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1. Antes de Comenzar

1.1 Organlzaclón de €§ite manual
El Demo del Sistema de Conln Académico es trn produclo <le soñrvare o
progranra de conrputadora desarrollado para introducir al usuario en las

caracteristicas del Sistama e (bntrol ,lcolémiut r¡ue cubre básicanrente
las sigu ientes areas

. Aspirantes
o Estudiantes
o Prolbsorcs y ciertos aspectos relacionados con el plano

acadérnico

El l)emo del Sistema le L't»ttrol Acatlémico es un producto tiesarrollatlo
para el Sistenra Operatiro Llioovfl Windt»vs g.l. esto irnplica que el

conrputador donde será instalado el Sistenta debe tener previantcnte
instalado dicho Sisterna Operativo.

1.2 Aslslencla Técnica
Si tiene alguna duda acerca del Sislemo de Limtn Átadémico. pve<le

solicitar una cxplicación tlctallada llanrando a los siguientes leléfonos
5.10565 560.161 530.177 5-.|0-172 en PllOl'( ONl

PROt'(',()Lt ('upítulol-Ptiginal t-:;t\ ) t.
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2. lnstalación del Demo

En este Sección encontrara las instrucciones básicas que le pernritirán
instalar cl l)cmo icl Sistcnta r ('utlrt ,,ltad<,ntittt Pala ello. deberá
ulilizar el I'nryrama dc Instulo<'itin del l)emo <¡ue se distribu_v-c en 2

disquetes tle alta densidad l-os archivos alr¡racenados crr los disquetcs eslán
comprimidos y no puede copiarlos direclarrrenle en su unidatl de disco duro

Para potler realizar la instalaci(rn del l)emo
o Entorno grálico Windorvs 95 o Superior
. Cornputadora personal con Microprocesador 586 o superior
. 16 Megabytes de Memoria RAM nrinimo. se reconlienda 32

MB
o 20 Megabytes de espacio libre en el Disco Duro de su

compuladora
o Unidad de disquete I %" de alta densidad ( I 44 MB)
o U¡r Sistema de video VGA o Superior
r Un Mouse

E;Ii;Iablorilel Ptryñttt de lnstalaclón
Fll Sistenla se distribu_ve en 2 discos fleriblt's de alta dcnsidad de I !'!" Para
instalar es necesario r¡ue prer,ianrente hava ejecutado llittdotvs va qLre el
Programo de Instalo<'itht no puede ser instalado desde el IX)^5

Los Pasos mostrados a continuación, le ayudarán a iniciar el proceso de
instalación

L Ejecute Micn»oft llinfu»vs.
2. lnserte el Disquete N'I de lnstalaciirn del Sistema en la unidad para

discos flexibles de 3 t/i'de su computadora Ceneralnlellte esta unidad
se la conoce como A

l. Desde el menú Inicio seleccione Ejecutar.
4. En el cuadro de diálogo que aparece a continuación, escriba A:\SEI'UP

y presione la tecla ENTER.
5Si las instrucciones en antalla

t\tot ( ont (ittrítulo2-Rigino2 I,-SP( )t.
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N¡/.vo det'n (tio da 0fñc.

\vi¿p

er.{rsnót

§.-úgN.&iti

Aurc¿r

An¡d¿

EÉo¡rá. .

Elecrrlár

:t li ic ro lca \^./o,d Dcurn .¡l E ¡pbródo O Éñ'o _
Fagur¿ 2 2.1 Eara de lñicio

Cuando usted seleccione el comando Ejecutrr... aparecerá en pantalla la

siguiente ctrja de diálogo

Q/ aooa- ¡ '¡ t'oo

3_l
E¡rrb¿ d r¡crüe de u prolrünó, cdpd¿ o dos¡tlonto.
y Whdows b rbiá

\setup eie

i-:ffi_:r Carceh E¡omina

Figura 2.2-2: E,eculEr

En el cuadro de texto Línen de Com¡ndo del cuadro de diálogo Ejecutar
(Ver Figura 22-2 Eecutarl, escriba A: \SETUP.IIXE y luego presione Ia

lecla ENTER. Si su unidad de div'¡uete no cs A \. entonces reenrplace la
escritura con la letra de unidad correcta.

Ahora debe esperar a que se inicie el progranra de instalación y deberá
seguir las instrucciones indicadas en cada t¡no de sus cu¡dros de dirilogo

2.3 Datos para la lnstdlaclón

Después de iniciar el Programa de Instalación, este empezará por solicitar
una serie de datos que le servirán para saber dónde copiar los archivos del
Sistema de Control Académico y para registrar el producto de lorma
correcta en el .§i.§rerno Operativo

xEiecular a

PIt()t((),rI ( tpítulo ) - Páginu .l t:,sPot.

Abri,
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Después de iniciado el proceso de irrstalación. usted deberá indrcar el
directorio o la ruta en la cual se copiarán los archivos del l)cmo.lel Sistema
de L'ontrt Académiut. l)e nanera predetenninada. el dilectorio asignado
para los archivos del Denro es C \Acadénl ico\[)enm Para canrbiar este

directorio debe seleccionar el botón de crxrando (lnmbiar Direclorio conlo
se tnuestra en Ia siguiente figura

e lr
Setup

Iú r -ór tu, rÉ i..{it &l.e !b

iJ.dmttrGs¡É.ñ.á .4{a

YIáfudrB¡.ñ'd14

o*r* I

I -rx'I r¡ra I

Figura 211 lnslalación

I

S?tup

H¿ga clic aqul para
inst¿lar todos los
componeñtes del
Sistema

tml=rl
o-.r"" I

u!r- I

Figura 2 32 Tipo lnstalación

Luego de este Cu¡dro de Dirf,logo, entpezará el proceso de copia de los
archivos del Sistema, que terminará c<¡n la creación clel respectivo grupo e

icono. Durante el proceso de copia usted verá un cuadro de diálogo
indicando el porcentaje de avance:

tt

PR( )t ( ().v ( upítulo 2 - Púgina l

I

I

A continuación aparecerá el cuailro para seleccionar el tipo de instalación
que puede ser: Completa

ESPoI,
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Setup

EErl-¡

,a;l

Figura 2 33: lnslalación D¡sco 1

Después de cieño tienrpo de instalaci(rn. el Pnryrama de Instolocitfu le
pedirá que introduzca el siguicnte disqucte l\lostrándole el nlensaje

¡ D¡!.o Z

€¡ polar. q,É m ¡á lrq,E.!,l álgrño¡ ds.ot
pd. C lF, d. ir.tc¡crh riLccÉnáda

FEuta 2?4 lnserte Disco 2

Finalmente, cuando el producto ha sido instalado en su conrputadora de
fonna correcta, aparecelá el siguiente nrensaje

.\:.tup

rl 0-!. r Eñ-,vÉi.^
.ts)

¿l

Figura ? 35 FiñalEecrón Exrtosa

DIHcn!¡i" dc ¡nrlJ.ciiñ

PROt (.OtÍ (lapítulo2-Pigino5 LSt\ )t.
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3. Características del Sistema

3.1 ObJeÜvos Generales
El Sistema de Control Acadérnico liene con¡o objetivos llevar los siguientes
controles

. Aspirantes al ingreso de la institución

. Estudiantes
o Personal Docenle.
o Materias por Curso
o Matriculas por Curso y por Materia
o Pagos y Deudas (l\lonetarias y Bibliotecarias)

§.U,;O&,ñoü Pattlt;uhrcs
El Sistema tiene carácteristicas especrales tales como

o El manejo de Ciclo lectivo es anual
o El control de Asistencia tanto para los prol'esores conro para

los Estr¡diantes es mensual
¡ Se nraneja el concepto de año lectivo

3,3 ,Bondades y Yentalds del Sisferna

El Sistema de Conlrol Acadénrico, por estar desarrollado para un anrbiente
gráfico (Windows 95 o Superior), aprovecha las ventajas y los estándares de
interface que uliliza el Sistema Operativo.

Entre las ventajas que posee el Sislenla de (]ontrol Académico sobresalen
las siguientes:

Barras de Menús
Barras de I lerramientas
Menús de r\tajo
'Ieclas de Acceso Directo
Filtros para búsquedas más rapidas y eficientes clasiñcaciones
por orden allabético
EI Sistema es configurable pues posee un¿ serie de parárnetros
que tienen que ser configurados deacuerdo a las politicas de
cada institución educativa
Reportes con Presentaciirn Prelinlinar contribuyendo al ahorro
de papel, pues no se imprimira hasta estar seS,uro que el repone
elegido es el reporte deseado

Estándares para el nranejo de la infornración de los Aspirantes.
Estudiantes y Profesores Proporcionandole al usuario una
interface amigable y fácil de recordar

a

a

PR()t ( (),v ('apítulo -l - higino 6 L.\t\ _
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4. lniciar el Demo
En este Sección, usted aprenderá las operaciones básicas para poder ejecutar
el l)emo

Nota Recuerde que el producto l)em¿r debe estar irtstalado corrcctanlente en stl

conrputadora antes de llevar a cabo algurra de las tareas expuestas cn esla
sección

ül ;; E/}r,üf¡¡,¡ Desde el botón lnicio de h bar¡e'de Iereas
Si hace clic en el botón "lnicio' tlc la lJo'ru dr ldrkts, atrir proutatttas r
luego acceder a la carpcta tle l)¿nn¡ Scleccionar el Icono de l)at () St.\trnu
('tntrol At¡tLlit¡ttt tt

Denro

"d--
.J»,ana*

It--.-.-o'-
{*a

-! c-,.r.
{l c-,--
!r-
Q.,,a
fl o*-
Q, rl'.É

á §-. ¡ ar.r ¡.*r¡.

: lróá,¡íc.kr

ll Ú.\ ' )ni:r .17 ',- ., ¡rq

Figura 41'1 lnicio del Den)o

I Desde el botón de tnicio de la Bnrrr de -I'Rreas, seleccione el lllenú
Programns

2. Desde el Menú Denro, dentro del l\Ienú Progrnmas, seleccione el
Icono del Denlo

3. Haga Clic sobre el lcono de Denro

PRO'| (-OtÍ ('apirulol - fuigint 7 ESPoL
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5. Menús delSistema

Los siguientes son los nrenüs del Sisterna de Co¡ttrol Acadént¡co

6.1 Elemenlos de ld Vantena Princípal

La ventana Principal en el .§'istem¿ de Limtrol Acadómico aparecerá conro
se muestra en la figura inferior Aqui enconlrará cuatro elenrentos
principales.

Para utilizar de forma sencilla los
instrucciones:

Barr. de T¡tulo§
Muestra €llilulo del
Slslema

B¡rrá de Menú!
Haga clic en alguna de
estes opciones para des-
plegar el menú asociado

-.|.¡:J

Barra de 'I'itulos. Normalmente se enrplea para nrostrar el I'itulo del
Sistema y contiene los controles conrunes de Microxtfl ll'indovs 95 para
Il{aximizar, Minimizar y Cerrar Ventanas Para ntás inlornlación sobre
estas operaciones, consulte el ltlnuol de I !suon() dt lrlnnt.xtfi ll'ittth»vs
95.

Bnrra de Menús. F.stá ubicada justo debajo del titulo de la Ventana
Principal y le perrnitirá acceder a cada uno de los nteni¡s provistos por el

Sistema
Barrs de Estado El S¡sterna utiliza la parte inf'erior de la ventana para
brindar inlormación adicional con respecto a los procesos. botones de
comandos y campos de entrada de inforntación

Barr¡ d. EBt¡do
lhdica el estado o progreso
de un proceso. la horá y
eslado téclas

menús ejecute las siguientes

6.2 Barn de Menús

El Sistema de Control Académico cuenta con meni¡s de comandos
desplegables localizados a lo largo de la Barra de N,lenús. Están organizados
de acuerdo al tipo de operaciones que realiza el usuario

*r.] 
':' I

l,1'

PRO1'.('()LÍ ('upitu lo 5 - l\ícinu l'l r,tH)t.
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q

)
Nlueva el punter() del A /¿.rzst, hasta el nonrbre del ntellú r¡ue tlesea desplegar

ha un "Clic" con el botón r Ilt ar ¡ ().

Cada nrenú posee una letra subrayada en st¡ nonrbre Por ejentplo Archivo.
I)ara desplegar un nrcnu nrediante el kcl¿do, r¡se la conrbirración de teclas
ALT + Letra, en donde LETRA es la letra que aparece subralada en el
nornbre del nrenú En el ejenrplo ante[ior. para acceder al nrcnti Archivo
use ALT + A

5.2.1 Menú Archivo

#

-z Si:tema de Conltol Ac¿démico EtrEI
' &rcHvo E tudü*ct Rof"sor AÚn¡rtjtrácion veol c ?

lefia
scr

5.2.2 Menú Estudiantes
.,2 Sistema de Coaltol Ac¡démico rtrE
l' &.ii* I grt a-*6 ftoféfor Adrrri*r*5n YcElñc I

Agdrmte'

q*oa P6$úl¿b3
g.ood

llotás@il
¡j 4srtcrrta

5.2.3 Menú Profesor

-r Sislcma de Conttol Académico ItrEt
j A.chvo Ertud,ü*cs lrofesor A$*Étrxirn Vcpt¡no ¿

r
d AJ¡ttrrnc,a

5.2.4 Menú Administración
xi2 Sirtclt¡s de Corrl¡ol Ac¿démico Etr

], arcl*o tstuda*er qrofciq ACmhEt xÉn veD!üt l
gontrol dc u9Jüio,

Pü&labor d 5tncrTr6

Cor-üd &6démro

Cierre dc Afu
C¡¿nc de BcdrtroJ

t

Plo(eros EsFeclder )

t,R()t'(1)lt Capitulo5-Priginu9 L.\H)1.

Por ((,ro
Po. lFt.r¡c

[e.t* Frr*d"t
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*z Sirlama dc Cor¡lld Académico EtrE
;; Ar.t*o E UrA-,te' Eotctq Admkirtrerim Vc{tdls ¿

Cúi.d dr Uruárlos

Pr_o(6Jo' Espc(¡¿lct

PróO.tros # $*efio

5.2-5 Menú Ventana

)

UaterÉ5

Eüifkeclón

)(ofihDlAcdrjémco

..) Sirlema de Conl¡ol Ac¿démico ItrE
l'gchvo grtuda'*a: ¿iofe3q Ainh¡rtrcción vcdt!ñi I

r'b3d(o húi¿mt¿l
Mor¡i(o f,crt¡cd

Earcada
qqdniz¿f icorpf

oc¡¡la
tlo*Er.. .

Aista C fomdalo

w I Sistañá A(adiriro

5.2.6 Menú Ayuda ( ? )

V Si.lem. dc Conhol Académico E
,l g.tf* 6rtra".ttos Eofcsor Aún tstr{i].l v@t€rl6 ?

5.2.7 Menú de Edición

gdú/o i E*úr Bpst*rof vodtüia I
I - - Q!4E(s Eiob¡ Ctrl+Z )¡l EV

I ctt,
EE coo-
tr5 e"ct

?

cbl+x

a,}}C
cbl+v

tEtts./ Srtle|t¿ dc ConholAcódéinco 199!¡.2ü10 ADl,lltl

t\?()1( (),v ('tpitulo 5 - Pá¡4ina l0 ESt\ )t_

[ld
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5.2.8 Menú de Registros

l, ** E*ih,B¡Crtt* voGo- ?

llq n ú )r )t Uucvo rrC*o- 
',( 

Eh¡rr rcOElro

ll o¿-, ¡¡.-¿oro
il oeo ¿or.r¡rt"

E rüo por lorñ¡rb
V A¡¡¡<¡ fto
Y- aplgr fto u odonu
fr Or.t¡¡ ltro u s&r,¡

Es9.d¡iL, veoldll ¿

eroaq'úcr p¡.üneüE.dot

t Cúl¡ tu¿dá¡k.

EaÍkdieÉ Fnelet

)t EV

It primr rcli*ro
a Artcrlor
) gguEnt!

)l Ltimp

Q6to, PeÉdd6J

lHado dc Arirtércio

5.2.9 Menú de Reportes Especiales

&clwo

&5

IEIEI¡,, §islcoa dc Conhol Accdé¡nico 1999-20fll ' ADllll{

IEEI.!/ S¡.lc a rl¿ Coñlrol Ac¡¡lé¡¡icn t 9:t9.2000 - ADlrlll

Pl?() t ('t))tI ('tpitulo 5 - I'ágina Il tisP()t,

)EC'Jdi.r'tca
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6. Estándares del Sistema
En este sección se nrencionan los elentenlos de panlalla y procesos a

realizarse con el I et'lutk¡ y con el ll*»tsc, qoe resultan contunes a todo el

Sistema.

Flltro AlfatÉtlco
Permile agrupar un
delerminado campo por
una leka especifica

A B t{LGfEC D H J K

N

Fsura 6 l-1 Fillro Alfabético

La sección de flltro alfabético pernrite agnrpar los registros por apellido
paterno en el caso de Aspirantes, Estudiantes y Pr«¡fesores Y en el caso
Materias por el nonrbre

;6.2. Ee¡n de Heft,,mientas
Los botones de la balra dc herrarnienlas sc cncuentran ctrlrúnnrcrtte jt¡slo
debajo de la barra de nrenir. Estos botones serán descritos de rzquierda a
derecha

6.2.1 Barra de Herramientas - Mantenimiento

a, lf >+ ¡( qj tB r,. EV))l

l¡ ct tú >t

Figura 6 2-1: Bara de Herramienlas de Mantenimienlo

La Barra de Herranrientas de lVanteninliento es utilizada en diferentes
pantallas para lacilitar las tareas de creación de un nuelo registro.
eliminación de Registros, etc

Botón que perrnite guardar el registro que actualnlente se encuentra
editando
Botón Deshecer campo / Registro Activo. permite eliminar la últinra
acción ejecutada ya sea sobre un campo o sobre todo un registro
Botón Eliminnr registro elirnina el registro activo, una vez que se ha

confirmado la eliminación no podrá recuperar el registro
Botón Nuevo Registro prepara la pantalla para ingresar un nuevo

a

a

t,R( )t ('( ),tf

.......I-e.s. tstro

('apítulo 6 - Página l2 L,\t\ )t.

6.1 Hll¡os
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S h G' Estos botones son utilizados para nlover o copiar texto. para ejecutar estas--- ' tareas realice lo siguiente.
I Seleccione el texto que desee mover o copiar
2 Siga uno de estos pasos

x. de la

¡ Para copiar la selección. haga clic en el botón Copiar
barra de herramientas

+) de la

3 Coloque el punto de inserción en la nueva posición
Si la nueva posición está en otro docunrento o en otra aplicación, abra
el tiocunrento o la aplicacion

trl\

It{ t ¡ a Botón
actual
Botón
aclual
Botón
aclr¡al
Boti¡n

Primer Registro, hace t¡ue el prinrer registro sea el regislro

Registro Anterior, hace t¡ue el registro anterior sea el registro

Registro S¡guiente, hace que el registro siguiente sea el registro

Llltimo Registro. hace que el ultirno registro se convierta en el
IC istro actual

Botón Filtro, permite establecer criterios de consultas para cada uno rle
los campos que se encuentrarr en la pantalla

9 lllll:1 fu ! !sir ::. ljl!::g,. sr ecula los criterios de Illtro scleccrorrado

6.2.2 Barra de Herranrientas - Reportes

D€) s[t-
Figura 6 2-l rBarra de Heramienlas de Reporles

La Barra de Herramientas de Reporles, es utilizada en el [!lenú de
Reportes. para facilitar las lareas de lmprinrir. Presentación Preliminar.
Generador de Reportes

6.2.3 Barra de Herramientas - Presentación Prel¡m¡nar
Ver Figur,r 6 l-l B¡rnr dc Ilcrr¿nricntls Prcscnllcrón l)rclrnr¡nar, en la página l{

eJ Estárrdar€s oa Réporles

6.3.1 Formato
El lormato estándar que tienen los reportes que enrite el Sistema de Control
Académico es el siguiente:

PROt'('OlI Capítulo 6 - l'ágina l-l 1,,1; I\ )1.

o Para nrover la selecci(rn. haga clic en el bol<in ('ortar
barra de herranrientas

4. En la barra dc hen'anrientas, haga clic en el botón Pegar

EV



lllanual del l)emo ,lislcnru it ('onlrol .-l«dinúut

Noñbr. d.lRrport.

Frgura 61l Formato de Reporte

6.3.2 Presentac¡ón Preliminar
Para hacer una presentación ¡rreliminar del docun¡ento antes de rnrprinrirlo,
siga estos pasos

Unlttrid.d itc Or-t qd

1

Ubicado en la pantalla de lltenú de Reportes I)é urr clic en la barra de

Ilerramient¡rs Reportes. r'er

, en la página I 3

O
l.A ecerá el re orte en l)rcsenlación l'reli¡rrinar

El reporte aparecerá en la pantalla con el nrismo aspeclo que lendrá cuando
lo imprinra

lmpflmir [Jna Página

Vaías Páginas

org p Sl flfl a¡.tu' EeÜer

Configurar Página
4

Aumentar

Dos Páginas

Figura 6 31 Barra de Heramrentas Presentacióñ Prelminar
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Use la barra de herranrienlas Presentación f'relinrinar para canrbiar el rrtodo
en que se presenla el reporte y para aumentarlo o reducirlo

Barra de Herramientes

Prelim¡nar

Repofle
Presenlación
Preliminar

'E¡¡I
S''t!.r r] t.,nlrolA,:dd'|fto . lt rludid¡|.¡ lror t.p.clá[¿+i¡ñl

t r vlrltrj. ¡
E¿fa,

Páfi'.: , I lf---T ll

Figura 6 32r Presenlación Prelimrnar

---l''l ¡l

Control
De Págrnag del
Reporle
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