
AV Y
Subl otal ra L]
Descuenta o Total a Cancelar
Vb Cancolada 127 Salde a Cencelar

Total a Cancelar:

Figura B. 10 - Proceso de Facturacion

B.1.2.5. POR“REGLA DEL NEGOCIO”

Hay campos que aun cuando no alojan datos que identifican el registro o que
participen o influyan en otra pantalla o en algin proceso del sistema, son de caracter
obligatorio. Esto se debe a la “Regla del Negocio™, es decir, son datos que se solicitan
de manera obligatoria como parte de la politica de requerimientos de informacion del
Plantel., porque el reglamento interno de la Institucion asi lo dice.

Ejemplo:

En la pantalla de la opcién Aula, Ver EYGu_—uym
Figura B.I1, tenemos los campos
Capacidad y Observacion. EI campo
Capacidad influye directamente en el
proceso Creacion de Cursos, pues
determinara el cupo miximo de

)
3

estudiantes que puede tener ¢l curso que X
se esta creando y el aula no necesita una -
identificacion en especial, sin embargo t’a

hay otro campo obligatonio: el campo
Observacion, pues por politica de la
escuela se debe introducir en este
campo de manera obligatoria la
informacion referente a la infraestructura
de esa aula.

® X

Figura B. 11 — Pantalla de la opcion Aula
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B.1.3.PANTALLA DE CONSULTA DE REGISTROS

B.1.3.1. PARA QUE SIRVE

Esta pantalla permite consultar los registros que se han ingresado a la Base de Datos a
través de la Pantalla de Ingreso de Registros de la misma opcion a la cual pertenece.

s utilizada para modificar o eliminar los registros ingresados. Se accede a ella por
medio de los botones Eliminar y Modificar.

Nota Importante: La Pantalla de Registro de Datos puede conectarse (a través del
Boton Basqueda) con las Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones, con el objeto
de llenar algan campo de esa Pantalla de Ingreso de Datos o servir como filtro de
informacion para emitir algin reporte (Opciones del Mena Reportes).

LLas Pantallas de Consulta de Registros se dividen en dos clases:
+ Pantallas de Visualizacion de Registros

» Pantallas de Busqueda de Registros

B.1.4.PANTALLA DE VISUALIZACION DE REGISTROS

B.1.4.1. PARA QUE SIRVE

Presenta todos los registros ingresados a través de una opcion determinada

B.1.4.2. OBJETIVOS

1) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuano los modifique

2) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario los elimine

3) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuano llene campos en
Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones

4) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario emita un reporte de
€508 Tegistros

B.1.4.3. ESTRUCTURA

Debido a que los registros aparecen junto con los datos que los componen, hay opciones
que requieren ingresar mas datos que otras. Sin embargo, si el registro tiene pocos
datos, la pantalla presentara todos los datos que tiene el registro, caso contrario, si tiene
demasiados datos, solo presentara aquellos mas significativos e importantes,
generalmente aquellos que identifican el registro. Claro esta que esto dependera de la
opcion a la que pertenezca la Pantalla de Visualizacion de Registros. Ver Figura B. 12
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Consulta de Profesiones

Nombre de la Pantalla de

Consulta de Profesiones L N .
Visualizacion de Registros

Registros Ingresados
através dela
pantalla de Ingreso
de reaistros de la
Opcion a fa que
pertenece

El

Figura B. 12 - Estructura de Ia Pantalla de Visualizacion de Registros

B.1.4.4. PASOS PARA EL USO DE LA PANTALLA

I- Luego de haber sido lamada la pantalla por el Usuario, esta aparecerd
presentando inmediatamente los registros ingresados por medio de la Pantalla de
Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece. Ver Figura B.13

Consulta de Cantones r)hi

Consulta de Cantones

Codgo Nombee

T

2 Dade
Balan

Pedemals

£l

Figura B. 13 - Visualizacion de los Datos

Busque visualmente el registro que desea y luego seleccionelo, dé doble clic
sobre el registro seleccionado.

Lo que suceda luego de esto dependera del objetivo para el que fue Hamado. Si

fue llamado por los dos primeros objetivos es decir modificacion v elimmacion,
Vea el Anexo A, paginas 5-9
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Si fue llamado por el tercer objetivo, los datos de identificacion del registro se
cargaran automaticamente en el campo de la Pantalla de Ingreso de Datos de la
opcion que requeria esos registros para llenar ese campo.

Si fue llamado por el cuarto objetivo, el reporte correspondiente se emitira
inmediatamente.

B.1.5.PANTALLA DE BUSQUEDA DE REGISTROS

B.1.5.1. PARA QUE SIRVE

Permite buscar un determinado registro de los que fueron ingresados por medio de la
Pantalla de Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece.

B.1.5.2. OBJETIVOS

1)

4)

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario lo
modifique

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuano lo
chimine

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario llene
campos correspondientes a Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario emita
un reporte de ese registro.

B.1.5.3. ESTRUCTURA

EDCOM

Consulta de Crmpleado =

Consuha de Emplead ombre de la Pamtalla de Busquoeda

s Dancinteana

S s |

Figura B. 14 — Estructura de la Pantalla de Basqueda de Registros
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B.1.54. CAMPOS DE FILTRADO DE DATOS

Son los que permiten encontrar el registro que se desea en base a los datos de
identificacion del Registro. Aqui escribira la letra con la gque empieza el dato o los
datos de identificacion del registro. o escribira el dato de 1dentificacion  propramente
dicho.

Existira un campo por cada dato de identificacion que tenga el registro. Cuando una
pantalla tiene mas de un campo de filtrado. usted puede seleccionar el que quiera,
dependiendo del campo por el cual se haga mas facil buscar el registro.

El namero de Campos de Filtrado de Datos dependera del numero de datos de
identificacion que tengan los registros. v eso dependerd de la opcion a la que
pertenczean estos v la Pantalla de Bosqueda de Registros. Por ello, esto es algo mas
particular v propto de cada pantalla ¢ mflud en como se presente ¢l registro
encontrado

B.1.5.5. PASOS PARA EL USO DE LA PANTALLA

I Luego de haber sido llamada la pantalla por el Usuario, esta aparecera
inmediatamente. Ver Figura B 15

onsulta de Bmpleado

Consulta de Empleado

Apethdos: |

Mombees: =71

Figura B. 15 - Pantalla de Consulta de Empleados

En esta Pantalla no se carga ninguno de los registros ingresados a través de la
Pantalla de Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece. Esto se debe a que
su objetivo no es presentar todos los registros disponibles, sino mas bien,
encontrar un regastro especifico, es decir, el que desea el usuaro

S

Escriba en el Campo de Filtrado de Datos seleccionado, el dato de identificacion
del registro. El registro buscado aparecera inmediatamente. junto con los datos
que lo componen. Ver Figura B 16
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‘onsulta de Empleado M

Consuha de Empleado

Apollidor Chaves

Nomiwes: ﬂ

N omb» Apethidos

Jesica Madia Chavezr Gomez

Figura B. 16 — Registro correspondiente al dato de identificacion especificado

Hay opciones que requieren ingresar mas datos que otras. Si el registro tiene
pocos datos, la pantalla presentara todos los datos que tiene el registro, caso
contrario, si tiene demasiados datos, solo presentara aquellos mas significativos
e mmportantes, generalmente aquellos que identifican el registro, claro esta,
dependera de la opcion a la que pertenezca la Pantalla de Bisqueda de Registros.

3. D¢ doble clic sobre el registro seleccionado. Lo que suceda luego de esto
dependera del objetivo para el que fue llamado. Si fue llamado por los dos
primeros objetivos es decir modificacion y eliminacion, Vea el Anexo A,
paginas 5-9.

S1 fue llamado por el tercer objetivo, los datos de identificacion del registro se
cargaran automaticamente en el campo de la Pantalla de Ingreso de Datos de la
opcion que requeria esos registros para llenar ese campo.

Si fue llamado por el cuarto objetivo, el reporte correspondiente se emitira
inmediatamente.
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B.1.5.6. NOTAS IMPORTANTES

Hay otras dos opciones para llevar a cabo la busqueda de un registro, aunque la
especificada arriba es la mas recomendable.

I. Escriba en el campo de Filtrado de Datos seleccionado, la letra con la que
empieza el dato de identificacion del registro. Ver Figura B.17

Consulta de Empleado k.

Consulta de Empleado 3

Apeoledos: | Ch|

A— 58

| iWdE mple ado Nombres Apelhdos
> — Josica Mania Chavezr Gomez
14 Edath Marena Chong Cevallos

Figura B. 17 — Letra con Ia que empicza el dato de identificacion

En este caso se mostraran los registros cuyo dato de identificacion correspondiente al
Campo de Filtrado de Datos, comience con la letra escrita en este.

[L.a segunda es escribir un asterisco (*) en el campo de Filtrado de Datos. Apareceran
todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de Datos de la Opcion a
la que pertenece, Ver Figura B. 18, de esta manera, practicamente la pantalla cumplira el
mismo objetivo que una Pantalla de Visualizacion de Datos, por lo que no es
recomendable llevarla a cabo.

Consulta de ELmpleado "
Consulta de Empleado
ASTFRISID

Nombses.

T i mplesdo [yr—— Apnldos
S5 Jeuca Mana Chaver Gomer
6 Deivi Naoguel Soloarano No
7 Mmta Yeosoma Sokwzano Bra
L Jose Lwsy Romero Ibavia
- | Sitvia Deatriz Solorrane Na
10 HMmis Yozomas S olon z o Bia
" Jore Lun flomero Ibana
12 Marciza Dolores Virwete Ceval

L Ingerd Maria Cmvoro Angulo

Figura B. 18 — Empleo del asterisco
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Manual de Usuario Madulo de Control de Calificaciones

Al escribir un asterisco, el sistema asumira que usted quiere ver todos los registros.
B.2. MENU MANTENIMIENTO Y MENU PARAMETROS

Como su principal objetivo es el almacenamiento y manipulacion de informacion
(cambiar o climinar), las opciones de estos menus tiecnen ambas pantallas, tanto la
Pantalla de Ingreso de Registros, como la Pantalla de Consulta de Registros

B.2.1.MENU PROCESOS

Las opciones del Menu Procesos no poseen Pantalla de Consulta de Registros,
solamente Pantalla de Ingreso de Registros, esto se debe a que las opciones del Mena
Procesos (en ambos Médulos) no tienen como fin almacenar o manipular informacion,
sino solamente automatizar los procesos operativos que hasta ese momento llevaba la
Institucion manualmente. No obstante para llevar a cabo estos procesos si se necesita
ingresar informacion, por esa razon y con ese objetivo, es que a veces estas opciones se
comunican con las Pantallas de Consulta de Registros de las opciones de los Menus
Parametros y Mantenimiento.

B.2.2.MENU REPORTES

En esta pantalla se visualiza la informacion ingresada al sistema a través de las opciones
de los otros Menus, sin embargo v con este objeto, suelen conectarse cuando el caso lo
amenta (dependiendo de la informacion que permitan visualizar) a las Pantallas de
Consulta de Registros de las opciones de los Menus Parametros y Mantenimiento.
(Precisamente con el fin de mostrar la informacion contenida en esos registros).
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ANEXO C
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C.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Este Glosario no solo pretende satisfacer sus dudas en cuanto a t€rminos que aparecen
en el Manual y que posiblemente no los comprende, sino que también hay conceptos
basicos del maravilloso mundo de la computacion, al que inevitablemente se va a
introducir, lo cual también le ayudara a aumentar su cultura general.

A

Acceso directo
[cono vinculado a un archivo o carpeta y que, haciendo doble clic sobre él, nos
permite abnirlo directamente.

Actividad de entrada/salida

Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuara lectura” cuando se escriba informacion con el teclado, o so seleccionen v
elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un
archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado dicho archivo v lo
abnri.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene,
envie o imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora
realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco  se muestra

informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a través de un
madem.

Actualzar
Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas recientes

Adminsstracion Remota
Administracion de una computadora por un administrador situado en otra
computadora y conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuarnos para
crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos

Aplicacién o programa
Estan constitumidos por una sernie de instrucciones que la computadora es capaz
de ejecutar para llevar a cabo tareas especificas que el usuario determina.

Archivo (File)
Conjunto de informaciones o instrucciones organizadas en registros y que se
almacenan como una sola unmidad que puede manejarse en bloque.
Los documentos son archivos pero hay otros tipos de archivos a los que no es
correcto Hamar documentos.



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

Archivo de texto
Archivo que contiene anicamente letras, nameros y simbolos. Un archivo de texto
no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y retornos de
carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo
Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

/\mde'gnfonnau’ﬁn
Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se escribo la
informacion.

Arquitectura
Diseifio interno de la computadora.

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

Asociar
Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Autenticacion
Vahidacion de la informacion de inicio de sesion de un usuano

Background:
Fondo, segundo plano.
En un ambiente de computador multimedia, multitasking, se dice que un proceso
tiene lugar en el background.

Barra de desplazamiento
Barra que aparece en los bordes derecho y/o infenior 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 cortenido de la ventana, o cuadro de lista.



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

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

Barra de unidades ‘
Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de unidad

Base de Datos
Una base o banco de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo
contexto almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este sentido,
una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria
por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta.

Binario
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.

Bit:
Digito binario, la unidad de informacion menor del computador que se transmite
como un simple pulso de encendido o apagado y se simboliza con un 1 o un 0.

Boton "Maximizar"
Pequefio boton que contiene una flecha hacia arnba, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si utihza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano maximo. Si utiliza el teclado,
puede usar ¢l comando Maximizar del meni Control.

Boton "Minimizar"
Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer chc en el boton
"Minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si esta utihizando el teclado
puede emplear el comando Minimizar del meni Control

Botén "Restaurar"
Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia amba y otra hacia abajo, situado a
la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera cuando se
haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si estautilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar del menu
Control.

Boton de comando
Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando se elige un boton



de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar._.") aparece otro cuadio de dialogo

Botén de Inicio
Forma parte de la barra de tareas (cast siempre ubicado en el extremo 1zquierdo
de esta). Despliega un mena en el que contiene todos los comandos que se
pueden utilizar con este sistema operativo.

Boton predeterminado
En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando quo Windows
preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde mas
oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo otro boton de
comando.

BPS:
Bit per second (bit por segundo)
Medida de velocidad de un medio, medium, que corresponde al nomero de bits
que se pueden pasar a través de un segundo.

Browse:
Examinar, ojear.
Examinar superficialmente un recurso de informacion en la red, tal como en
Usenet, 0 en la Web.

Biifer de teclado
Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se va guardando las
teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda inmediatamente a
dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus
Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte:
Unidad de medida binaria, formada por 8 bits.

C

Carpeta
Al 1gual que el elemento de oficina que le da nombre, una carpeta no es mas que
un espacio en el que se deposita un objeto (habitualmente documentos,
programas u otras carpetas).



Casilla de verificacion
Pequefio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una opcion que puede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta seleccionada,
aparece una X en su interior.

CDROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBytes.

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del mena Control. Cuando cierre
una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al universo digital de informacion disponible a
través de Internet.

Ciclo de vida de un sisterna
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. Técnicamente son 4: Andlisis,
Disefio, Desarrollo ¢ Implementacion.

Clic
Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Chentefservidor
Es una forma de computacion que implica interacciones entre programas cliente y
programas servidor. los clientes solicitan servicios y los servidores los

proporcionan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar una
accion determinada.

Contraseiia

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que
se autorice el micio de una sesion o el acceso a un sistema. Palabra cifrada que
permite autenticar el nombre de usuario. En GESACAD la contraseiia distingue
entre mayusculas y minusculas. Solo los usuarios que se identifican y autentican
positivamente pueden ser autorizados a conectarse al sistema.

Correo Electronico
Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utihza un
programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes, mismos que se
envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o sea,
extraer) y leer.
CPuU:
Central Processing Unit. Unidad Central de Procesamiento. Es el corazon del
computador, la parte que piensa.



Cuadro de diilogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar informacion.
Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que
Windows pueda ejecutar un determinado comando.

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

Cuadro de texto
Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion necesarnia para
ejecutar un comando. En el momento de abnir el cuadro de dialogo, el cvadro de texto
puede estar en blanco o contener tlexto.

Cuadro del meni Control
lcono situado a la 1zquierda de la barra de titulo. Este icono abre ¢l mena Control de
una ventana

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse (raton). Un cuadro Nexible
puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea modificar, cortar, copiar
O IMOVET.

Cursor de seleccion
Elemento sefalador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer como una
barra resaltada o como un rectangulo de puntos afrededor de un texto.

Disk:
Tambien llamado Disco.
Umdad de almacenamiento de datos de un computador, va sea ensamblado en ¢l
(disco duro- hard disk) o removible (disco flexible-floppy disk).

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

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



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

Directorio de origen
Directonio que contiene ¢l archivo o -archivos que se desea coprar o mover

Directorio
Parte de la estructura de orgamzacion de los archivos en disco. Un directonio
puede contener archivos v otros directorios (denominados subdirectorios). Vea
también arbol de directonos.

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

Diseiio del escritorio
[Diseio que aparece en la superficie del escnitonio. Es posible crear disefios propios o
seleccionar algunos de los que proporciona Windows

Disquete
Disquete que puede nsertarse en una umidad de disco y extraerse.

Doble clic
Accion de presionar v soltar raprdamente el boton del Mouse (raton) dos veces, sin
desplazarlo. Fsta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion. como por
ejemplo imoiarla.

Direccion de correo electronico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un
usuario. Una direccion de correo electronico consta de un nombre de usuario v una
direccion de Internet separados por el simbolo fa.

Documentacion
El texto o manual escrito que detalla la forma de uso

Documento
Archivo que se crea cuando guarda su trabajo en un programa.

K

E-mail:
Abreviatura de electronic mail, correo electronico. uno de los mas populares
servicios del Internet.

Esquema
La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.



Elemento de pantalla
Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como la barra de titulo,

los botones "Mintmizar” v "Maximizar”, los bordes de la ventana y las barras de
desplazamiento.

Elemento de programa
Aplicacton o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de

£rupo.

Escritorio
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, wconos v cuadros de

dialogo. Al igual que su homommo en la “vida real ©, el escritorio se convierte en
el autentico centro de operaciones del trabajo

Estacion de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad

grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo. para distinguirfas de
aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server v que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina si una solucion puede implementarse dentro de

las restricciones de presupuesto.

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos,

dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los miveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Admunistrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension
Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de

archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

K

Fase de Andlisis
Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de informacion. por

metodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, eftc,

Fase de Desarrollo
Se elaboran los diversos programas que constitutran el nucleo del Sistema.



I‘ase de Diseiio
Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema se

elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion
Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para Implantar un Sistema v que

se obtengan resultados reales

Flujo de Datos
Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una

Organizacion.

Formato rapido
Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directonio raiz de un disco, pero no busca

areas defectuosas en el mismo.

Fuente
Disefio grafico aplicado a un conmjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las

fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transferibles

suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las
fuentes transfenbles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G
Giga:
Prefijo que significa millones.

GygaByte:
Aproximadamente un billon de bytes (en realidad 1.073.748 824 bvtes). es una
medida de capacidad de almacenamiento de datos.

GUIL:
Interfaz Gratica de Usuario.

Hardware:
Equipo de computacion: piezas fijas de metal v plastico que constituven la parte
fisica y tangible del computador. Equipo utilizado para el funcionamiento de una



computadora. El hardware se refiere a los componentes matenales de un sistema
informatico. La funcion de estos componentes suele dividirse en tres categorias
principales: entrada, salida y almacenamiento. Los componentes de esas
categorias estan conectados a través de un conjunto de cables o circuitos llamado
bus con la unidad central de proceso (CPU) del ordenador, el microprocesador
que controla la computadora y le proporciona capacidad de calculo

Icono
Representacion grafica de un elemento en Windows.
En un entorno de tipo visual, como es el del sistema operativo Windows, el
icono cumple el cometido de representar graficamente alguna cosa intangible
(un programa, un documento, una unmidad, un directorio, un grupo © una
aplicacion). Un icono de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una
ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un 1D de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta
Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los caracteres. Es
muy silenciosa.

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

Impresora
Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la computadora.

Interfaz de usuario

Es la forma en que los usuarios pueden comunicarse con una computadora y
comprende todos los puntos de contacto entre el usuario y el equipo. Sus principales
funciones son:

e Manipulacion de archivos y directorios

» Herramientas de desarrollo de aplicaciones

« Comunicacion con otros sistemas

» Informacion de estado

» Configuracion de la propia interfaz y entorno

» Intercambio de datos entre aplicaciones

« Control de acceso

« Sistema de ayuda interactivo.



Interfaz grafica de usuario
La interfaz grafica de usuario (en inglés Graphical User Interface, GUI) es un
tipo de interfaz de usuario que utiliza un conjunto de imagenes y objetos graficos
(iconos, ventanas, tipografia) para representar la informacion y acciones
disponibles en la interfaz. Habitualmente las acciones se realizan mediante
manipulacion directa para facilitar la interaccion del usuario con la computadora

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

K

Kilobyte:
Aproximadamente mil byles (en realidad 1024 bytes), es una medida de
capacidad de almacenamiento de datos.

Manejador de Base de Datos
Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion en linea.

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

Mbps:
Abreviatura de megabits per second.
Medida de velocidad de transmision como la de un MODEM o la de la red.

Megabit:
Aproximadamente un millon de bits, en realidad 1,048 576.

Megabyte:
Aproximadamente un millon de bytes, en realidad 1,048 576

Memoria
Un area temporana de guardado de mformacion para archivos y aplicaciones.



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

memaoria.

Meni
Lista de opciones disponibles en una ventana de aplicacion para el usuario. Los
nombres de los menas aparecen en la barra de menas situada cerca de la parte
superior de la ventana. Para abnr un menu basta con seleccionar el nombre del
mismo. con el Mouse o raton u otro dispositivo apuntador, y luego seleccionar,
de la misma forma que selecciond el mend, la opcion que desee.

Mmimizar

Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar™ (situado a la
derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menia Control.

N

Navegar

Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Intemet. Puede
navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través de
una serie de menus seleccionando opciones en cada menu. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en
cada pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares
que desea visitar.

Nombre de computadora
Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15 caracteres en maytsculas,
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
Esta informacion se usa para vernificar que esté autonizado para usar el sistema. Es el
nombre mediante el cual el usvano se identifica en el sistema. Cada usuario ha
de tener un nombre de usuario distinto para que la identificacion sea univoca.



5 -
Computadora Personal.

Permiso
Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora) para
regular los usuanios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este
acceso.

Pie de pigina
Texto que aparece en la parte nferior de todas las paginas de un documento
cuando se imprime.

Pixel:
Punto en el monitor 0 en una imagen de mapa de bits (proviene de Picture
Element, elemento de dibujo).

Portapa
Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para transferir
linformacion. Es posible cortar o copar formacion en el Portapapeles y
posteriormente pegaria en otro documento o aplicacion.

Procesador
Parte principal de la computadora. Sinomimo de CPU

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

*

Protector de pantalia
Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto
Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.



RAM
Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio”, la memornia RAM puede ser

leida o escnita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso
Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una

unidad de disco, una impresora o la memona, que puede ser asignado a un
programa o a un proceso durante su ejecucion

ROM:
Abreviatura de Read only memory, en espaiiol: Memonia de solo lectura, es

decir memona fija, que no puede modificarse.

Ruta de acceso
I'spectfica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directonos Por

ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME WRI
situado en el directonno WINDOWS de la umdad C, debera escnbir ¢

~vvmdows'leame txt.

S

Seleccionar
Marcar un elemento con el fin de e¢jecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente se seleccionan los elementos haciendo chic en los
mismos con el Mouse raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar
un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo

Servidor
I:n general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a
los usuarnios de la red, como archivos € impresoras compartidos.

Sistema de archivos
I:n los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la que se

asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado
Grupo de modulos  principales, que pueden actuar como  sistemas

independientes. Cumpliendo el funcionamiento de mtegracion.

Sistema local
l.as interacciones entre su computadora v otra computadora de la Internet se

describen usando los términos sistema local v -moto. El sistema local es su
computadora y el sistema remoto es la otra.



Sistema Operativo:
Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas destinados a permitir
la comunicacion del usuanio con un ordenador y gestionar sus recursos de
manera eficiente. Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, v
gestiona el hardware de la maguina desde los niveles mas basicos.

Software:
Ls el conjunto de mstrucciones que un ordenador emplea para mamipular datos:
por ejemplo, un procesador de textos o un videojuego. Estos programas suelen
almacenarse y transferirse a la CPU a través del hardware de la computadora. El
software también nige la forma en que se utiliza el hardware, como por ejemplo
la forma de recuperar informacion de un dispositivo de almacenamiento

Subdirectorio
Directonio contemdo en otro directono.

U

Unidad de disco logica
Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro.

Unidad fisica
Umdad accesible a través de la red, que proporciona los servicios necesanos para la
utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por ejemplo un
dispositivo de enlace de comunicaciones. Las umidades fisicas se implementan
mediante una combinacton de hardware, software v microcodigo.

ups
Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrca
Usuario
Persona que utiliza un equipo. St el equipo esta conectado a una red. un usuario
puede tener acceso a los programas v archivos del equipo, asi como a los
programas y archivos que se encuentran en la red (en funcion de las restncciones
de cuenta determinadas por el adnumistrador de la red)

Uswario conectado
Usuario que accede a una computadora 0 a otro recurso a través de la red

Usuario final
El wsuario final de un producto imformatico (bien sea hardware o sollware), es la
persona a la que va destinada dicho producto una vez ha superado las fases de
desarrollo correspondientes.
Normalmente, el software se desarrolla pensando en la comodidad del wsuario
final, y por esto se presta especial interés v estuerzo en conseguir una interfaz de
usuario lo mas clara y sencilla posible.



\%

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

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

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

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

Virtual:
Dicese de algo que existe solo en software: no es fisico
VMS:
Abreviatura de Virtual Memory System, en espaiiol: Sistema de Memona
Virtual.

W

Windows XP
La unton de Windows NT/2000 y la familia de Windows 9.x se alcanzd con
Windows XP puesto en venta en 2001 en su version Home y Professional.
Windows XP usa el nucleo de Windows NT. Incorpora una nueva interfaz y
hace alarde de mayores capacidades multimedia. Ademas dispone de otras
novedades como la multitarea mejorada. soporte para redes inalambricas y
asistencia remota. Se puede agregar inmediatamente de haber lanzado el altimo
Service Pack (SP2) Microsoft disefio un sistema onentado a Empresas y



Corporaciones llamado Microsoft Windows XP Corporate Edition, algo similar
al Windows XP Profesional, solo que diseiado especialmente a Empresas. En el
apartado multimedia, XP da un avance con la version Media Center. Esta
version ofrece una interfaz de acceso facil a todo lo relacionado con multimedia
(TV, fotos, reproductor DVD, Internet...)

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

WWw:
Abreviatura de World Wide Web.



