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Manual de Usuario Sistema de Control Académico

1. Antes de Comenzar

1.1 Organizacién de este manual

El Sistema de Control Académico es un producto de software o]
programa de computadora desarrollado para facilitar el control de los
Estudiantes, Profesores y ciertos aspectos relacionados con el plano
academico.

El Sistema de Control Académico es un producto desarrollado
para el Sistema Operativo Microsoft Windows 95 esto implica que
el computador donde sera instalado el Sistema debe tener
previamente instalado dicho Sistema Operativo.

Este manual esta dirigido al usuario que tiene experiencia en el uso
de Microsoft Windows 95 De esta manera, se entiende que el
teclado y el ratén son dispositivos con los cuales ya se encuentra
familiarizado, sin embargo, en esta seccion se explica brevemente
algunos conceptos relacionados con la operacion de Windows. Para
encontrar mas informacion usted debera referirse al Manual de
Microsoft Windows 95.

1.2 Convenciones tipogréficas

Antes de comenzar a utilizar el S:stema de Control Académtco es
importante que entienda los términos y las convenciones tipograficas
que se emplean en este manual.

1.2.1 Convenciones generales
Los siguientes formatos de texto identifican informacién especial:

Convencién de Tipo de Informacion
Formato

Cursiva Se emplea para referirse a documentos como
manuales u otra bibliografia que puede
resultar util para el manejo del Sistema. Por
ejemplo: Manual del Usuario del Sistema de
Control Académico o Manual de Microsoft
Windows 95.

Tambien es wusado para referirse a
dispositivos que forman parte de su
computadora. Por ejemplo, Mouse, Monitor,
etc.
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Negrita Cursiva

Negrita

0 &

Se utiliza para referirse a los nombres de
programas u otros productos de software
como el caso de Sistema de Control
Académico o Microsoft Windows 95.

Para referirse a elementos graficos de la
pantalla como ventana, menus, cuadros de
dialogo, botones, etc.

Por su nombre o por lo que representan.
Ejemplo: Menu Archivo o Carpeta
Estudiantes.

Cuando usted vea este simbolo, el parrafo
escrito a la derecha indica los pasos en forma
general para realizar una tarea.

Cuando usted vea este simbolo, el parrafo
escrito a la derecha indica los posibles errores
que pueden cometerse durante la ejecucion
de una tarea en particular o las tareas que
deben recordarse o que deben realizarse
adicionalmente.

1.2.2 Convenciones del teclado

Todos los nombres de teclas se muestran en versales. Por ejemplo
la tecla Control se muestra como CTRL, |a tecla Escape como ESC.
Las teclas de algunos teclados pueden tener rotulos distintos de los
que se indican en este manual.

Teclas

Explicacion

Teclas de método

abreviado

Tecla ENTER
RETORNO

Teclas de flecha

0]

Teclas que se utilizan con frecuencia en
combinaciones 0 secuencias y sirven como un
atajo para ejecutar ciertas tareas. Por
ejemplo, MAYUsSCULAS + F1, significa que hay
que mantener presionada la tecla Mayusculas
y a la vez presionar F1. Por el contrario ALT,
F. A significa presionar y soltar cada una de
estas teclas en el orden especificado.

Estas teclas normalmente realizan la misma
accion. En el Manual del Usuario de Sistema
de Control Académico “Presione ENTER"
significa que puede presionar ENTER o©
RETORNO.

Utilice las teclas Flecha Arriba, Flecha Abajo,
Flecha Izquierda y Flecha Derecha para
desplazar el punto de insercion. Algunas de

PROTCOM

Capitulo 1 - Péagina 2 ESPOL



Manual de

Usuario Sistema de Control Académico

estas teclas pueden utilizarse en combinacion,
como CTRL + INiclO.

Teclado numérico Si su teclado es ampliado, es decir, esta
compuesto de 101 teclas o mas, usted podra
escribir numeros con el teclado numeérico, a
condicion de que antes haya presionado la
tecla BLoc NUM.

1.2.3 Convenciones del Mouse

Aunque puede resultar un término no apropiado para nuestro
lenguaje, “Mouse” es el término mas generalizado, entre los usuarios
de computadoras, que sirve para identificar el dispositivo de apunte
o sefalador. Con el Sistema de Control Académico, usted podra
usar el Mouse de un boton o de varios botones.

¢ Si tiene un Mouse de varios botones, el boton principal sera el

izquierdo, salvo que lo configure de una forma diferente. En los
procedimientos en que sea necesario hacer clic con el botdn
secundario, se hara referencia a él como “el botén derecho del
Mouse”.

o “Senalar” significa colocar el extremo del puntero (generalmente

una flecha) sobre el elemento de la pantalla al que desee senalar.

e “Hacer clic’ significa presionar un boton, generalmente el

izquierdo, y soltarlo inmediatamente sin mover el Mouse.

e ‘“Arrastrar’ significa sefalar y después mantener presionado el

botén mientras mueve el Mouse.

e “Hacer doble clic’ significa presionar un botén y soltarlo

inmediatamente por dos ocasiones sin mover el Mouse.

Si tlene alguna duda acerca del Sistema de Control Académ:co
busque primero en la documentacion impresa. Si aun asi no puede
hallar la respuesta, pongase en contacto con las oficinas de
PROTCOM - ESPOL en Guayaquil a los teléfonos 530565 — 560361
- 530377 - 530372.

Cuando llame por asistencia técnica, trate de estar sentado ante su
computadora y tenga a la mano la documentacion del producto. De
igual manera, esté preparado para proporcionar la siguiente
informacion:

e El numero de la version del Sistema de Control Académico que

esté utilizando. En este caso, la Version 1.0.

e El tipo de hardware que esté utilizando, incluido el hardware de

red, si corresponde.

e EI Sistema Operativo que utiliza. Por ejemplo, Microsoft

Windows 95

PROTCOM
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e Las palabras exactas del mensaje que aparece en pantalla.

¢ Una descripcion de lo que ha ocurrido y de lo que intentaba hacer
cuando se produjo el problema.

¢ Una descripcion de lo que ha intentado hacer para resolver el
problema.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 4 ESPOL
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2. Instalacion del Sistema

En este capitulo encontrara las instrucciones basicas que le
permitiran instalar el Sistema de Control Académico. Para ello,
debera utilizar el Programa de Instalacién del Sistema que se
distribuye en 2 disquetes de alta densidad. Los archivos
almacenados en los disquetes estan comprimidos y no puede
copiarlos directamente en su unidad de disco duro.

Para poder realizar la instalacion del Sistema de Control

Académico

e Entorno grafico Windows 95 o Superior.

¢ Computadora personal con Microprocesador 586 o superior.

* 16 Megabytes de Memoria RAM minimo, se recomienda 32 MB.

20 Megabytes de espacio libre en el Disco Duro de su
computadora.

Unidad de disquete 3 4" de alta densidad (1.44 MB).

Un Sistema de video VGA o Superior.

Un Mouse.

El Sistema se distribuye en 2 discos flexibles de alta densidad de 3
2". Para instalar es necesario que previamente haya ejecutado
Windows ya que el Programa de Instalacion no puede ser
instalado desde el DOS.

Los Pasos mostrados a continuacion, le ayudaran a iniciar el
proceso de instalacion

Q 1. Ejecute Microsoft Windows.
2. Inserte el Disquete N°. 1 de Instalacion del Sistema en la unidad
para discos flexibles de 3 2" de su computadora. Generalmente
esta unidad se la conoce como A.
3. Desde el menu Inicio seleccione Ejecutar.
4. En el cuadro de didlogo que aparece a continuacion, escriba
A:\INSTALAR y presione |la tecla ENTER.

..............................................................................................................................
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~] Progr g
-ﬂ i . + Elecutar
& Lonfiguracdn y
&) Busca ’
& rnee "
=] Ewcua

I Microsoft Word - D ocumen. .| 3y Esplorando - Dema |

Figura 2.2-1: Barra de Inicio

Cuando usted seleccione el comando Ejecutar... aparecera en
pantalla la siguiente caja de dialogo:

Escriba &l nombre de un programa, camels o documento,
¥ Windows lo abrrd

b [P =
[ Acepar |  Cacels | Eyemiar. |

Figura 2.2-2: Ejecutar

En el cuadro de texto Linea de Comando del cuadro de dialogo
Ejecutar (Ver Figura 2.2-2: Ejecutar), escriba A: INSTALAR.EXE y
luego presione la tecla ENTER. Si su unidad de disquete no es A,
entonces reemplace |a escritura con la letra de unidad correcta.

Ahora debe esperar a que se inicie el programa de instalacion y
debera seguir las instrucciones indicadas en cada uno de sus
cuadros de dialogo.

Después de iniciar el Programa de Instalacion, este empezara por
solicitar una serie de datos que le serviran para saber donde copiar
los archivos del Sistema de Control Académico y para registrar el
producto de forma correcta en el Sistema Operativo.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 6 ESPOL
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o~ Para desplazarse por cada uno de los comandos de un cuadro de
#H  jislogo, use la tecla TAB 0 MAYUSCULAS + TAB. En la mayoria
de cuadros de didlogo, usted puede presionar la tecla ENTER. Para
aceptar la informacion del cuadro de dialogo. De igual forma, use

Instalacion de Sislema de Contiol Academwo

m| Este ez el de instalacién de Sistema de
5 Comeel :

Nao se pueden instalar schivos de sistema ni actuslizar archivos
compartidos si ve estén usando los archivos. Antet de continuar, ciene
todas las aplicaciones.

Advertencia: Este programa estd protegido por las leyes de desechos
de autor y olios iatados intermnacionales.

Puede nstalar Sistema de Control Académico en un solo equipe.
Algunos productos Microzolt se summnistran con derechos adicionales,
r.qumamamwwm

Dedique unos istantes a leer el Acuerdo de Licencia de usuario
inchuado con al programa. E ste acuardo conbene los érminos acerca
del uso del programa. Si decade continuar ahora, se supone que
acepla dichos Wminos.

— " Conlrux Salk de la nslalacién

Figura 2.3-1: Licencias

El primer cuadro de dialogo presentado es el de Licencia, como en la
Figura 2.3-3: Instalacion, sirve para indicar ciertas restricciones en
cuanto a la propiedad del producto. Para continuar es necesario
hacer un clic en el botén de comando Continuar.

A continuacion aparecera el cuadro de dialogo para registrar el
nombre de la Empresa y el nombre del propietario del Sistema de
Control Académico, como se muestra en la siguiente figura:

Intormacion del usuano

o Escribe el nombre complelo en ol cuado conespondiente. Puesde
sscnbit también of nombre de [a crganzacidn £ stos nombees s usarén
<~ gninstalaciones posleriores del producto.

Drganizacion: |

[ Acept | Sair de la nstalaciin

Figura 2.3-2: Datos del Usuario

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 7 ESPOL
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Después de aceptar y confirmar estos datos, usted debera indicar el
directorio o la ruta en la cual se copiaran los archivos del Sistema
de Control Académico. De manera predeterminada, el directorio
asignado para los archivos del Sistema es C:\Académico. Para
cambiar este directorio debe seleccionar el boton de comando
Cambiar Directorio como se muestra en la siguiente figura:

Instalacion de Sistema de Contiol Académico

Sistema de Control Académico se instalard en la campsta siguisnts.
Si estd de acusrdo con asta carpeta, haga ciic en “Aceplar”
Si desea instala en otro lugar, haga clic en Cambix carpela™.

Puade dacidr no instalar Sistema de Control Académico o pusds cambiar la
campela més adelante dusante la instalaciin

Carpeta:

CVACADEMICD Cambiar carpeta. . I

i_.__.__...l_._.-._._.__..J Sl dela lacid _]

Figura 2.3-3: Instalacién

A continuacion aparecera el cuadro para seleccionar el tipo de
instalacion que puede ser. Completa.

Instalacion de Sistema de Contiol Académico

Psam-hmw&mdh@gm N »  Haga clic aqui para
instalar todos los
& componentes del Sistema
I inctalar tndos los archivos para Sistema de Control
———ti Académico

awmhmM |

Figura 2.3-4: Tipo Instalacién

El Programa de Instalacién también necesita conocer el nombre
del grupo de programas que se creara en el Administrador de
Programas para contener los respectivos iconos del Demo. Usted
debe seleccionar un grupo existente en la lista.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 8 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Académico

Seleccional grupo - Siztema de Conliol Académico

La nstalacién agregard los elementos al grupo que se muesiza en el
cuadro "Grupo de programas”, Puede sscribi un nuevo nombre de
grupo de programas 0 seleccionar uno de la lista de grupos eastentes.

Grupo de programas:

Grupos egstentes.

Accesonos
Aphcaciones
ERwn_ERX 20
ET,.F;?.‘;S&’” - » Seleccione desde esta
Irscio lista el grupo en el que
LView Pro Image Processor se crearan los iconos

Microangeio del Sistema
Microsoft Office
Microsoft Visual FosPro :’

[odan] omos |

Figura 2.3-5: Seleccion de Grupo de Programas

Luego de este Cuadro de Dialogo, empezara el proceso de copia
de los archivos del Sistema, que terminara con la creacion de los
respectivos grupos e iconos. Durante el proceso de copia usted vera
un cuadro de dialogo indicando el porcentaje de avance:

Aschivo de destina
CNACADEMICD\CLIENTE MDB

Figura 2.3-6: Instalacién Disco 1

Después de cierto tiempo de instalacion, el Programa de
Instalacién le pedira que introduzca el siguiente disquete.
Mostrandole el mensaje:

Ez posible que no se iequieran algunos discos
para el tipo de instalacion seleccionada.

Figura 2.3-7: Inserte Disco 2
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Archivo de desting: :
CAACADEMICO\WRKGADM EXE

BT TR

Figura 2.3-8: Instalacién Disco 2

Finalmente, cuando el producto ha sido instalado en su computadora
de forma correcta, aparecera el siguiente mensaje:

Instalacion de Sistema de Contiol Académico
i La Sistema de Control Académico instalar ha

[F=21

Figura 2.3-9: Finalizacion Exitosa
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3. Iniciar el Sistema

En este capitulo, usted aprendera las operaciones basicas para
poder ejecutar el Sistema de Control Académico,

.................................................................................................................................

Nota Recuerde que el producto Sistema de Control Académico debe
estar instalado correctamente en su computadora antes de llevar a

..............................................................................................................................

Si hace clic en el boton “Inicio” de la Barra de tareas, abrir
programas y luego acceder a la carpeta de Académico. Seleccionar
el lcono de Académico

Académico »
A
CECT ., © -
2 Accesonos v &P Adwrustiador de Grupos
= Aphcaciones * 4§ Demo
= ERwin ERX 20 ’
= FarPoint Demo »
5 F-macrow ’
4 Inicio ’
) LView Pro Image Processor ~ »
5] Micoangelo ’
i} Documenios » = Micosot Difice ’
, 4 Microsolt Vieual FosPro »
cm.m »
& 2 Norton Utiibes ’
4] Buscs * A Ode ’
. Q bl ) Solutions Accounting »
2} Solutions Accounting Pro P »
:; 3,-:] Eiecutar..  WinZp »
£ [y 2 Explosador de Windows
8 Avagar ol wotega. Q) Intermet Explorer
imwcid £ Dibuto - Pant | il M50
Figura 3.1-1: Inicio del Sistema
9 1. Desde el botén de Inicio de la Barra de Tareas, seleccione el
Menu Programas.

2. Desde el Menu Académico, dentro del Menu Programas,
seleccione el Icono del Sistema
3. Haga Clic sobre el Icono de Académico
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4. Ventana Principal

En este capitulo usted podra familiarizarse con el ambiente de
trabajo del Sistema, podra identificar los elementos graficos que le
permiten acceder a cada una de las opciones.

La ventana Principal en el Sistema de Control Académico
aparecera como se muestra en la figura inferior. Aqui encontrara
cuatro elementos principales:

— + Barra de Titulos
w Muestra el titulo del

Sistema

Barra de Menas

Haga clic en alguna de
estas opciones para des-
plegar el menu asociado

Barra de Estado

Indica el estado o progreso
de un proceso, la hora y
estado teclas

o Barra de Titulos. Normalmente se emplea para mostrar el Titulo
del Sistema y contiene los controles comunes de Microsoft
Windows 95 para Maximizar, Minimizar y Cerrar Ventanas. Para
mas informacion sobre estas operaciones, consulte el Manual de
Usuario de Microsoft Windows 95.

e Barra de Menus. Esta ubicada justo debajo del titulo de la
Ventana Principal y le permitira acceder a cada uno de los menus
provistos por el Sistema.

o Barra de Estado. El Sistema utiliza la parte inferior de la ventana
para brindar informacién adicional con respecto a los procesos,
botones de comandos y campos de entrada de informacion.

A continuacion se explica cada uno de los comandos de los Menus
del Sistema.

El Sistema de Control Académico cuenta con cuatro menus de
comandos desplegables localizados a lo largo de la Barra de Menus:
Archivo, Estudiantes, Profesores, Administracién, Ventana, ?.
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.................................................................................................................................

C,) Mueva el puntero del Mouse hasta el nombre del menu que desea

(desplegar y haga un "Clic’ con el boton primario. | . ..
o Cada menu posee una letra subrayada en su nombre. Por ejemplo:
E- Archivo. Para desplegar un menu mediante el teclado, use la

combinacion de teclas ALT + Letra, en donde LETRA es la letra
que aparece subrayada en el nombre del menu. En el ejemplo
anterior, para acceder al menu Archivo use ALT + A.

..................................................................................................................................

4.2.1 Menu Archivo

< Sistema de Contiol Académico

Corrar
Salir

Figura 4.2-1: Menu Archivo

4.2.2 Menu Estudiantes

L Sistema de Contiol Académico

| Archivo | Estudiantes Profesor Agdministracén Veqtana 7
Aspirantes

Datos Personales

Pagos

F_w gistros
1Y asistencia Por Materia

Figura 4.2-1: Menu Estudiantes

4.2.3 Menu Profesor

<’ Sistema de Contiol Académico

| archivo Estudiantes | profesor Administracidn Ventana 2

Figura 4.2-1: Menu Profesores

4.2.4 Menu Administracion

< Sistema de Control Académico

Control de Usuarios |

Clarre de Aflo
Parametros del Sistema Clerre de Registros
Control Académico v

Figura 4.2-1: Menu Administracion - Procesos Especiales
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_ Sistema de Control Académico

Figura 4.2-2° Menu Administracion - Control Académico

4.2.5 Menu Ventana

~ Sistema de Contiol Académico

Organizar iconos

Ajustar al formulario
v 1 Sistema Académico

Figura 4.2-1: Menu Ventana

4.2.6 Menu Ayuda (?)

< Sistema de Contiol Académico

| archivo Estudantes Profesor Administracién Ventana |2

Figura 4.2-1: Menu Ayuda
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5. Estandares del Sistema

En este capitulo se mencionan los elementos de pantalla y procesos
a realizarse con el Teclado y con el Mouse, que resultan comunes a
todo el Sistema.

Antes que nada, es necesario aclarar la forma como el Sistema de
Control Académico organiza las operaciones.

Después de seleccionar un elemento, Ud. puede usar los Botones
de Comando para ejecutar operaciones sobre el elemento. A
continuacion se explica el significado de cada boton estandar.
Algunas pantallas contienen botones adicionales como los que se
muestran aqui y su explicacion puede ser encontrada en la
respectiva documentacion de la pantalla en este manual.

'lel@@

...............................................................................................

Use este comando para ver una presentacion preliminar del
documento a ser impreso.

..................................................................................................................................

Use este comando para imprimir de manera directa el documento o
reporte seleccionado, el comando utllizara la impresora

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................
..................................................................................................................................

..............................................................................................................................

En varias operaciones y ventanas del Sistema de Control
Académico, es necesario que especifiqgue un periodo o rango de
fechas. El formato de fecha es DD/MM/AAAA Ej:

Fecha Ingreso |20102/1938 DD/MM /AA

Figura 5.2-1: Formato de Fechas
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—=  Filtro Alfabético
Permite agrupar un
determinado campo por

{ una letra especifica
| 4

-
p
-
»
-
4

als|c|o|e[F[a[n
wjolelaln]s]y

c
<
£
x
=<
N

Figura 5.3-1: Filtro Alfabético

La seccion de filtro alfabético permite agrupar los registros por
apellido paterno en el caso de Aspirantes, Estudiantes y Profesores.
Y en el caso Materias por el nombre.

Los botones de la barra de herramientas se encuentran comunmente
justo debajo de la barra de menu. Estos botones seran descritos de
izquierda a derecha

5.4.1 Barra de Herramientas — Mantenimiento

oy S RB K> W EY

Figura 5.4-1: Barra de Herramientas de Mantenimiento

La Barra de Herramientas de Mantenimiento es utilizada en
diferentes pantallas para facilitar |as tareas de creacion de un nuevo
registro, eliminacion de Registros, etc.

.................................................................................................................................

% <« w e o Boton que permite guardar el registro que actualmente se
encuentra editando.

* Boton Deshacer campo / Registro Activo, permite eliminar la
ultima accién ejecutada ya sea sobre un campo o sobre todo un
registro.

+ Boton Eliminar registro elimina el registro activo, una vez que

................................................................................................................................
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................................................................................................................................

................................................................................................................................

Estos botones son utilizados para mover o copiar texto, para
ejecutar estas tareas realice lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desee mover o copiar

2. Siga uno de estos pasos

e Para mover la seleccién, haga clic en el boton Cortar - de
la barra de herramientas.

lﬁde

¢ Para copiar la seleccion, haga clic en el botén Copiar
la barra de herramientas.
3. Coloque el punto de insercion en la nueva posicion.
Si la nueva posicion esta en otro documento o en otra aplicacion,
abra el documento o la aplicacion.

................................................................................................................................

o« Botdn Primer Registro, hace que el primer registro sea el
registro actual.

e Botéon Registro Anterior, hace que el registro anterior sea el
registro actual.

o Botdon Registro Siguiente, hace que el registro siguiente sea el
registro actual.

« Botdn Ultimo Registro, hace que el ultimo registro se convierta

................................................................................................................................

® <+ Botdn Filtro, permite establecer criterios de consultas para cada
— uno de los campos que se encuentran en la pantalla.
.»...Boton Aplicar Filtro, ejecuta los criterios de filtro seleccionado,
5.4.2 Barra de Herramientas — Reportes
RE B8R
Figura 5.4-1: Barra de Herramientas de Reportes
La Barra de Herramientas de Reportes, es utilizada en el Menu de
Reportes, para facilitar las tareas de Imprimir, Presentacion
Preliminar, Generador de Reportes.
5.4.3 Barra de Herramientas — Presentacion Preliminar
Ver Figura 5.5-1 : Barra de Herramientas Presentacion Preliminar,
en la pagina 18.
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5.5.1 Formato

El formato estandar que tienen los reportes que emite el Sistema de
Control Académico es el siguiente:

DU S AAA
Universidad de Guayaqull ik
o de Cmecems it o i v Diplomacs
. Artordn Parvs Velaseo

Nombre del Reporte

Pagine 1 de 19

i
Figura 5.5-1: Formato de Reporte

5.5.2 Presentacion Preliminar

Para hacer una presentacion preliminar del documento antes de
imprimirlo, siga estos pasos:

.................................................................................................................................

Q 1. Ubicado en la pantalla de Menu de Reportes. Dé un clic en la
barra de Herramientas Reportes, ver Figura 55-1 : Barra de
Herramientas Presentacion Preliminar, en la pagina 17.

...............................................................................................................................

El reporte aparecera en la pantalla con el mismo aspecto que tendra
cuando lo imprima

Imprimir * Una Pagina

Varas Paginas

¥ ¥ ¥
VW& OomME st - conar
B 4 *
Configurar Pagina =

« Dos Paginas
Aumentar

Figura 55-1 : Barra de Herramientas Presentacion Preliminar
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* Barra de Herramientas « Reporte
Presentacion Presentacion
Preliminar Preliminar

Sistema de Contiol Académco - [k studiantes por k speciahz acwon

B achwe Yo vegtwws 2 j =18

US P oM@ = - cons

m Hlil 1 anI

Figura 5.5-2: Presentacién Preliminar = Control
De Péginas del
Reporte

Use la barra de herramientas Presentacion Preliminar para cambiar
el modo en que se presenta el reporte y para aumentarlo o reducirlo.

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 19 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Académico

6. Aspirantes

Este capitulo le ensena todas las operaciones que se pueden
realizar con los Aspirantes que se registren en el Sistema.

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Aspirantes del menu Estudiantes.

..................................................................................................................................

e Otra forma de ingreso es hacer “Clic’ sobre el botén de comando
) Aspirantes que se encuentra en la pantalla principal. . . .
o~ También puede usar la siguiente combinacion de teclas ALT + E, S.

..................................................................................................................................

- 4 - Lt Ah TP Y e R 2y e U R U ST R I A T R A By -'. 1'1':':;
Desde la ventana de Aspirantes se pueden realizar las siguientes
operaciones.

COMANDO DESCRIPCION

Ingresar Permite almacenar los datos de cada una de las
personas que piden solicitud de Ingreso al Instituto.

Modificar Permite actualizar los datos del Aspirante.

Eliminar Permite eliminar un Aspirante.

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a registrar un
Aspirante en el Sistema:

Q 1. Haga Clic en el comando Nuevo Registro. 7
. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos del nuevo
Aspirante.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar Registro.

..................................................................................................................................
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T A T e D e e | )
Py—— 'S e s » Carpetas
Agaiion  — Mot Direcciones y
GO [oee =) P e | Grados
FocraMacmarto [ DOM oA kige Nacesese [
Hoaw rdednd  J
L ipec-amecsn T 2] Feche Sebonet [BUTDTER DO Ama

Drecaores  Feado
de Dised Dirwerién | Telefooes

e Contador de
Registros

. [ [
I —
alelclelelelelal e lel s e

Figura 6.3-1: Ingreso de Aspirantes

YO

La pantalla de Aspirantes tiene un conjunto de carpetas (Direcciones
y Grados) que permiten ingresar las Direcciones e informacion de la
formacién académica de cada uno de los Aspirantes, que deseen

ingresar en el Instituto.

Para ingresar los datos de Grados, lo que tiene que hacer es lo
siguiente:

4 Ascrarie —

Aputson r"_'"—"'"_"" Woinge T - - - - = Carpeta
Evado Crt (T T— | sSe ™ = Grado
FechaNocemerts [/ 0OMGAMA Loge Mpcimieess [~

e I T |

Espacisboactn [ F]  Feche Sobokudt [T D004

alofelolelr|sin]i]sln]e|n
hnnnooanoonon i

Figura 6.3-2: Ingresar datos de Grados

Los datos requeridos para el registro de un nuevo Aspirante son los

siguientes:
Id. Aspirante Es el numero de cédula de identidad o el niumero
de pasaporte, garantizando de esta manera que el
Aspirante sea identificado de manera unica.
Apellidos Apellidos del Aspirante.
Nombres Nombres del Aspirante. -
Estado Civil Estado Civil (S: Soltero, C: Casado, V: Viudo, D:
Divorciado, U: Unién Libre).
Fecha Fecha de Nacimiento del Aspirante.
Nacimiento
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Lugar Lugar de Nacimiento del Aspirante.

Nacimiento _

Sexo Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

Nacionalidad Nacionalidad del Aspirante. o
Fecha Ingreso | Fecha de Ingreso del Aspirante.

Especializacién Especializacion a la que pertenece el aspirante. |

T rm———

Este proceso se debe reallzar cuando se neces:te cambiar o anad
datos al Aspirante.

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a cambiar los datos
de un Aspirante de una forma muy facil:

ot

..................................................................................................................................

Seleccione el registro que desea Modificar.
Identifique el campo a modificar o afadir.
Ejecute el cambio

Apelicha B Gomors Momises [F1ime "t ined

F ottt Cindl | | LI -y~ |

Frner s ooty I'Tm—!"'m Nk Lupe Nacksente [Beeon
Narmnakdad [Frmmas =]

Ewpevisicacitn  [Dorocho riomacas =] Pecha Solckud LU AmsoA

Dirwc ooy h_l

E_...

=] A« Plaze Cafur y Nicaso Sefadi

Seleccione el registro que desea Eliminar.

Haga Clic en el comando Eliminar Registro.

A continuacion aparecera un mensaje de advertencia que pide la
confirmacion de la accion.

.................................................................................................................................

Sistema de Lontrol Académico

Cancelar Eliminacion
Haga Clic en este boton
para cancelar la ope-
racion de Eliminacion

Figura 6.5-1: Confirmar Eliminacién
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7. Estudiantes

Este capitulo le ensefa todas las operaciones que se pueden
realizar con los Estudiantes que se registren en el Sistema.

e Hacer “Clic’ sobre el boton de comando Estudiantes que se
) encuentra en |la Pantalla Principal.

Botones de
Comando

SRS & : i
Desde Ia ventana de Estudlantes se pueden reahzar las sngusentes
operaciones

COMANDO DESCRIPCION

Datos Control de Datos (Direcciones, Informacion de Grado,
Personales etc.).

Registros  Control de registros de Estudiantes.

Pagos Generacion de Comprobante de Pago.

Asistencia  Control de Asistencia a Clases por Materia.

Notas Control de Notas por Materia y Tipo de Nota. -
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7.3.1 Ingreso

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Datos Personales del menu Estudiantes. (Ver Figura 7.3-1:
Ingreso de Estudiantes, en la pagina 23).

.................................................................................................................................

Otra forma de ingreso es hacer “Clic’ sobre el boton de comando
Estudiantes que se encuentra en la Pantalla Principal.

................................................................................................................................

7.3.2 Operaciones

Desde la ventana de Datos Personales se pueden realizar las
siguientes operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Ingresar Permite almacenar los datos de cada uno de los
Estudiantes.

Modificar Permite actualizar los datos del Estudiante.

Eliminar Permite eliminar un Estudiante.

7.3.3 Registro de un nuevo Estudiante

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a registrar un

Estudiante en el Sistema:

1 I-'iaga Clic en el comando Nuevo Registro.

2. En el registro vacio que aparece ingrese los datos del nuevo
Estudiante.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar Registro.

..................................................................................................................................
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KEsmudorks | Makicuds | (= E— + Carpetas

Apchdo: — Nombees | Direcciones y
Estaco Crd oo 1 7 ses[ = Grados
Fochabacinerto [~ DDA Lugar Necemerto [

Naconsided [ =] Too [Fegin =)

Espacibracirc | 2] Fechaingese [To00A T8 DDAMMAA

Prieaas b ¢ |_e Contador de

Dvecciones
[Tipo de Dirg “Diroccié [ oo™ | Registros

alolc|olelrlaln]tfslx]L]n ‘
Todo
uoruasrukuvzl * L I

Figura 7.3-1: Ingreso de Estudiantes

La pantalla de Estudiantes tiene un conjunto de carpetas
(Direcciones y Grados) que permiten ingresar los datos respectivos
de Direcciones e informacion de la formacion académica de cada
uno de los Estudiantes del Instituto.

Para ingresar los datos de Grados lo que tiene que hacer es lo

siguiente:
¥ -) ‘Sefalar la Carpeta de Grado y dar un Clic.
Gl 77 O A e
dEmaSarte | Mavicula [ Folo |
Apelios | Nomiwes |
Estaco v Scke - Sems | v + Carpeta
FechaMacimento | DOMMAA Lugar Nachdsrto | Grado
Neorsisd [ =] Teo [egin |
Ewpecnlzaciin. | =]  Fechelpeso [000/1 39 DOMMMAA
Direccionss | Grado
[‘E Univorsidnd | Thulo | Facuitsd | Fecha de Grado
4 L]
10 e e[}
alojeiolelrisnlslslx]luf=oce
wiolplajnls|tiulviwxlviz] "% EL"l

Figura 7.3-2' Ingreso de Estudiante - Grados

Los datos que se requieren para el registro de un nuevo Estudiante
son los siguientes:

Id. Estudiante |Es el numero de cédula de identidad o el numero |
de pasaporte, garantizando de esta manera que el
estudiante sea identificado de manera unica.

Matricula Cédigo Asignado por Secretaria.
Apellidos Apellidos del Estudiante.
Nombres Nombres del Estudiante.
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Estado Civil Estado Civil (S: Soltero, C: Casado, V: Viudo, D:
Divorciado, U: Unidn Libre). ]

Fecha Fecha de Nacimiento del Estudiante.

Nacimiento B i

Lugar Lugar de Nacimiento del Estudiante.

Nacimiento - ) 1

Sexo Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

Nacionalidad |Nacionalidad del Estudiante.

Fecha Ingreso |Fecha de Ingreso del Estudiante. i

Especializacio | Especializacion a la que pertenece el Estudiante.

n

Tipo Tipo de Estudiante (A: Adherente, O: Oyente, R:
Regular).

Folio Identificador del archivo donde se encuentran los
documentos.

7.3.4 Modificar datos de un Estudiante.

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar o anadir
datos al Estudiante.

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a cambiar los datos
de un Estudiante:

@ 2: Identifique el campo a modificar o afadir.
3. Ejecute el cambio.

...............................................

3 e Matncua [0/ Felo |
Apelidos [ARTEAGA SAMPEDR Nombess [JTNNY MAFLA
Estada Ol ™ | Sewo [Fomewe . <)
Fecha Maciwento [T5/05/1361 DO/MMZS Lugar Necimierso [Guwead
Neckrsided  [Ecumowro 2] oo NN -]
Espacislzacion:  [CC 1 yDplomsca =] Faschaingmso 4
[ Dtecciones ? }

Tipo de Dirsccién | Telefonos

| #|Casa Maracaibo 225 34377
|__|Trabap Mexico 225 515151
&

Figura 7.3-1: Mantenimiento de Estudiantes

7.3.5 Eliminar un Estudiante.
Los siguientes pasos, le ayudaran a eliminar un Estudiante:

..................................................................................................................................

@ 1. Seleccione el registro que desea Eliminar.
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro.
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..................................................................................................................................

3. A continuacion aparecera un mensaje de advertencia que solicita
la confirmacion de la accion.

..................................................................................................................................

Sistema de Control Académico

+ Cancelar Eliminacion
Haga clic en este boton
para cancelar la opera-
cion de Eliminacion

0 No se podra eliminar un Estudiante que se encuentre registrado en

.........................................................................................................................

FUE R R e i i
Esta seccion le ensefia como ingresar la Asistencia de los
Estudiantes.

Rl
‘4;&‘}“'.‘

7.4.1 Ingreso

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Asistencia del menu Estudiantes.

) Ubicado en la pantalla de Menu de Estudiantes (ver Figura 7.1-1:
Ventana Menu de Estudiantes, en la pagina 23 ) hacer “Clic” sobre
el boton de comando Asistencia. |
También puede usar la siguiente combinacion de teclas ALT + E, A.
e
7.4.2 Operaciones
Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones
COMANDO DESCRIPCION
Registro Proceso que registra la Asistencia de cada uno de los
estudiantes por Materia y mes seleccionado.
7.4.3 Registrar Asistencia.
Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a registrar la
Asistencia en la Materia seleccionada:
9 "1 Seleccionar la Materia (ver Figura 7.4-1 - Cuadro Combinado -

Materias, en la pagina 28).
2. Seleccionar el Mes en el cual se va asentar (registrar) (ver
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...........................................................................................................................

21302

Comercio y Negociacion Interacional

Materias
Disponibles

11200 Derecho Aeronautico y E spacial
11302 Derecho de Integracion >

Figura 7. 4-1 : Cuadro Combinado - Materias

—
05 M ayo Meses

08 Agosto Disponibles
12 Diciembre il

Materias,
Notas
Disponibles

« Areade

Manejo de
Registros

Figura 7.4-3: Control de Asistencia

Una vez seleccionados la Materia y el mes con los que se va ha
trabajar, la Ventana de Asistencia mostrara los Estudiantes que se
encuentran tomando la materia seleccionada.

Matena r":m -1 Derecho Amonautico y £ apacel |
M (7 =] Maz ]
Evtudantes |
Id Estudiante | Nombre Compl. | Faltas Iﬂ
0911246634 AGUILA FLORES BETTY ALEXANDRA 0
[F]0904016078  ARZAGA LLERENA MANUEL ANTONKC i Estudiantes
| _|0907331531  ARTEAGA SAMPEDRO JENNY MARIA 0 que toman la Materia
_JO'IB-(HF';” Cepeda Froafio Victor Elias 0 =
Rogstro: l4ii 2 D]N la-m
\ v |
P + Total
Figura 7.4-4 : Registro de asistencia de estudiantes por materia Estudiantes
Registrados por
Materia
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........................................................................................................

...............................................................................................................................

7.4.4 Modificar la Asistencia.

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar la

Asistencia.

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a cambiar la

Asistencia de una Materia:

Q 1. Seleccionar la Materia (ver Figura 7.4-1 : Cuadro Combinado -

Materias, en la pagina 28).

2. Seleccionar el mes en el que se va asentar (registrar) (ver Figura
7.4-2 : Cuadro Combinado - Meses, en la pagina 28).

3. Seleccionar el alumno al que desea modificar la Asistencia (ver
Figura 7.4-4 : Registro de asistencia de estudiantes por materia,
en la pagina 28).

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7.4.5 Eliminar la Asistencia
Los siguientes pasos, le ayudaran a eliminar una Nota:

Q 1. Seleccionar la Materia (ver Figura 7.4-1 : Cuadro Combinado -
Materias, en la pagina 28).
2. Seleccionar el mes en el que se va asentar (registrar) (ver Figura
7.4-2 : Cuadro Combinado - Meses, en la pagina 28).
3. Seleccionar el alumno al que desea modificar la Asistencia (ver
Figura 7.4-4 : Registro de asistencia de estudiantes por materia,
en la pagina 28)

..............................................................................................................................

......

Ver Capitulo Registros, en la pagina 60.
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8. Profesores

Este capitulo le ensefa todas las operaciones que se pueden
realizar con los Profesores que se registren en el Sistema.

# Botones de
Comando

Desde Ia ventana de Profesor se pueden reahzar Ias mguuentes

operaciones.
COMANDO | DESCRIPCION

Ingresar Datos | Permite almacenar los datos de cada uno de los
Personales profesores del Instituto.

Control de Permite llevar el control Mensual de la Asistencia.
Asistencia

8.3.1 Ingreso
Utilice una de las siguientes formas:

$; Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
3 Datos Personales del menu Profesores (Ver Figura 8.1-1, en la

...............................................................................................................................
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..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

8.3.2 Operaciones

Desde la ventana de Profesor se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Ingresar Permite almacenar los datos de cada uno de los
profesores del Instituto.

Modificar Permite actualizar los datos de un Profesor.

Eliminar Permite eliminar un Profesor.

8.3.3 Registro de un nuevo Profesor

Los pasos indicados a continuacion, le ayudaran a registrar un
Profesor en el Sistema:
Q 1. Haga Clic en el comando Nuevo Registro.
2. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos del nuevo
Profesor.
3. Para grabar los datos ingresados, dé un Clic en el comando

................................................................................................................................

1 Protess Etado  eci |

Apaldor | Hondres |

Estach Crd oo =] Sen ——al e Carpetas
FocoMacimarts [ - Direcciones,
Hacreraind . | [ ] Grados
NroCamet IE58 Neo Pasapurte | y Materias
Fochalngeso  [IOM0/1996 DDJMRA  FechaSalds [ DDMMMA

] Fochel Magsteio [I2A0GNTH DOMMEA

Contador de
Registros

A|BICIDIE|FlB|N|)|JIK|LIM
ITndo I
N|D|PIR|R|S|TIB]Y WIX|Y |2 “ ﬂ.

Figura 8.3-1: Ingreso de Profesores

La pantalla de Profesores tiene un conunto de carpetas
(Direcciones, Grados y Materias) que permiten ingresar los datos
respectivos de Direcciones e informacién de la formacion académica
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de cada uno de los Profesores del Instituto, ademas de las materias
que dicta el profesor.

Para ingresar los datos de Grados, debe hacer lo siguiente:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

c,) Senalar la Carpeta de Grado y dar un clic.

L P AR DR RO,

id Prafescs [ i | L Ca
rpeta

fosion 1 ! Grados

Estado Tl -

FechoNacimiernts [ DOAMMA Nocimierto [

Nacionakdad R

Moo Camet 155 NioPsssgote [

Facha ingeso FechaSada | DOAMMIBA

Tpo Fecha| Maguiero {(L2/T0719965 DOAMM AL

Coryuge

[)EMI Thulo | Facultad IFm‘.Gnﬁ]’

4 . . i

e <[]
aleiclojelrleinlilalxcle uf=recs .I
NiOIPIQIR|S|T|UlV|W|X]Y | Z Todos E-

Para ingresar los datos de Materias, debe que hacer lo siguiente:

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

& Froletor ] Ix

Carpetas
Materias

Lista
Materias
Disponibles

21302  Comercio ¥ Negociacion Internacional
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Los datos que se requieren para el registro de un nuevo Profesor
son los siguientes:

Id. Profesor

Es el nimero de cédula de identidad o el nimero de |
pasaporte, garantizando de esta manera que el
Profesor sea identificado de manera unica.

Apellidos Apellidos del Profesor.

Nombres Nombres del Profesor.

Estado Civil |Estado Civil (S: Soltero, C: Casado, V: Viudo, D:
Divorciado, U: Union Libre).

Fecha Fecha de Nacimiento del Profesor.

Nacimiento

Lugar Lugar de Nacimiento del Profesor.

Nacimiento

Sexo Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

Nacionalidad

Nacionalidad del Profesor.

Fecha

Fecha de Ingreso del Profesor.

Ingreso

Fecha Salida Fecha de Salida del Profesor.

Nro. Carnet Numero de Carnet del IESS.

IESS ‘

Nro. Numero de Pasaporte, si es aplicable.

Pasaporte

Tipo Tipo de Profesor (Adscrito, Agregado, Auxiliar,
Honorario, Principal).

Fecha Fecha de Ingreso al magisterio.

Ingreso

Magisterio

8.3.4 Modificar datos de un Profesor

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar o afadir
datos al Profesor.

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como cambiar los
datos de un Profesor:

.................................................................................................................................

ccccccccccccccccccccccccccccccccc

Seleccione el registro que desea Modificar.
Identifique el campo a modificar o afadir.
Ejecute el cambio.

...............................................................................................
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E stado Actreg
Apelicor [Cacerss Perez Nowbeos floe
F stacio Ol {Solte - Sewn [Mamcbne =
Fecha Neciverto  [10/10/2010 DOABMAA Luges Necrwerto [Py
Nacaonasad ’E——'-" Protescn m

Neo Camet [ESS Mo Pazaposte IJ! 356 789012

Fecha irgreso W,.uw FechaSabda [ DoAess
Tpo [Prces " =] Fechal Magsiens [27/0271338 DO M /54
Corpme

Universidad | Titule [ Facultad  |Fecha de Gradel
lLanc: ingeniero No se 101072010 1
-

T R Y|

! Hegntio 1} (e ]=]]
AlBICIDIE|FIEB(H|I|JIKILIM l—‘_ . I
N|[O|PIQIR|S|T U |V iw/iX|Y ?'_d . ﬂ_

Figura 8 3-1: Mantenimiento de Profesores

8.3.5 Eliminar un Profesor
Los siguientes pasos, le ayudaran a eliminar un Profesor:

.................................................................................................................................

@ 1. Seleccione el registro que desea Eliminar.
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro.
3. A continuacién aparecera un mensaje de advertencia que solicita
la confirmacion de la accion.

...............................

+  Cancelar Eliminacion
° (Esté segueo de que decea sliminar los datos del Profesor? Haga clic en este boton
& para cancelar la opera-

cién de Eliminacién

I [

Ll AR R S e s G e T

Esta seccion le ensefla como ingresar la Asistencia de los
Profesores:

8.4.1 Ingreso

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Asistencia, del menu Profesor.
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..................................................................................................................................

Ubicado en la pantalla del Menu de Profesores (ver Figura 8.1-1,
en la pagina 30), hacer “Clic’ sobre el botén de comando
Asistencia.

.................................................................................................................................

8.4.2 Operaciones

Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Registro Proceso que registra la Asistencia de cada uno de los
Profesores por Materia y mes seleccionado.

8.4.3 Registrar Asistencia.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran cdmo registrar la

Asistencia en la Materia seleccionada:

1. Seleccionar la Materia (ver Figura 8 4-1, en la pagina 35).

2. Seleccionar el Mes en el cual va a asentar (registrar) la
asistencia (ver Figura 8.4-2, en la pagina 35).

3. Seleccionar el alumno al que desea asentar la asistencia (ver

Comercio y Negociacion Intemacional Materias

Disponibles

Derecho Aeronautico y E spacial
11302 Derecho de Integracién e

Figura 8.4-1. Cuadro Combinado - Materias

—

Meses
Disponibles

12 Diciembre o

Figura 8.4-2: Cuadro Combinado - Meses
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L]

.

Figura 8.4-3: Control de Asistencia

Materias,
Notas
Disponibles

Area de

Manejo de
Registros

Una vez que ha seleccionado la Materia y el mes con los que va ha
trabajar, la Ventana de Asistencia mostrara los Profesores que se
encuentran dictando la materia seleccionada.

Nowmbon Complots 1

JFIIIIIIIIIF Cardenas Perez Joss

L]

Profesores
que Dictan la Materia

Total
Profesores
que dictan la
Mate-ria

..................................................................................................................................

Nota

8.4.4 Modificar la Asistencia.

........................................................................................

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar la

Asistencia.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como cambiar la

Asistencia de una Materia.

1. Seleccionar la Materia (ver Figura 8.4-1:

Materias, en la pagina 35).

Cuadro Combinado -

2. Seleccionar el mes en el que se va asentar (registrar) la
asistencia (ver Figura 8.4-2, en la pagina 35).
3. Seleccionar el alumno al que desea modificar la Asistencia (ver

Figura 8.4-4, en la pagina 36).
4. Ingresar |la nueva Asistencia.

........

....................................................................................................................
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8.4.5 Eliminar la Asistencia.
Los siguientes pasos, le muestran como eliminar una Asistencia.

Q 1. Seleccionar la Materia (ver Figura 8.4-1: Cuadro Combinado -
Materias, en la pagina 35).
2. Seleccionar el mes en el que va a eliminar (borrar) la asistencia
(ver Figura 8.4-2, en la pagina 35).
3. Seleccionar el profesoral que desea modificar la Asistencia (ver
Figura 8.4-4, en la pagina 36).

..............................................................................................................................

Cancelar Eliminacion
Haga clic en este boton
para cancelar la opera-
cién de Eliminacion
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9. Materias

Este capitulo le ensefia todas las operaciones que se pueden
realizar con las Materias que se registren en el Sistema.

< A s R i P r - T B R 0 3 A S Y b KT R S e o SR ,“,__Q.N
Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Materias del submenu Control Académico, que se encuentra en el
menu Administracion.

..................................................................................................................................

"",) Ubicado en la pantalla de Menu de Control Académico, hacer

..Clic” sobre el boton de comando Materias.
P También puede usar la siguiente combinacion de teclas ALT + D, A,
E M

..................................................................................................................................

Desde la ventana de Estudiantes se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Ingresar Permite almacenar los datos de las Materias que
forman el Pénsum del Instituto.

Modificar Permite actualizar los datos de las Materias.

Eliminar Permite eliminar una Materia.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar una
Materia en el Sistema:

..................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el comando Nuevo Registro.
2. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos de la nueva
Materia.
3. Para grabar los datos ingresados dé un Clic en el comando
Guardar Registro.

.................................................................................................................................
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» Id. Materia
Generado
Automaticamente

Area de
Manejo de
Registros

La pantalla de Materias tiene una caracteristica adicional:
El codigo de la Materia es generado de forma automatica al elegir

los parametros de la pantalla tales como: Especializacion, Curso y
Pénsum.

.................................................................................................................................

Nota Para cambiar el codigo de una materia, esta debe ser eliminada
primero y luego ser creada nuevamente, con |os nuevos

...............................................................................................................................

Los datos requeridos para el ingreso de Materias son los siguientes:

Id. Materia 'Es el numero (cédigo) que identifica de manera
'unica a la materia. Este codigo es generado de
forma automatica con los datos que ingresados en
la pantalla.

Nombre ' Nombre de la materia.

Especializacion Nombre de I|a Especializacion a la que
 corresponde la Materia.

Curso Curso al que pertenece la materia.
Pénsum Pénsum en el que se encuentra la Materia.

W, T

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar o anadir
datos de una materia.
El unico campo que puede ser modificado es el nombre.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como cambiar |os
datos de una Materia:

"'1"""§é'lg<';'(';'i'5'r'{é'éi'Fééi'é't'r'é'a(jé"&égégﬁgaiﬁ'c':gr'.' ..........................................
e 2. Elimine el registro (siempre y cuando el dato que desee
modificar sea un campo diferente del nombre).
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..................................................................................................................................

...............................................................................................................................

e e e = G L R e o e R T e E S e,
S A A T S R

Los siguientes pasos, le muestran como eliminar una Materia:

.................................................................................................................................

Q 1. Seleccione el registro que desea Eliminar.
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro.
3. A continuacion aparecera un mensaje de advertencia que solicita
la confirmacion de la accion.

........................................ .s NN NN EIEAEEEEAARNEEEEEsEEsEsasssasestanan

Sutema de LContiol Academico

o /E st seguro de que desea slminar La Materia 7 »  Cancelar Eliminacion
Haga clic en este botén
para cancelar la

. 9] operacion de
__s'_l Eliminacion
0 No se podra eliminar una Materia que se encuentra activa en el

.................................................................................................................................
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10. Parametros del Sistema

Los Parametros del Sistema son valores que se utilizan para que el
Sistema funcione de una manera personalizada a las necesidades
del usuario, sin tener que dar mantenimiento al Sistema por el
ingreso nuevos valores al contexto.

Este capitulo le ensefa todas |las operaciones gue se pueden
realizar con los parametros del Sistema.

+ Botén
Nuevo Registro

+ Boton
Modificar

Ubicado en la pantalla del Menu de Administracién, hacer “Clic”
sobre el boton de comando Parametros.

..................................................................................................................................

Desde la ventana de Parametros se pueden
operaciones.

£,

realizar las siguientes

COMANDO DESCRIPCION

Nuevo Permite ingresar un nuevo registro para la opcion de
Registro parametro seleccionada.
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Modificar Permite realizar cambios a un determinado registro
para la opcidon de parametro seleccionada.

R B f
g T A

et g 7 ¥ & B B g T N Sl N o SN S
o e h}&h T R AR e T

10.4.1 Nuevo Registro.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran cémo registrar una
Nueva Especializacion en el Sistema:
@ 1. Haga Clic en el boton de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos de la nueva
Especializacion.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

................................................................................................................................

I E spaciaksacin o

Norbee [

Fache Ciwacién [ ponum 4 # Registro Listo
Fecha Tamm T oomiwsa para ser IN-

okl r GRESADO
g [l =[]

_P |

Figura 10 4-1° Ventana Especializacion Nuevo

10.4.2 Modificacion de Registro.

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como Modificar la
Especializacion seleccionada:

.................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el botdén de comando Modificar (ver Figura 10.1-1:
Menu Parametros, en la pagina 41).
2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

...............................................................................................................................
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m

Momtxe [Cearecho Intemaconal i » Registro Listo
Fecha Croacsin [OAZT0 posMeA para ser MO-
Foche Timsina 3 DD/ A DIFICADO

r

Figura 10.4-1: Ventana Especializacion Modificacion

ARSI SR LR B C

10.5.1 Nuevo Registro

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como registrar una
Nueva Nacionalidad en el Sistema:

Q 1. Haga Clic en el botén de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que aparece ingrese los datos de la nueva
Nacionalidad.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Nmtve Kaciorabded |

46 . Registro Listo
para ser IN-
GRESADO

0 Regstio (1)

|

Figura 10.5-1: Ventana Nacionalidad Nueva

10.5.2 Modificacion de Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como Modificar la
Nacionalidad seleccionada:

..................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el botén de comando Modificar (ver Figura 10.1-1:
Menu Parametros, en la pagina 41).
2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4
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& Hocionahdad

< Nacunakoad |
Nombre Maconsided  [E custonero

B

== Corrax

Figura 10.5-1: Ventana Nacionalidad a Modificar

10.6.1 Nuevo Registro.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar una
Nueva Profesién en el Sistema:

..................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el boton de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos de la nueva

Profesion.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

................................................................................................................................

id Profesidn r
Nombrg Profesion | 4 ® Registro Listo
. Jrrem— para ser IN-
GRESADO
) Regeztio |¢) mnnn
1

Figura 10.6-1: Ventana Profesion Nuevo

10.6.2 Modificacion de Registro.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como Modificar la
Profesion seleccionada:

.................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el boton de comando Modificar (ver Figura 10.1-1:
Menu Parametros, en la pagina 41).

...............................................................................................................................
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..................................................................................................................................

3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4  Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Homtre Profecdn [ingersaro Agronomo o5 ¢ Registro Listo
auevatura ] para ser
MODIFICADO

10.7.1 Nuevo Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar un
Nuevo Titulo en el Sistema:
Q 1. Haga Clic en el botén de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que aparece, ingrese los datos del nuevo
Titulo.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

.................................................................................................................................

# Registro Listo
para ser IN-
GRESADO

Figura 10.7-1: Ventana Titulo Nuevo

10.7.2 Modificacion de Registro

Los pasos indicados a continuacién, le muestran cémo Modificar el
Titulo seleccionado:

..................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el botén de comando Modificar (ver Figura 10.1-1:

.............................................................................................................................
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.................................................................................................................................

2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

.................................................................................................................................

i Tildo L)
Id Tiudo 4 % » Registro Listo
Tio I.v‘-\r\ilﬂa de Swtemas para ser MO-
DIFICADO
9 Hequztio |3) unnn

A

Figura 10.7-1: Ventana Titulo a Modificar

10.8.1 Nuevo Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar una
Nueva Universidad en el Sistema:

Q 1. Haga Clic en el botén de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que le aparece, ingrese los datos de la
nueva Universidad.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

ww r P *  Registro Listo

U dod [ para ser IN-
GRESADO

0 Regqstio | Ennu !

Figura 10.8-1: Ventana nueva Universidad

10.8.2 Modificacion de Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como Modificar la
Universidad seleccionada:
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..................................................................................................................................

Q 1. Haga Clic en el botén de comando Modificar (ver Figura 10.1-1:
Menu Parametros, en la pagina 41).

2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

# Hmvessidad

Hw l' - * Registro Listo
Urversidad {ESPOL para ser MO-

DIFICADO
| Registio () unnn

Figura 10.8-1: Ventana Universidad a Modificar

10.9.1 Nuevo Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar un
Nuevo Tipo de Nota en el Sistema:

Q 1. Haga Clic en el boton de comando Nuevo Registro (ver Figura
10.1-1: Menu Parametros, en la pagina 41).
2. En el registro vacio que aparece ingrese los datos del nuevo
Tipo de Nota.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

E TipoMota

Id Tipa Nota r < *  Registro Listo
Tioo do Nola 5 para ser IN-
GRESADO

0l Hegestio 5]

Figura 10.9-1: Ventana Tipo de Nota Nuevo
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10.9.2 Modificacion de Registro

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como Modificar el
Tipo de Nota seleccionada:
Q “1""Haga Ciic en el boton de comando Modificar (ver Figura 10.9-1:
Ventana Tipo de Nota a Modificar, en |la pagina 41).
2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

................................................................................................................................

T LipoNola .‘B

id Tpo Noa ] < ¢ Registro Listo

Tipo de Nots {Examen Fnal g Graca para ser MO-
DIFICADO

Este parametro se utiliza para determinar los meses que
corresponden a clases, siendo un parametro importante para el
Sistema.

10.10.1 Registro de los Meses

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar los
meses de clases que el Sistema debe utilizar para generar los datos
de Asistencia, tanto de Estudiantes, como de Profesores.

w1 - *  Registro Listo para
ser
&2 SELECCIONADO

LETERTEEL i

nbr
Diclembre 2]

R~

Figura 10.10-1: Ventana de Selecciéon de Meses
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..................................................................................................................................

Nota | La seleccion del Mes es una tarea importante que debe ejecutar, de
la ejecucion de esta tarea depende como se generen los datos para
el control de Asistencia de Profesores y Estudiantes.

.............................................................................................................................
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11. Procesos

E‘

11.1.1 Definicién

El proceso de Cierre de Arfo, dara por cerrado el afio lectivo o
periodo, ejecutando el Cierre de notas y su respectivo
almacenamiento a los archivos historicos del Sistema de Control
Académico.

11.1.2Ingreso

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Cierre de Afo del submenu Procesos Especiales, que se
encuentra en el menu Administracion.

'Ubicado en Ia pantalla de Menu de Procesos hacer “Clic’ sobre el
boton de comando Cierre de Afo.

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

11.1.3 Ejecucio6n

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como ejecutar el

Proceso de Cierre:

1. Situese en la ventana del Mena de Procesos (ver Figura 11.1-1,
en la pagina 50)

2. Haga Clic en el comando Cierre de Aiio.

3. Si esta seguro de querer ejecutar el proceso, dé un clic en el
botdn de comando Si.

.................................................................................................................................

* Proceso
Cierre de Afio

Figura 11.1-1: Ventana Menu Procesos
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“p}y ElPwceso de CIERRE DE AND pasaré los datos de NOTAS y
. ASISTENCIA a sus respectives achivos histonicos. Dejando isto el
ustema para que empiaze &l sigulents afio Lactivo.
{Esta Seguo que dessa haceilo shora 7

_s_|

Figura 11.1-2: Proceso de Cierre

‘a'ﬁ Proceso ha finalizd esstosamente

Figura 11.1-3: Finalizacion de Proceso

11.2.1 Definicion

El proceso de Cierre de Registros, da por cerrado el Periodo de
Registros, procediendo a generar la informacion necesaria para
llevar el control de Notas y Asistencia, a partir de este momento se
puede generar los listados de Alumnos por Curso y cualquier
proceso que tenga relacion con datos de registros, notas y
asistencia.

11.2.2Ingreso

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Cierre de Registros del submenu Procesos Especiales que se
encuentra en el menu Administracion.

..................................................................................................................................

c,} Ubicado en la pantalla de Menu de Procesos hacer “Clic” sobre el
.boton de comando Cierre de Registros. o
— También puede usar la siguiente combinacion de teclas ALT + R, R.

.................................................................................................................................

11.2.3 Ejecucidén

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como ejecutar el
Proceso de Cierre:

.................................................................................................................................

Q 1. Situese en la ventana del Menu de Procesos (ver Figura 11.1-1,
en la pagina 50).

................................................................................................................................
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..................................................................................................................................

3. Si esta seguro de querer ejecutar el proceso, dé un clic en el
boton de comando Si.

.................................................................................................................................

+ Proceso
Cierre de Re-
gistros

Figura 11.2-1: Cierre de Registros

P El Proceso de CERAE DE REGISTRO genesard los datos
o recasanos para sl control de NOTAS y ASISTENCIA

Desea spcutaro shora 7

5|

Figura 11.2-2: Informacion

Figura 11.2-3: Finalizacion exitosa
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12. Notas

Este capitulo le ensefia como ingresar las notas de los Estudiantes.

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Notas del menu Estudiantes.

‘Ubicado en la pantalia de Menu de Estudiantes (ver Figura 4.2-1°
Menu Estudiantes, en la pagina 13 ) hacer “Clic” sobre el botén de
comando Notas.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Calificacion Proceso que registra la nota de cada uno de los
estudiantes por Materia

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar una

Nota en la Materia seleccionada.

1. Seleccionar la Materia (ver Figura 12.3-1, en la pagina 53).

2. Seleccionar el Tipo de Nota que va asentar (registrar) (ver Figura
12.3-3, en la pagina 54).

3. Seleccionar el alumno al que desea asentar la nota (ver, en la

...............................................................................................................................

03 IP Tera Llamada - Tipos de Notas
Disponibles

05 IIP 1era Llamada il

06 ExamenFinalde Gracia ¥

Figura 12.3-1: Cuadro Combinado — Tipos de notas
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acion B

Comercio y Negociacion Intemacional
Materias
Derecho Aeronautico y E spacial - Disponibles
11302 Derecho de Integracién v
Figura 12.3-2: Cuadro Combinado - Materias
« Materias,
Notas
tootebos W T 4P lwatinads g Disponibles
~~—{ « Area de Ma-
nejo de Regis-
tros

Figura 12.3-3: Control de Notas

Una vez seleccionada la Materia y el tipo de Nota con los que se va
ha trabajar, la Ventana de Notas mostrara los Estudiantes que se
encuentran tomando la materia seleccionada.

N0 = £
[ =] #p 1ee ionade J
i Estudianta]  Wembre Complete | Wow

ARIZAGA LLERENA WANUEL ANTOMIO
ARTEAGA SAMPCDRO JENNY MARA
Cepada Proafo Victer Elas

Cespades Agurrs Felx Orando
Cevallos Martinez Luz Manna

Cordero Acosta Celia Maria

CHANCAY SALCEDO CHISTAN ISAAC

Estudiantes
que toman la Materia

“HIC rH:r".n r;\zraun PavVE|
l Li ks 10
Total de
Figura 12.3-4: Notas por materia \ Estudiantes
@ registrados por
materia
N | Las Notas se guardan automaticamente cuando se pasa a registrar
Janotadelsiguiente estudiante. e
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Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar una nota.
Los pasos indicados a continuacién, le muestran cédmo cambiar la
nota de una Materia.

9 ‘1. Seleccionar la Materia.
2. Seleccionar el tipo de Nota que se va asentar (registrar) (ver
Figura 12.3-1: Cuadro Combinado - Tipos de notas, en la pagina
53).
3. Seleccionar el alumno al que desea modificar la nota (ver Figura
12.3-3: Control de Notas , en la pagina 53).

-------------------------------------------------------------

..........................................

...............................................

Q B e e e
2. Seleccionar el tipo de Nota que se va asentar (registrar) (ver
Figura 12.3-1: Cuadro Combinado — Tipos de notas, en la pagina
53).
3. Seleccionar el alumno al que desea asentar la nota (ver Figura
12.3-3: Control de Notas , en la pagina 53).

.....................................................
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13. Pagos

Este capitulo le ensefia como ingresar los pagos de los Estudiantes.

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el Comando
Pagos del menu Estudiantes.

.................................................................................................................................

E
Desde la ventana de Pagos se pueden realizar las siguientes
operaciones
COMANDO |DESCRIPCION
Registro de |Proceso que registra el pago de los estudiantes
Pago registrados.

Los pasos indicados a continuacion, le muestran como registrar un
Pago para un Estudiante, en el curso seleccionado.

9 1" Seleccione el Estudiante (ver Figura 12.3-1, en la pagina 57).

2. Seleccione el Curso al que pertenece el estudiante (ver Figura

13.3-2: Cuadro Combinado Cursos, en la pagina 57).

3. Seleccione los datos del Curso, si es un arrastre y el numero de
veces tomada la materia (ver Figura 13.3-3: Datos del Curso, en
la pagina 57).

4. Escoja el tipo de pago (ver Figura 13.3-4: Tipo de Pago, en la
pagina 57).

5. Presionar el boton Valores (ver Figura 13.3-5: Generaciéon de
Comprobante, en la pagina 58).

6. En la Ventana Valores, seleccione el Tipo de Matricula del pago
(ver Figura 13.3-6: Tipo de Matricula, en la pagina 58).

7. En la Ventana Valores, seleccione el valor por concepto de
matricula para Estudiante Nacional (ver Figura 13.3-7: Matricula
para Estudiantes Nacionales, en la pagina 58) o . el valor por

.............................................................................................................................
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..................................................................................................................................

13.3-8: Matricula para Estudiantes Extranjeros, en la pagina 58)
o el valor de descuento calculado en base a los promedios de
notas del estudiante (ver Figura 13.3-9: Valores de Descuentos
por Promedios de Notas, en la pagina 58).

8. En la Ventana Valores, ingrese un valor por concepto de cargos
(ver Figura 13.3-10: Ingreso de Valores del Pago, en la pagina
59).

9. En la Ventana Valores, para totalizar los valores ingresados, dé
Clic sobre el boton de Comando Suma.

10.En la Ventana Valores, presione el boton de comando Salir,
para llevar el valor ingresado a la ventana de Generacion de
Comprobante.

11.Si todo esta correcto presione el botdn derecho del Mouse y dé
Clic sobre el comando Guardar Registo.

12.Cuando el registro ha sido guardado, se habilita el botén de
comando Generar Pago.

13.Si desea imprimir el Comprobante de pago, presione el botén de

.................................................................................................................................

~ | BETTY ALEXANDRA AGUILA FLORES

Estudiantes
0904016078 ARIZAGA LLERENA MANUEL ANTONIO Disponibles
0307331581 ARTEAGA SAMPEDRO JENNY MARIA
0908404791 Cepeda Proafio Victor Elias
Figura 13.3-1: Cuadro Combinado Estudiantes
113 Tercer Curso - Derecho Internacional g:r;::bles

21 Prnimer Curso - CC. || y Diplomacia
212 Segundo Curso - CC. Il y Diplimacia v

Figura 13.3-2: Cuadro Combinado Cursos

Datos del Curso
WV Anasta Veces Tomadas:
Namero de ve-
ces tomada
Disponibles

Figura 13.3-3: Datos del Curso

Tipo.Pago
Promateo Tpoas I ago
C’edn L datalall a

Figura 13.3-4: Tipo de Pago
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F LoandiconDaHegqatio

[_' ™ geretado
e = - s s s ¢ Estudiantes,
id E stuchants 0911246684 _« | BETTY ALEXANDRA AGUILA FLORES ] Cursos
Id Cursex [12 =] Segundo Curso - Desecha intemnacional 3 Disponibles
~Datos delCso -~ hsircalume . imrns -

~ Anama Vaces Tomadas I 2da Vaz_~]

ToaPago _
Pronateo o
— m!' v + Botén de Co-
- N | mands
Valores
| & | ®

Figura 13.3-5: Generacion de Comprobante

Tipo de Matricula Tipos de Matriculas

Disponibles

E xtra0rdinaria

Figura 13.3-6: Tipo de Matricula

Matiicula

& Naciondes |
Tea Vez Valores de Matriculas
g da \LM Nacionales
™a vez
i ks Vi Disponibles
Figura 13.3-7: Matricula para Estudiantes Nacionales
0 Em _"J Valores Matriculas Extran-

jeros Disponibles

1 era. Vez 2 863.000,00

Figura 13.3-8: Matricula para Estudiantes Extranjeros

Descuento

Valores De Descu-
ento Disponibles

Figura 13.3-9: Valores de Descuentos por Promedios de Notas
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Tpocabimicn  [UNEENY -] -

r— £
Mot cvin | @
I
" Esvames | i
g
hi 8

Nescueatn
© Proveades | | ERAcT TN
Conge %

Figura 13.3-10: Ingreso de Valores del Pago

Boton de co-

mando Suma
Genera el total
del pago

Boton de co-
mando Salir
Devuelve el valor
del pago a la
Ventana Principal

Una vez seleccionado la que todos los datos han sido ingresados se

puede generar el pago.

----------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................

Nota I Es necesario que el pago sea grabado para poder realizar la

generacion del documento.

Una vez que el documento de pago ha sido generado, puede

Q 1. Seleccione el pago que desea eliminar utilizando las teclas
RE.PAG o AV.PAG, en la Ventana de Registro de Pago (ver
Figura 13.3-5: Generacion de Comprobante, en la pagina 58).

Presionar el botdn derecho del Mouse.

AN

Dé clic sobre la opcion de comando Eliminar Registro.
Se mostrara una Ventana de didlogo que solicita confirmacion

para eliminar el registro (ver Figura 13.4-1: Ventana de Dialogo -

Confirmar eliminacién, en la pagina 59).

5. Si esta seguro de querer eliminar el registro, dé Clic en el botén

de comando Si.

| Sistema de Control Académico

!E Esté a punto de eliminar 1 registios.

Haga chic en 51 para eliminar estos registros permanentemente. No
podré deshacer este cambio,

Figura 13.4-1: Ventana de Dialogo - Confirmar eliminacién
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14. Registros

Este capitulo le ensefia como ingresar al Menu de Registros de los
Estudiantes.

Para ingresar a esta opcion del Sistema puede ejecutar el boton de
Comando Registros, del menu Estudiantes.

..................................................................................................................................

S5 Ubicado en la pantalla de Menu de Estudiantes (ver Menu
) Estudiantes , en la pagina 13) hacer “Clic’ sobre el botén de

..................................................................................................................................

.............................................................................................................................

» Botones de
Comando

Figura 14.1-1: Ventana Menu de Registros

Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones.

COMANDO DESCRIPCION
Registro por Permite Registrar a un Estudiante en un Curso.

Curso
Registro por Permite Registrar a un Estudiante en determinadas
Materia Materias.

14.3.1 Como Ingresar
Ubicado en el Menu de Registros, puede hacer lo siguiente:
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;
ir

.................................................................................................................................

Los pasos indicados a continuacién, le muestran cémo registrar a un

Estudiante, en un curso seleccionado

1. Seleccionar el Estudiante (ver Figura 12.3-1, en ia pagina 53).

2. Seleccionar el Curso al que se va a registrar (ver Figura 12.3-2,
en la pagina 61).

0911 24668: AGUILA FLORES BETTY ALEXANDRA Estudiantes
0904016078 ARIZAGA LLERENA MANUEL ANTONIO Dispenibles
0907331581 ARTEAGA SAMPEDRO JENNY MARIA
0308404791 Cepeda Proafio Victor Elias
Figura 14.3-1: Cuadro combinado Estudiantes
—-J Cursos
Di ibl
112  Segundo Curso - Derecho Internacional sponibies
113 Tercer Curso - Derecho Intemacional
211 Pnmer Curso - CC. Il y Diplomacia
Figura 14.3-2: Cuadro Combinado Cursos
& Registios por Curse
i . +  Estudiante,
¢ E shudants I 3 | e
id Curse: | . | Disponibles

Facha de Regishor  {05/03/1398 DD/AMM/AA

Figura 14.3-3: Ventana Registros por Curso

Una vez seleccionado el Estudiante y el Curso respectivo puede
grabar el Registro.
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14.4.1 Como Ingresar
Ubicado en el Menu de Registros, puede hacer lo siguiente:

---------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................

.............................................................................................................................

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como registrar a un
Estudiante, en una determinada Materia.
Q 1. Seleccionar el Estudiante (ver Figura 12.3-1, en la pagina 53).
2. Seleccionar el Curso en el que se va a registrar (ver Figura
12.3-2, en |la pagina 61).
3. Seleccionar la Materia en la cual el Estudiante desea registrarse
(ver Figura 14.4-3, en la pagina 62).

Estudiantes
0904016078 ARIZAGA LLERENA MANUEL ANTONIO Disponibles
0907331581 ARTEAGA SAMPEDRO JENNY MARIA
0908404791 Cepeda Proafio Victor Elias
Figura 14.4-1: Cuadro combinado Estudiantes
_j Cursos
— Disponibles
112  Segundo Curso - Detecho Internacional
113 Tercer Curso - Derecho Intemacional —
211 Primer Curso - CC. Il y Diplomacia bt
Figura 14.4-2: Cuadro Combinado Cursos
[EEEE -] Derecho de Integracién |
21302 Comercio y Negociacion Intemacional Materias
Disponibles

11200 Derecho Aeronautico y E spacial
11302 Derecho de Integracion -

Figura 14.4-3: Cuadro Combinado Materias
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& Cursos

idEsmudene | =] g4 J

Disponibles

Figura 14.4-4 Ventana Registros por Materia

Una vez seleccionado el Estudiante, Curso y Materia puede grabar
el Registro.
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15. Seguridad

Este capitulo le ensefa todas las operaciones que se pueden
realizar con la seguridad del Sistema.

F Seqgundad

Figura 15.1-1: Menu Seguridad

El Administrador de Grupos de Trabajo le ayudara a enlazarse a un
nuevo archivo de grupo de trabajo o crear uno nuevo si lo necesita.
El primer paso para usar el Administrador de Grupo de Trabajo es
abrir la aplicacion.

Q 1. Ubicado en la Carpeta de Académico
2. Seleccionar el Icono de Administrar Grupos de Trabajo.
3. Hagaclicsobre el 1Con0. .o

£

Administrador de Grupos de Trabajo

Figura 15.2-1: lcono Administrador de Grupos de Trabajo

Con esta herramienta usted puede unirse a un Grupo de Trabajo o
crear uno nuevo.
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COMANDO DESCRIPCION

Para crear su propio Grupo de Trabajo, ejecute los siguientes pasos:

Crear Permite definir un nuevo archivo de Grupo de Trabajo.
Unirse (join) Permite unirse a un archivo de Grupo de Trabajo ya

definido.

e .‘«:':f-r«‘

..............................................................................................................................

. Ubicado en el Administrador de Grupos de Trabajo, haga clic

en el boton de comando Crear.

. La primera informacién requerida, es ingresar el nombre del

propietario del Grupo de Trabajo.

. El siguiente cuadro de texto pide la Organizacion a la que

pertenecera el Grupo de Trabajo.

. El Identificador del Grupo de Trabajo. Ingrese el ldentificador

(Id), teniendo en cuenta que es sensitivo a mayusculas y
minusculas. El nimero maximo de caracteres es 20.

. Haga clic en el boton de comando Aceptar.
. La siguiente caja de dialogo es la informacion del archivo de

Grupo de Trabajo.

. Después que ha ingresado el nombre del nuevo Grupo de

Trabajo, haga Clic en el boton de comando Aceptar.

. La caja de diadlogo muestra la informacion ingresada (ver Figura

El nuevo archivo de rfamacidn de grupo de iabao se identifica por el nombre, la
organizacitn y & id de grupo de rabajo especihicado. £11d de gupo de trabao
distingue las mayisculas de las mrsculas.

Utibce sl nombre y ls nformacion de la organzaciin que aparecs a continuacién o
ikrohaos il o 3
&s (rico, niroduzca un 1d de grupo de rabajo Grico de hasta 20 nimeros y lebras.

Nombre: |Etran C. Banchon S
Organizacsbry IEIrmC Banchan S
d de grpo de iabaie: |

Intormacion del propetano del grupo de hhabajo

Si dezea aseguiarse de que su giupo de tabap

Figura 15.4-1; Informacion del Propietario del Grupo de Trabajo
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Archivo de imtormacion de grupo de trabapo

Utiice la naita de acceso y o nombre que se mueshan a continuacién o
ntroduzea una nta de acceso y un nombre diferente para el nuevo aichivo
de nformacion de grupo de trabajo

Base ve dato: ININDESSISEUNSEEIN  Exonna |
i) . goom |

Figura 15.4-2: Informacion del archivo de Grupo de Trabajo

Cantumar la intoimaciion del grupo de trabapo

Comprusbe que la informaciin inioducida ss conecta. Sies conecta, slja ol botén Acepta. Ela sl botén
Cambia para volver a escribr cualquier nformaciin.

Importants: Guarde esta informacidn en un lugar seguo. Sinecesita volver a crear of archivo de informacidn
de grupo de rabajo, debe proporcionas s misma informacidn.

Nombre: Efrain C. Banchon 5.

Organizacion: Efrain C. Banchén S.

id de grupo de rabego: (123456789

fuchivo de informacién  CAWINDOWS\SYSTEM\GRUPO MD'wW

de grupo de rabago
oot |

Figura 15.4-3: Confirmacién del Grupo de Trabajo

Administrador de grupo: de trabajo

Aschivo de informacién de giupo de biabago creado. C \WINDOWS\SYSTEM\GRUPD MD\W

Figura 15.4-4: Creacion de Grupo de Trabajo Exitosa

Si usted tiene creado un archivo de Grupo de Trabajo con
caracteristicas de seguridad, ejecute los siguientes pasos.

X5 ey iy

Para crear su propio Grupo de Trabajo, ejecute los siguientes pasos:
Q 1. Ubicado en el Administrador de Grupos de Ti'ébgjé',"ﬁ'él'éé"aiﬁ'
en el boton de comando Unirse.
2. La siguiente caja de dialogo es para determinar el nombre del
archivo de Grupo de Trabajo.
3. Después que ha ingresado el nombre del nuevo Grupo de

...............................................................................................................................
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Admirmstiador de grupos de trabajo

E 34 unido al grupo de trabago definido por el archivo de informacion de grupo de abajo
CAWINDOWS\SYSTEMAGRUPO MDW

Figura 15.5-1: Unién al Grupo de Trabajo Exitosa

El Sistema de Control Académico proporciona seguridad a nivel de
usuario, permitiendo otorgar permisos especificos a Ventanas y
Reportes del Sistema a nivel de usuarios y Grupos de Usuarios.
Usuarios distintos pueden tener permisos distintos para los mismos
objetos (Ventanas y Reportes).

Introduciendo un Nombre de Usuario y una contrasefia en el cuadro
de didlogo de Inicio de Sesion (ver Figura 156-1 ), el Sistema
comprueba los permisos asignados al usuario. La contrasena
simplemente confirma la identidad del usuario y él la puede cambiar
en cualquier momento sin afectar a nadie en el Sistema.

¢« Nombre de

Nombre: B Usuario
_Cancels_|

fEﬁm
Contrasefia:

| ) - « Contrasefia de
Usuario

Figura 15.6-1: Inicio de Sesion

Un usuario puede pertenecer a uno o varios Grupos. Cada vez que
el usuario intente realizar una accion sobre un objeto, como abrir una
ventana, ejecutar un reporte, el Sistema comprueba si el Usuario o
alguno de los grupos a los que pertenece, tiene los permisos
necesarios para llevar a cabo la operacion. En caso afirmativo
realiza la accion. De lo contrario, informa al Usuario que no dispone
de los permisos necesarios para llevar a cabo la accidon solicitada y
cancela la ejecucion de dicha accion.

——
.

15.7 Croacién de Usuarios y Grupos
En el cuadro de dialogo Cuentas de Usuario y Grupos, disponible
en el Menu de Seguridad (ver Figura 15.1-1, en |la pagina 64).
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15.7.1 Aiadir y Borrar usuarios

Para anadir o borrar un usuario, usted debe ser un miembro del
Grupo de Administracion.

Para afadir un usuario, ejecute los siguientes pasos:

...............................................................................................................

Q 1. Ubicado en ventana de Cuentas de Usuarios y Grupos, haga
clic en el boton de comando Nuevo.
2. En la caja de diadlogo que aparece, ingrese el nombre del
usuario y el identificador personal.

................................................................................................................................

.................................................................................................................................

@ 1. Ubicado en ventana de Cuentas de Usuarios y Grupos,
seleccione el Usuario que desea borrar.
2. Haga clic en botén de comando Eliminar.
3. Una caja de dialogo de confirmacion aparecera.

................................................................................................................................

Ususnos | Grupos | Cambiar contasefia de conessén | ‘ ¢ Usia de
Usuarios

uﬂn’[— » ']

N e

.ﬁwosmtslu: Miembro de:

s [

<< Quitar

l MMvWJ

Figura 15.7-1: Cuentas de Usuarios y de Grupo

Nuevo utuana o Pupo

Figura 15.7-2: Nuevo Usuario o Grupo
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15.7.2 Agregar o quitar un usuario de un grupo

Es importante que recuerde que al crear un usuario, este se agrega
automaticamente al Grupo Usuarios. Si usted desea que pertenezca
a otros grupos disponibles, debe anadirlo.

Para agregar un usuario a un grupo, ejecute los siguientes pasos:

.................................................................................................................................

Q 1. Seleccione el usuario en la lista de usuarios.
2. Seleccione el grupo al que desea afadir el usuario seleccionado

.................................................................................................................................

..................................................................................................................................

Q 1. Seleccione el usuario en |la lista de usuarios.
2. Seleccione el grupo del que desea quitar el usuario seleccionado

.........................................................................................................................

15.7.3 Cambiar la Contrasefia

Para cambiar su contrasefa, usted necesita activar la carpeta de
Cambio de contraseiia de conexion.

Para realizar esta tarea ejecute |los siguientes pasos:

..................................................................................................................................

1. Ingrese la vieja contrasena.

2. Ingrese la nueva contrasena.
3. Verifique la nueva contrasena.
4

...............................................................................................................................
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[Cucntas de uswano y degupo W]
Usuarioe | Grupos  Cambiar conirasefia de conewén |
Nombre de usuario:  Efrain
Crtrasefomieror: [
Corntrasefia nusva: [—-
Cogfrmar: —

* Botén de
Comando

Aplicar

(o] cowts| _ws |

Figura 15.7-1: Cambiar Contrasefia de Conexién

15.7.4 Limpiar la contrasefia de un Usuario
Para limpiar la contrasena de un Usuario, realice |o siguiente:

.................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

0 Si usted limpia la contrasefia del Administrador del Sistema, todos
: los usuarios podran ingresar a la aplicacion como Administradores.

..............................................................................................
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16. Reportes

Este capitulo le ensefna todas las opciones de Reportes disponibles
en el Sistema.

Para ingresar a esta opcion del Sistema, ejecute cualquiera de las
siguiente acciones.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Desde la ventana de Estudiantes se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCION

Presentacion Presenta el reporte en pantalla con el mismo aspecto

Preliminar que tendra cuando sea impreso, utilice este comando
para asegurarse de que el reporte que selecciond es
el que desea.

Imprimir Envia el reporte directamente a |la impresora.

Al F e ot

Desde esta ventana se puede seleccionar el reporte que desea
obtener:

¢ Reportes
Disponibles

+ Botones de
Comandos

l"‘

Figura 16.3-1' Ventana de Reportes

Los pasos indicados a continuacion, le ayudan a obtener los reportes
que necesita imprimir.
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@

@

...............................................................................................

ST S o W
I I_“_- e z

Ver en Barra de Herramientas — Reportes en |la pagina 17.

Ubicado en la Ventana de Reportes (ver Figura 16.3-1: Ventana de
Reportes, en la pagina 71 ), tendra disponible las siguientes
opciones de menu.

< Sistema de Control Académico

Estudiantes Parametrizados

16.6.1 Estudiantes Parametrizados

Esta ventana le permite aplicar condiciones al Reporte de
Estudiantes, obteniendo de esta manera un reporte que se ajuste a
sus requerimientos de informacion.

E stado Ol [ -]
£ apecioacon | -[ .

]
op

Figura 16.6-1: Filtro Estudiantes

Los pasos indicados a continuacién, le muestran como ingresar 10s
parametros para filtrar los datos de Estudiantes.

.................................................................................................................................
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.................................................................................................................................

Nota

.................................................................................................................................

16.6.2 Profesores Parametrizados

Esta ventana le permite aplicar condiciones al Reporte de
Profesores, obteniendo de esta manera un reporte que se ajuste a
sus requerimientos de informacion.

A |
- — s |
|

Figura 16.6-1: Filtro Profesores

Los pasos indicados a continuacion, le muestran cémo ingresar los
parametros para filtrar los datos de Profesores.

................................................................................................................................

..................................................................................................................................

Nota | Los campos que no sean llenados, asumen como parametro

............................................................................................................................

PROTCOM Capitulo 16 - Pagina 73 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Control Académico

17. Glosario

Administrador
Aplicacién

Barra de Estado

Barra de
Herramienta

Barra de Menus

' Clic

k
| Comando

|
hcono

Maximizar

Minimizar
Password

Sistema
Usuario
Windows

la Empresa.

'Area de la ventana destinada para presentar

_la Aplicacion.

'Area de la ventana ubicado en la parte
'Comandos de la Aplicacion. Ejemplo: Archivo.
“izquierdo del “Mouse” una sola vez.

_de un proceso.

_activar o desplazar con el “Mouse”

Reducir la ventana de aplicacion a un Icono.

‘acceder al mismo.
Un conjunto de programas de computador.
Persona que opera un producto de software.

Término empleado para identificar a la
persona que es responsable de la correcta
operacion de los Sistemas de Informacion de

Es un término generalizado utilizado para
describir un programa o Sistema de
Computador, que tiene un proposito
especifico.

informacién de la aplicacion, fecha, hora,
teclas activadas, etc. Normalmente, se
encuentra en la parte inferior de la Ventana de

Seccién compuesta por botones de comandos
que pueden ser accedidos unicamente con el
“Mouse”™ vy sirve para facilitar la localizacion
de los comandos y operaciones mas
comunes. Normalmente, esta ubicada debajo
de la Barra de Menus de la Aplicacion.

superior y debajo del Titulo de la Ventana de
la Aplicacién. En la barra de Menus se
muestran los nombres de los Menus de

Accion de presionar el boton derecho o

Palabra reconocida e interpretada por un
programa de computador que indica el inicio

Grafica pequena usada para representar
programas, acciones, comandos, ventanas o
elementos de la pantalla que el usuario puedei

Cambiar el tamaro de una ventana hasta que
ocupe toda el area de la pantalla.

Contrasefa, clave, palabra clave. Es la
palabra asignada a un usuario de red o de un
producto o Sistema de cdmputo para poder

Nombre comercial que identifica las versiones
del popular Sistema Operativo de Microsoft.
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18. Anexo - Reportes

Universidad de Guayaquil martes 1 de diclembre de 1998

Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 16:32
Dr. Antonio Parra Velasco

Listado de Estudiantes por Especializacion

P N AP T T S o

[ (TRRUTHEOT e

Alava Cruz Senen Washington

Arteaga Sampedro Jenny Maria
Dominguez Marzo Jonny Gustavo
Duefias Vésquez Katiuska Carolina
Gonzalez Vasquez Ménica de los Angeles
Guzman Vallejo Juan Jose Lizandro
Jacome Yepez Maria del Rocio

Jorda n Solorzano Sandra de JesUs

0807272637 Larrea Herrera Bolivar Boanerges
0701890519 Lépez Villacis Horlin Santiago
0808955890 Luna Ayala Axa Emeline
0805424040 Mejia Alejandro Sonia Adela
0905691887 Mufioz Chachapoya Guadalupe Isolena
1301419543 Paredes Mera Maria Margarita
0907849450 Pincay Villacres Maria Carolina
00109510586 Ramirez Polanco Ramon Eladio
11931 Ramos Toscano Anibal Tomas
0905131157 Rossignoli Forgett Francisco Jose
0900713314 Sagfiay Navas Gustavo Dionisio
0905183844 Salvatierra Chunga Viima Teodora
0910440833 Toro Loayza Ismael Elson
0203685352 Williams Alcivar Galo Efren

B e e I o e e
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PROTCOM Capitulo 18 - Pagina 75 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control Académico

Universidad de Guayaquil martes 1 de diciembre de 1998
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 16:37
Dr. Antonio Parra Velasco

Listado de Estudiantes Matriculados por Curso

112
Segundo Curso - Derecho Internacional

guila Flores Alexand
0910344761 Alvarado Moran Electra De Jesus

s e T L e e e

Id Curso 113

Nombre Tercer Curso - Derecho Internacional

R

0904016078 Arizaga Llerena Manuel Antonio
0801965756 Avecillas Zambrano Amalia Gregoria

B SFT PR GG D W s B N p VSO N LIE S VR 2NV F 53R, L v

Id Curso 212
Nombre Segundo Curso - CC. |l y Diplimacia

AR e IR T AN

09043133092 Alava Cruz Senen Washington
0906457510 Alvarez Gavilanez Eduardo Roberto

WA TR OISR 2 ANt LA SR S0 SRS T AR

Tl SRR LA TN
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18.3 Listado de Profesores

martes 1 de diciembre de 1998

Universidad de Guayaquil
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 15:38
Dr. Antonio Parra Velasco

Listado de Profesores

0902621457 Molestina Zavala Oswaldo José
0900388125 Rodriguez Hermeling de Gomez Ana Maria
0900729211 Rodriguez Roditti Victor Hugo
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martes 1 de diciembre de 1998
15:38

Universidad de Guayaquil
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia
Dr. Antonio Parra Velasco

Listado de Materias por Especializacion

Espechllzncién Ambas
Materia _ Nombre Materia
01302 Derecho Diplomatico
01305 Derecho Internacional Americano
01205 Derecho Internacional Publico
01202 Derecho Maritimo Internacional
01105 Derecho Territorial Ecuatoriano
01106 Derecho y Practica Consular
01101 Frances - |
01201 Frances - Il
01301 Frances - lI
01303 Geopolitica
01102 Historia de la Cultura Ecuatoriana
01204 Historia de las relaciones Internacionales
01104 Historia Diplomatica Ecuatoriana
01109 Ingles Avanzado |
01207 Ingles Avanzado Il
01308 Ingles Avanzado Il
01108 Ingles Intermedio |
01208 Ingles Intermedio I
01309 Ingles Intermedio 1|
01107 Ingles Principiante |
01206 Ingles Principiante ||
01306 Ingles Principiante |l
01203 Integracion Economica Latinoamericana y Europea
01103 Organizaciones Internacionales (ONU y OEA)
01304 Politica y Problemas Internacionales Contemporaneos
AT RO A RO T T PN AT P TR AN i 1 A |
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martes 1 de diciembre de 1998
15:40

Universidad de Guayaquil
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia
Dr. Antonio Parra Velasco

Listado de Materias por Curso

id Curso 111
Nombre Primer Curso - Derecho Internacional

01105 Derecho Territorial Ecuatoriano

01106 Derecho y Practica Consular

11100 Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
01102 Historia de la Cultura Ecuatoriana

01104 Historia Diplomatica Ecuatoriana

01103 Organizaciones Internacionales (ONU y OEA)

Derecho Aeronautico y Espacial
11202 Derecho Economico Internacional
11201 Derecho Internacional Privado |
01205 Derecho Internacional Publico
01202 Derecho Maritimo Internacional
01204 Historia de las relaciones Internacionales
01203 Integracion Economica Latinoamericana y Europea

11302 Derecho de Integrac

01302 Derecho Diplomatico
11301 Derecho Internacional Privado II
01303 Geopolitica

01304 Politica y Problemas Internacionales Contemporaneos

e e A E ]
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