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Manual del Demo Sistema de Control Académico

1. Antes de Comenzar

1.1 Organizaci6n de este manual

El Demo del Sistema de Control Académico es un producto de software o
programa de computadora desarrollado para introducir al usuario en las
caracteristicas del Sistema de Control Académico que cubre basicamente
las siguientes areas

. Aspirantes

. Estudiantes

° Profesores y ciertos aspectos relacionados con el plano
académico

El Demo del 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.

1.2 Asistencia Técnica

Si tiene alguna duda acerca del Sistema de Control Académico, puede
solicitar una explicacion detallada Ilamando a los siguientes teléfonos
530565 ~ 560361 — 530377 - 530372 en PROTCOM.

PROTCOM
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Manual del

Demo Sistema de Control Académico

2. Instalacion del Demo

En este Seccion encontrara las instrucciones basicas que le permitiran
instalar el Demo del Sistema de Control Académico Para ello, debera
utilizar el Programa de Instalacion del Demo 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

2.1 Requerimientos
Para poder realizar la instalacion del Demo

- 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 '2" de alta densidad (1.44 MB)

» Un Sistema de video VGA o Superior

. Un Mouse

2.27 Inicio del Programa de Instalacién’
El Sistema se distribuye en 2 discos flexibles de alta densidad de 3 '4” 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

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

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 dialogo que aparece a continuacion, escriba A:X\SETUP
y presione la tecla ENTER.

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

PROTCOM
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Manual del Demo Sistema de Control Académico
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Figura 2.2-1: Barra de Inicio

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

Ejecutar [ X ]

== Escriba el nombre de un piograma, carpeta o documerto,
y Windows lo abrid

Abrir: IA:\setup exe 3

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: \SETUP.EXE vy luego presione la
tecla ENTER. Si su unidad de disquete no es A\, entonces reemplace la
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 didlogo.

2.3 'Datos para la Instalacién

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 3 ESPOL



Manual del Demo Sistema de Control Académico

Después de iniciado el proceso de instalacion, usted debera indicar el
directorio o la ruta en la cual se copiaran los archivos del Demeo del Sistema
de Control Académico. De manera predeterminada, el directorio asignado
para los archivos del Demo es C\Académico\Demo Para cambiar este
directorio debe seleccionar el boton de comando Cambiar Directorio como
se muestra en la siguiente figura

Setup
T
Trame m on chisr vermon o [ omo v the lolosar g dmivahor s

T3 wphem fo cwdou vemarn » bt inkie obh K
Vo vt ol 5 rawe wrnsion iy & e md by el o Chargn Fokles b on

Vol ean eote o i insid Damn @ chargs i desiraion bide: e
duwg Lean

Folsen
VA mifsrmc e (hangs Eoider _J

1 'I’W"I _fr'\‘\l

Figura 2.3-1: Instalacion

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

# Demo etup

Setup

[T—r— I‘ll:l‘
To stat inlelaton, cick the lmge buston | Haga clic aqui para
iy M | instalar todos los
1
12 | § Crovn o | componentes  del
) Sistema
F oicer
Cldcaddmco\Divmo Chawge [ oides _J I
Ead Selp I '
I

Figura 2 3-2: Tipo Instalacion

Luego de este Cuadro de Didlogo, empezara el proceso de copia de los
archivos del Sistema, que terminara con la creacion del respectivo grupo e
icono. Durante el proceso de copia usted vera un cuadro de dialogo
indicando el porcentaje de avance:
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Manual del Demo Sistema de Control Académico

Setup

DNastrutur e
£ A actier o Dame DO W0 T
I' Carcw I

Figura 2 3-3: Instalacion Disco 1

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

Mensaje de instalacidn [ix¢]
Insarts el deco
! Disco Z
- enla unidad A

E ¢ posble qua no se requseran sigunos discos
para ol tipo de instalacién saleccionada

Figura 2.3-4: Inserte Disco 2

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

[Semtesm i e e o . R
Setup
Damaser W

ﬂ D S v g maccmsshily !
)

CEd

Figura 2.3-5: Finalizacion Exitosa
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Sistema de Control Académico

3. Caracteristicas del Sistema

3.1 Objetivos Generales

El Sistema de Control Académico tiene como objetivos llevar los siguientes

controles

[ ]

Aspirantes al ingreso de la institucion
Estudiantes

Personal Docente

Materias por Curso

Matriculas por Curso y por Materia

Pagos y Deudas (Monetarias y Bibliotecarias)

3.2 Objetivos Particulares

El Sistema tiene caracteristicas especiales tales como

. El manejo de Ciclo lectivo es anual
. El control de Asistencia tanto para los profesores como para
los Estudiantes es mensual
. Se maneja el concepto de afio lectivo
Bondades y Ventajas del Sistema

El Sistema de Control Académico, por estar desarrollado para un ambiente
grafico (Windows 95 o Superior), aprovecha las ventajas y los estandares de
interface que utiliza el Sistema Operativo.

Entre las ventajas que posee el Sistema de Control Académico sobresalen
las siguientes’

Barras de Menus

Barras de Herramientas

Menus de Atajo

Teclas de Acceso Directo

Filtros para busquedas mas rapidas vy eficientes clasificaciones
por orden alfabético

El Sistema es configurable pues posee una serie de parametros
que tienen que ser configurados deacuerdo a las politicas de
cada institucion educativa.

Reportes con Presentacion Preliminar contribuyendo al ahorro
de papel, pues no se imprimira hasta estar seguro que el reporte
elegido es el reporte deseado

Estandares para el manejo de la informacion de los Aspirantes,
Estudiantes y Profesores. Proporcionandole al usuario una
interface amigable y facil de recordar

PROTCOM
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Manual del Demo Sistema de Control Académico

4. Iniciar el Demo

En este Seccion, usted aprendera las operaciones basicas para poder ejecutar
el Demo

Nota I Recuerde que el producto Deme debe estar instalado correctamente en su
computadora antes de llevar a cabo alguna de las tareas expuestas en esta

seccion

4.1 " Ejécutar Desde el boton Inicio de la barra de Tareas
Si hace clic en el boton “Inicio™ de la Barra de tareas, abrir programas vy

luego acceder a la carpeta de Demo. Seleccionar el Icono de Demo Sistema
Control Académico

Demo

=4 Accession »

4 Adube »

.23 Adobe Acrobal v
U | |
4 Documantor

.4 Lonn SowtSute

] Microwh Difica

4 Mk Furction Canter

24 Mt Homd Starte E cibon

3§ Newcape Nyngator

& Qusck Tima for Windows

) Swtema de Cortro Acadérics
o Sletw

2 Tk 1o Me lngiée

7 Visusl Warbhouee Demo

A wWelp

2] Baiade scomes drecto de Dffece
2] Explosador e Wirdoms

o\ irterat i

=) interral bl

2] brinernl Howa

£}, Micosoh Accen

B% Mierom Euod

9 Merowt Excharge

& Mirseand Mot pating
[t Anrpodoa 400 M) | g Micvomh Dusook WOAN B AL 20am

* v w v o ow oW w T o w oYW

Figura 4.1-1: Inicio del Demo

1. Desde el boton de Inicio de la Barra de Tareas, seleccione el Menu
Programas

Desde el Menua Demo, dentro del Menu Programas, seleccione el
Icono del Demo

3. Haga Clic sobre ¢l Icono de Demo

tJ
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Manual del Demo Sistema de Control Académico

5. Menus del Sistema

Los siguientes son los menus del Sistema de Control Académico.

5.1 Elementos de la Ventana Principal

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
Muestra el titulo del
Sistema

Barra de Menus

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

e 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

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

5.2 'Barrade Mends '

El Sistema de Control Académico cuenta con menus de comandos
desplegables localizados a lo largo de la Barra de Menus. Estan organizados
de acuerdo al tipo de operaciones que realiza el usuario.

Para utilizar de forma sencilla los menus ejecute las siguientes
instrucciones:

PROTCOM Capitulo 5 - Pdgina 8 ESPOL



Manual del Demo Sistema de Control Académico

C_) Mueva el puntero del Mowuse hasta el nombre del menu que desea desplegar
y haga un “Clic” con el boton primario,
‘I Cada menu posee una letra subrayada en su nombre. Por ejemplo: Archivo.

Para desplegar un menu mediante el reclado, 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

................... PSR EEaE e B R R R RSB E e RN B BB SR NENaE A as AT AR eI R ERE R E RN EREEREES

5.2.1 Menu Archivo
« Sistema de Contiol Académico MEIE

;;&rch:lvo Estudiantes Profesor Administracidn Ventana ?

cerrar

Salir

5.2.2 Menu Estudiantes
< Sistema de Contiol Académico | _ & ] x|

F Archivo :Estudlmtes Profesor Administracidn Vertana ?
Agpirantes

Ratos Personales
Pagos
[Notas

Reqistros Por Curso

A4 Asistencia Por Materia

5.2.3 Menu Profesor
< Sistema de Contiol Académico - [&]X]

Archivo Estudiantes Profesor Administracion Veptana ?

patos Personales

14 Asictencia

5.2.4 Menu Administracion
< Sistema de Contiol Académico [_ & ] x]
| Archivo Estudiantes Profesor | Administracion Yentana

Control de Usuarios I

Procesos Especiales Cierre de Aflo
Parametros del Sistema Cierre de Registros
Control Académico 2 ]

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 9 ESPOL



Manual del Demo Sistema de Control Académico

<~ Sistema de Control Académico NEER
' Archivo Estudiantes Profesor ' Administracion Yeptana ?

Control de Usuarios

Procesos Especiales 4

Parametros del Sistema

Control .t'_«n:.ad-:"rnu:«j Materias

Planificacion

5.2.5 Menu Ventana

& Sistema de Contiol Académico [_[#] x|

Archivo Estudiantes Profesor Administracion Veptana 2

Mosaico horizontal
Mosaico yertical
Cascada
Organizar iconos

Ocyltar
Mostrar...

Ajustar al formulario

v 1 Sistema Académico

5.2.6 Menu Ayuda(?)
&7 Sistema de Control Académico [_[5]

Archivo Estudiantes Profesor Administracion Ventana

5.2.7 Menu de Edicion

« Sistema de Contiol Académico 1999-2000 - ADMIN

| rchivo [ Edcién Registros Ventana 2
| By «y ¥ Dashacer Escrbir  CtreZ U e

¥ Cortar Clrix
B Coplar CtrHC
@ Pegar Clrisv

PROTCOM Capitulo 5 - Pdagina 10 ESPOL
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5.2.8 Menu de Registros
« Sistema de Control Académico 1999-2000 - ADMIN

| Archivo  Edicién .Eeg‘strc\s Ventana ?

:i, ) WK p e P¥* Nuevoregistro M §+v
e BK Ebiminar regigtro

%1\ Orden gscendente
fl Orden descendente

ﬁ Fitro por formulario
7 apicar fitro
. Aplicar Fitro u ordenar
T Quitar filro u ordenar
M primer registro
4 Anterior
P Sigulente
M Uitimo

5.2.9 Menu de Reportes Especiales

& Sistema de Contiol Académico 1999-2000 - ADMIN

| frchivo  Especiales Ventana 7

Estudiantes Datos Personales
Profesores parametrizados Listado de Asistencia [
Historla Académica S

Calificaciones Finales

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 11 ESPOL
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6. Estandares del Sistema

En este seccion se mencionan los elementos de pantalla y procesos a
realizarse con el 7Teclado v con el Mouse, que resultan comunes a todo el
Sistema.

8.1 FEiltros =

Filtro Alfabético
Permite agrupar un
determinado campo por
una letra especifica

-

alslclolelrlalu]i]|a]k

[Todos
N|D|P|QIR|S|TIUIV|IWIX|Y|Z

Figura 6.1-1: 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

‘6.2 Barra de Herramientas

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

6.2.1 Barra de Herramientas — Mantenimiento

By K Y By E L I Ive

Figura 6 2-1: Barra de Herramientas de Mantenimiento

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

. Boton que permite guardar el registro que actualmente se encuentra
editando

¢ Boton Deshacer campo / Registro Activo, permite eliminar la ultima
accion ejecutada ya sea sobre un campo o sobre todo un registro

e Boton Eliminar registro elimina el registro activo, una vez que se ha
confirmado la eliminacion no podra recuperar el registro

e Boton Nuevo Registro prepara la pantalla para ingresar un nuevo
registro.

sesessnssssVesss T L L I L LT T T e T I T PP sssssrssernnsn BeEssesEREssnRRRRReE sesnsnanesREe

PROTCOM
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..................................................................................................................................

] 3, B R 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 seleccion, haga clic en el boton Cortar & de la
barra de herramientas

e Para copiar la seleccion, haga clic en el boton Copiar % de 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

4,..Enla barra de henamientas, haga clicen ¢l boton Pegar B

W ¢« » e Boton Primer Registro, hace que el primer registro sea el registro
actual

e Boton Registro Anterior, hace que el registro anterior sea el registro
actual

e Boton Registro Siguiente, hace que el registro siguiente sea el registro
actual.

¢ Boton Ultimo Registro, hace que el ultimo registro se convierta en el

e degistrO Actual e

Y v e Boton Filtro, permite establecer criterios de consultas para cada uno de
' los campos que se encuentran en la pantalla

6.2.2 Barra de Herramientas — Reportes

RS o

Figura 6.2-1: 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

6.2.3 Barra de Herramientas — Presentacion Preliminar

Ver Figura 6 3-1 - Barra de Herramientas Presentacion Preliminar, en la pagina 14

6:3/"Estandares én Reportes '

6.3.1 Formato

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

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 13 ESPOL
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Univessidad de Guayaqui m':;::::
It W du Clmorims vter s inmies v Diglomacin ¢
Dy, Antowdo Peir s Volesco
Nombre del Reporte
Pagine 99 de 39

Figura 6. 3-1: Formato de Reporte

6.3.2 Presentacion Preliminar

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

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

Q . Ubicado en la pantalla de Menu de Reportes D¢ un clic en la barra de
Herramientas Reportes, ver
2. ,enlapagina 13

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

Imprimir - * Una Pdgina

Varias Paginas

m & pﬁm @ ﬁ“ Ajustar v Cerrar
P )

A

Configurar Pagina
Dos Paginas
Aumentar .

Figura 6.3-1 . Barra de Herramientas Presentacién Preliminar

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 14 ESPOL
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Sistema de Control Académico

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

~  Barra de Herramientas
Presentacion
Preliminar

y de Lontiol Acadéemico

B archivo) Yer ventana 7

|E studiantes por E specializacion]

Reporte
Presentacion
Preliminar

0a Domm s

.Pm:
Figura 6.3-2: Presentacion Preliminar Control
De Paginas del
Reporte

PROTCOM
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