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1Capítulo

Generalidades

Al terminar de leer este Capítulo el

lector tendrá toda la infbrmación
necesaria del Sistema

Además ayuda a identificar los
usuarios que pueden utilizarlo.



lfunuul de l'suario llótlulo de ('uentas x ('obrar(SB.l)

I. GENERALIDADES

l.l. t\ iltol)l ( ( Io\

l-ste nranual conticns infirrmación rcspcclo ¡ como opürar r¡l \ftldulo dc ('ucntas p<>r

('obrar. ,\¡uda ¡ idontilicar krs usuarit¡s quc pucilcn uliliz:rr cl \fridulo dc ('usntas por
('obrar v que oonocimicnlos minimos dchc tcnor para krgrar una comprensión ü k)sa

d,i cada una dc las f unciones dcl mismo.

l:s dc mucha importanr:ia lcsr cslc manual anlcs v o durantc la utiliz¡ción tlel sistc¡na.

va quc kr guiará ¡ras<> a paso dn cl manc.jo dc l«rdas sus fúncioncs.

1.2. oltlli l'l\ O l)[ llsl'I \l \\t \1,

l:l ob.jctiro tlu cste manual cs ilvudar al personll cnclrgado tlel mane.jo dcl \kidulo tlc
('ucnlas p(n'('ohrar accrr:a dcl ft¡ncion¡¡nic¡rto tlcl misnto v comprcndc:

o (iuía para utilizar la computadora.
o (-omo inslalar ¡'operar el ]\kidulo dc ('usnlas por ('obrar.
o ('onoccr el alcanco <Ic todo el \fóilulo por msdio dc una o\plicación dctall¡ila e

iluslrada dc cada una dc las opciones quc h forman

['.stc nranual csta oricntado a los usuarios fin¡les involucrados cn l¡ ctapa dc opcracitin
dcl \ f<itlukr dc ('u!'ntas por ('obrar.

F.l usuario cs cl rosponsablc clcl bu,;n inercso dc los d¿los al \l<idulo.

l.J. LO Ql I l)l'.llll ( O\(X'l:lt

Los conocimicnlos mínimos quc debcn lüner las pclsonas quc opsraran cl i\lridukr r
dcbsrán utiliz¡r cstc mrnual son:

l- ('on«»inticnlos hásiuos sobrc,;l proccso dc scguridatl
2. ('onocimientr¡s hisicos dc inlbrmática basada cn ¡mhicntc \\'inclorvs

l.J. \ Ql Il'.\ \ \ l)lltl(;llX) 11S'l'li \l \\t \¡.

I\tq'lf 'o.lI ('afítulo I - I'tiginu I I.SIUI,



.llunual e I suario .llidulo tl¿ ('uentas x ('obrar(SI).1)

1.5. oli(; \\tz \('to\ I)r t,.s I't,. \t \\t \t.

l:stc manual csta organi¿ldo en cu¡tro partus principalcs

( lrnrrali<lltl rs

('apilul{) I

( apitukr 2

('apítulo.1
('apitulo {
('a¡ritukr 5

( icnsralidadus
I:rplicaci<in dc h intcrlaz griilica

lnstal¿citin

( 'Jrac tür'í stie¡ tlcl \ftldulo dc ('ucntas ¡ror ('ohrar
lnstalaci«in del \l<idulo clc ('ucnt¡s ¡ror ('otrrar
.\n'anquc rlel \ltidukr dc ('ucnl:rs pr»-('ohrar

( ) pcracirin

Iniciando la opcracirin dcl \ftidulo tls ('ucntas pt>r (-obrar
\lünú \l¡ntcnimicnto
\lcnú I'rocesos
('onsult¡s v llcportcs

-,\nerl¡s
Rcporlcs I{calcs
(ikrsario de I érminos

('apitulo (r

('apitukr 7
('apítulo 8

('apítulo 9

.\nü\o.\

.\ncso I]

Iiorntato
('aráclcr suhrar'¡do

1.1,. \('Elt('.\ l)[ lis'l l'. \1.\\l \1,

l-stc \lanual <lc I suario eonticne dircrsas ilustr'¡cioncs v l¡s instruccioncs quc tlcbe
seguir el l su:uio paso a paso l)ara utiliz¡r cl \l<idukr tlc ('uenlas ¡rr» ( obr¡r. .\dcmás
inr:lulc inli»macir)n quc lc ¡r udará cn cl diario usr¡ de su compuladora.

1.7. ('O\\'l': \('lO\ 11S'l'll'(X;R \ l,'l('.\S

.\ntcs dc conlün7nr a utili;/.i¡r el \lridukr tlc ('ucnt¡s por ('obrar. ds importants que

cnticnda las conlcncioncs tipogr:ilica l los términos utiliz:rlos cn el mismo.

1.7. r. ('()\\'U\(',I()\l:S t)E t.'( )l{\t,\'t ()s l)}t't.uII ()

'l'ipo dc ln formación
Sr cslá utricatlo bajo las lctras. signilica quc cl ['su¡rio
pucdc utiliz.rr la cornhinacirirt de tcclas: ;\l.l lctrl
subravada. o ¡rresionar la opcitin tlc \lcnú o lJot<in con
cl \louse

I'tto't|'0.1Í ('apitulol-Púgina2 t.:st \ )t.



\lunual de I suario lló¿lult¡ tl¿ ('u¿nlas x ( obrar(SB.l)

1.7.1. (',()\\'EN('tO¡(r]S l)[]1, \t()t sE

t'¡:R\tl\o
) ü nJl.tr

"l I¡eer click"

SI(;.r- l l'l(',\lX)
( okrc¡r cl c\trcmo :'upcrior dcl mousc sobrc
scñalar

l'rr:strn¡i cl l»tón principal dcl mousc
izquicrdo) ]. solt¡rlo inme di¡lamcntc.

cl clcmcnlo qu" t" .l"rca

(gcncralmcntc cl hotón

l.7.J. (',()\\',t,lN('t()\lts t)lll.'il.]( 1,.\lx)

'l uR\1tN()
'I cclas dc mótodo abrcriado

lecl¡ l'.nlsr

I ccl¡s I )ú cccion¡lcs

sr(;Nf F'l('.\lx)
I ee hs qur,: sc utiliz¡n üomo mütodo ahrcr.iado par:r

c.jccular un proceso. [)tx' cjcmpkr .\h .\ acccsa ¡l
mcnú ..\rchivo.
lcela utiliz¡rla para ejucutar un proccso. l\rr r.icmpkr
i:utndo cn cl manu¡l sc hagr rcfcrcncia a quc prcsionc la
tccla I'.ntr:r.

l'r¡cdc utiliz;¡r las lcclas clircccion;rlcs prrJ mo\dr'riü
(izquicrda. derccha. ¡niba. ab¡.io) cn los difcrcntcs
clumünlos clc un conlrol dc la pantalla. un L'lcmcnto ¡ la
\'§2.

I as lculas dc avanec tlc página son utiliz¡das prrit
morilizrne cnlrc va¡ios ülcmentos dc un conlrol de la
panlalla.
'l ccla utiliz;rd¡ pJra nror'§rsd cntrc los dilcrcntcs
controlcs do la lirrma. ('on la lccla '[ ah. sc da cl cnloquo
a los conlrolcs. uon k> cual puodc mo\'§ric clü un contrr)l
a olro e on sum¡ f acilitlad.
.\dicionalmcnlc puedc ulilizar ()tras tcülas. I)or,.'jcmpkr:

'l sclas dc .\lancc «lc página

Inicio. Iin. .,\r'. Pág.. Rc. I)ág.

'I eela l :rb

( )tras tcelas

..Ut , I.e tril subral'ada cs utiliz¡da
control r:n cl cual cslá suhralaila la l,;tra

para acccdcr al

l.tl. ('O\\ h\('lO\l.S l)lr \lli\s \.ll'.S l)[ I\l'OR\l \('lO\
Sugt,rcncia:

:(I):
\U./ ,lluestnt tqlormdc¡ón que./acilita Lt ope rack)n dcl itl¡.¡Juh¡

\r¡t:¡:

I

('ontrcna tnlirtt,tcrc)rt unporlurllc ucarcit ¡.bl .\l< uk¡, l¿.s cu.tlett ,lchcn sarl
rcrt:;dtlu.\ J)ot el I su¿rr.¡

-J

I',R( )',lf 'o.l l (.apitulo I - I'úgina .i ¡:stot.
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llanual d¿ [ suurio .llótlulo ¡le ('uutas x ('obrar(Sli.l)

t.e. sot)ott I'la'l'li( \l( to
Si tiune alguna duda dcl lüncionamicnlo dcl \{óilukl dc ('uenlas r (-obrar, rcrise cl
\lanual tlc l,lsuario o consultc tlircctamenlc ün l¡ ¡\'uda proporgion¡da cn cl propio
\lódukr.

Si dcsca una üonsulta más erhausliva sobre el \fticlukr. ¡ruc«lc ponsnic cn conlaolo con
la olicina <lcl l)rogranra dc l ecnologia cn ('omputación (l'R(Il1'()\l) dc la l:scucla
Supcrior I\rlitécnica dcl [.itoral.

Nota Contrene rnformación importante acerca del Srstema, las cuales
deben ser revrsadas por el Usuar¡o

l.l(1. ltlrQl Htl\ll[\'l'Os l)lil, slsl'11\l \.

l'lst¡ se ccitln pcrmitirá idcntificar los rcculsos nrinimos tlr,' I Iardwarü r Solirvarc
nccssados parl cl con'ccto funcionamiento dcl \ftidulo tle .\crdémic<.r, sin rcnuncilr a la
irlca dc aJquinl nrás hanlrvalc si cslc es ne(csilrio.

l. 10. l. REQI'F:Rt\t¡ E\'t'()s t)u l r.\Rl)\\',\R l].

EQUIPO
Servidor

Estación de Trabajo

CARACTERISTICAS
Microprocesador

Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de disquete
Teclado
Tarjeta de Video
Ta rjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador

Velocidad
Arquitectura del BUS
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor

DESCRIPCIÓN
Pentium lV

wfi

1.4 GB
PCI 64 bits
264 MB
512 KB
8MB
Array Discos 40GB
SVGA 15-'
De144MB
1 01 Teclas
ATI 3D
3 COM
32 Bits
36X
Pentium INTEL

866 MHZ
PCI 32 bits
128 MB
512 KB
2MB
20 GB
SVGA 15""

l'lt()'lf '0.11 ('apítulol-l'aginal t-s I,0 t-



llunuul de l 'suario .llótlult¡ de (.uutas x ( ohrar(Sl).1)

Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
minimo 360 x 360 DPl.

lmpresora

#

Escáner Escáner minimo 600 x 600 DPI

Tabla l.l Requerrmrentos de Hardware

l. I {,.2. R llQl'¡:R I \l I ¡lN l'()S l)}l s()1."1'\\',\R ¡1.

LOGOTIPO OESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA
=-''
EI

- -+.h-

*É*

layind0YsffTs€ttt of
.'---
n¡

.,":;:.' '..-

§QtS€rrer

Microsoft Windows 2000 Server. Este será utilizado en el
Servidor y es necesar¡o para el funcionam¡ento de la red.

Microsoft SQL Server 2000, será el manejador de la Base
de datos de los sistemas.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 . Este será utilizado
en las estaciones de trabajo.

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

Tabla 1 2 Requeflmrentos de Software

El sistema puede coffer con 64 MB de memotia RAM. pero el
rendtmanto del mrsmo decaeria en un 50%o. sr Ud Eslá acoslumbrado
a elecutar vanas apl¡caciones s¡multáneamenle

fil

'','.,

,"''ú3
.i 1s

Nota

\*i I

B¿E¡.

I'RO'r('0.\l ('apítulo I - l'ágina 5 l:sl\)1.
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2Capítulo

lnstalación del Sistema SBA

Este Capitulo le proporcionará al

lector una serie de requerimientos
que le ayudarán a preparar e

instruir la puesta en marcha del
Módulo



llunual e I'suari¡t llódulo de (.uentas x ('obrur(SlJ.l)

2.J. I'}lt(X l.SO l)I1 l)l,.SI\S I'\1. \('lO\.

l-,s(a sccción indiua conro quitJr cl Sistcnla lill.\ una \'ú;¿ instal.¡do dc su l'('

l. l)c un clic cn cl t ur,in itm l cscoir ('onfigura.ió, ,l:r+

cn I'ancl ¿c t'rrntrr¡l iÚX l.

dcs¡rués de olro clic

'! e*-'
-:-l r..-'^

-i 
&o',¡.'r-

-§ !-.¡
é ^ou
¡! to...,

'S i¿¡r ü ¡,rl r raó, ¡,!:o

.l :r.rr,1.. trE!¡
vl ¡".l-o..r,,"o

+ \..üo ¡ u¡dr¿

lr.\rr '!",, '. 
¡'..,r

t
l'igura {.21, llt:uisl¡l¡cri,ll ilel Slst:nlir tle Scgunilail,:; Pa'r, I

l.nscguida sc ¡lrro l¡ ¡ranlalla rle ('onfiguraci<in cfsl Sistcma. cn dondc l'stcd I)ebc

sclccci<xrar cl icono .\urcgar o quitar ¡rrou-anr".. I r tlar rkrhlc clic.

't /A i-'\ l- 
| Í

'§.,' 
,.,;;'; m ":,,,';:,' -;,",' -"'

?:r SJ .É] .¿ e

ag,g?
T!Ü¿

l'¡gur¿{.21 I )cstnsl¡lrrcrr,¡¡ ilcl Srstcrn¡ rlc Scpr¡ndirrlcs I)¡-rr' l

t F xaÉr.rn{E

E

l,l?()'r('().v ( 'aÍtulo 2 - I'ágina l8 LSI'() I-



.llunuul tl¿ I ¡uurio ,lfótlulo de ('ucntas x ('obrar(Sli.l)

J. l:n la lisl;r tlc progrlmas inslalados que sc pucdcn quitar cnconltamos al Sislcma
Sl].\ l.(). quc sc cneucntnr scleccionarlo rn úl gr:llieo quc \c nlucslr¡ .r ü(lnlinuaeión.

l¡¡¡i¡¡I¡¡E&l¡i!. , ,

.!rr., v §¡r,¡r.. . ,ñrren. ¿b \lt¡ñ¡@, : 0$a ó. .trc I

rl

:-ñ_-l
':i

:t, : a( :! :t.: -:':,:r:':-:'.:

.!...j::
I i r.a 'r ,-,
.t..r,, -- r. ,r: .- ! - l,

¡¡r,¡c:j.r 
i

l'lgura ¡.22 l)J\rn:lal¡.¡()n (l.l Slsl!¡11.r Sl]r\ l'.r:\¡ l

l. .\ c«rntinuación a¡rlrccc un nlünsr.ic rlc confirrnaci<in pruguntando si $n rcalidad se

tlcsca quit;rr cl Sislcma Sl].\.\ 1.0 r' krdr¡s los componr:nlcs que han sido instal¡ti>s.

ii

.>
\1, ¿Eca lecr,rc é elmrar SE/i 1 ¡ y r,rCos rur ccmoore¡teai

-_-_ ét_.'- _
lI. I

llgura.l.2J I)es¡ slnlu(r(\r tlcl Si¡lerr¡ Sll.\ l)ir:o I

C-o¡{i¡¡

I'lto'll'o.ll ('altitulo 2 - I'ágina l9 I.:SIUI.
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.llunuul le l sutrít¡ .llódulo de ( uentus x ('obrar(Sl).1)

S;i l.:d.. eligc Si lc aparcccr'á la pantalla dc confirnraci<in dcl l]orrádo dc.\rchir«rs

fl dáail-rulládd bdrÉr¿ al !igl-¡¿r*é .acliiva corrÉ¿r(d6 d6l .',lJdn,l

ü\WN D ü\új\5-/§ T L M Wo grass. < r

Nilttns d'¿ ¡F{c¡:ii-r }H reqelr¡}-- rLr u5ú. !h er¿qqJ t=i¡:te ld frclhlúd de

ry¡! o¡r¡ lFl.-¡aiir [) ÉL]!¡a¡¡ olla n r ,r¡E¡ryuñilr*o

¿L r correclo elínñat el rchñoi'

x

Si¿ lodo 1 , lio

l'igura {.2{ \lcns.rlc il{ ( (rilllnr¡.r(rn. I)jl tri,n¡rl,r iLe.\rclirros

5. l:l prograrna tlc instalación emifirá ol últinxr mcnsajo indicando que cl Sistcrna Sill.\
1.0 s0 ha quitado dc su disco duro.

D¿'rnddldrJo P¡os..r¡¡d
I ri l¡!1 .¡{8. rE ,¡: :. d.. ^.J. ¡ ,{ ir.rrar¡

r*-
':8; I ü:e.rié rtii¡üi¡ 4g 11,¡45r¡¡¡,. P!: í¡,{r,::}irL,c !.,? t$nir9l¡

:,-nr. J,"¡¡¡'i'1.;.
Itll¡tltltllrlll;tttltltltt!t!tttt!rtttttttrtt

l'igura.l.2-s l)csinst¡rlrrcr,rr iicl St'lcnrri SIl,\ [)rrr¡¡ i

Eh-ü&h

¡,1?O.f('( ).v ('apítulo2-|'>úgina30 r:srot.

ñt'#FF9er*a-¡

P§¡



.llanuul tl¡: I suurit¡ llótlulo dc ( u¿,tlo\ x I obrar(SB.l)

2. INSTALACION DEL SISTEMA SBA.

2.1. liliQt liRl\llliYlos l,lili\ Ios.\ 1,.\ l\sl'\1,.\('lo\.

.\nlcs dc eomcnzal'cl ¡rroccso tlc instalacion tlche eunr¡rlir'¡r»r los siuuientcs rüquisilos

l. I)cbido a quc cl SIS I I:\1.\ Sl].\ cs un;l aplicaci(;n ('lientc - Scnitlor. en cl Scñidor
sc tlcbc haber r!'aliz¡do l¡ instalaoirin prcria de la lJasc d!' l)atos v todos sus

componc les.

l. I cncl los tlisios tfc insl:tlauirilr tlcl Sistcnta SI].\

3- Nrl r.:s nücdsalio quc sc crccn dir'§ctorios cn cl disco tluro, los discos de instalacirin

crca cl dircctorio ¡ copia trxlos l«rs archirrrs dcl sistcma ün el ili¡¡jckrrio
cspccificado.

{. l:lintin¡r totlos los ¡rchiros lcmporalus de su r;om¡ruladora

5. I'.1 disco duro dcbc tcnor por los monos 200 \ll] dc espacio liltrc. para podsr tlabajar
(iptim¡mdnti:.

6, \'crifir:er los ltchitos o carpclcs tlc su rlisco dur<l cn busca d,.: cnr¡cs. r' t¿¡mbiÚn la
su¡rcrlicic dsl rlisco. l:sto kr pucdc haccr oon \( )l{ I ( )N ( "1 ILIIII:S o ct¡n \licrosoft
S(',\NI)ISñ quc ricnc oon \\'indo\vs 9fl.

7. ('on el prso dcl ticm¡ro. krs arcl¡ir.os ¡rucdcn t¡uctlar tliriditlos sn lragmcntos
alnracenados cn dilcrr.:ntcs lugares <Icl discr¡ durr. I'.stos archiros ap¡reccn cntcros al

abdrlos puro su l)(' Iarcla nrás lierr¡ro cn lccrlos ¡ cscrilrir en üllos. t'tilicc N( )R 11)\
I'l ll.l l lIrS. o cl I )cfiag¡rcnlador tlol disco quc ricnc con \\'indo*s 91i.

fi. ('icrrc lrxlas las aplicacioncs t¡uc cstún conil:ndo actualmünto.

§' Sug"."n.i", \'casc la sccotin \fantcnimionto tlc su l)('.

w\ot¿: I:s import¡ntú t¡uo sc cumphn c()n los rsquctilnicnlos mcnüionatkrs. ¡rara
r¡u,"' cl Sistcma do ('ontrol (ir:ifico dc l{epucstos pucda instalarsc r
corrcctanrsntc.

li¡rcionar

!,

I'l<o'lr'o.11 ( apílulu 2 - I'ágina I



Ilanual t I sutrio ll¡itlulo tfu ('untas x ('obrur(SB.l)

2.2. I'}R(X:l'.sO l)l: l\Sl'\1. \( lO\

l-.sta seccirin duscfibc üotno instalar cl Sistcrna SIJ.\ cn su l'('. unn \tz cuml)li(k) uon los

rcquorirnicntos ant\.)riofcs: kls p:tsos para inslalar cl Sistcm¡ Sl].\ son krs siguicnlcs.

l. l)e un clic cn cl botón

l)anol ¿c t'untr,l TJ I

:tLiio I esc.ia ('onrigu'a.i.,n +Ji t rlcspuús dc rrllo clie un

.:*J f"s*",

¿i ttc..c.

-'j lc:rru ?c

¡igcrarr.
!¿n á ,¡..¿t y l¡¡.{¡ ,riil

l..

.i--

ulr

§ vrar,*s ,l ¡<rrr

T_
1r.?! .l :d.Ac

f'lgum ¡.1 llr:t¡l¡cir,n rlrl Sr:lcnr¡ SIl.\ I'¡so I

2. I'.nseguitla sc abrc la pantalla dc (-onliguracitin dcl Sislenla. cn tbnilc [:stctl I)ctrc

sclcccionar cl icono .\grcgar o quitar progrlmr* Il l'dc dohlrj clic.

r,.l

o'ñ

A
¡ .. -.

qF
-,ñ

, 4¡iit'

TJ

¡

¿1

t'lgur¡ 4,2 lttslrlacr,rn <lcl Srslcrt¡l Sll-\. [)lst¡ ]

q,l
l-

B ! i ¡,x: Cc :t toi

gP¡a.l ¿. ..'¡?.1

I)lt0'lr'()lf ('a?ítulo2-l'ágina2

It!-.* ; ,-l

t,¡

i;:l
§,EHl,,,--.tl



.llanu¿l tl¿ l suurio lló ul,t le ( uenlu! x ( obrur(S]l.l)

J. ,\ crntinuacirin se murslra la siguicnle pantalla. iin d()ndc l's¡cd dcbe dar un clic cn

cl hotrin
a - ..iil¿¡d..-.-

iM¿lr, e derñtd¡ | r.,aa..a a" w..l* I tr¡c,, dÉ rt¡ I

F¿ ¡ i¡tJ¡ r¡ rrr r: p.::r.¡r de¡rb ,¡ ,hr. r tn¿
t ,c"r ü C! FCl,l 1}J9..¡ c{f, É¡ 'ktrlói¿r'

i.t,l

.cl.j.í'

i:i vñ¿?i Plrafi a¡ññf ¡'¿toñ¡rt-¡a1tá 6l lftrdc
ldt*.r. Fq. Élr¡i'x, ¡,r¡ p.ofi.l¡. o ¡L{ifur, bt
c¡¡¡r-c¡.e¡le: rrl¿Lr& $le.cun,rb de L ll¡l¡l !'ÉJB
¿b_. ñ Ar}t, o,?rr '

t{ (lr,L, ll11,-il Fl,i!-, -;. ú

\r.,ri L,

-tr:'j -¡:s-l - -- J

! lgum {.J I¡tit¡lir.x'rr rlgl S¡.lurt¡ Sf}-\ t'¡s,' ll

J. I:nscguitla sc rnuúst¡;r una l)anl,¡ua cn (k)ndc se pidü insull:¡r cl disquclü j, I cll el

rlrir c ,\: o cl ('l) en l¡ lr.'elrxa tlc ('l)-R()\l si su I)('lo ticnc. Ih¿ lcz re¡liz¡do cslo

dc un clic cn cl h()tón

i:'-'j

l'igurit'1.-t lr:l.rl,r!r('r ,lvl Srslcrr¡¡ SIlr\ I'¡s,, I

sElP¡q,¡.hl* & Agq¡.¡ $á. p.¡Jrdr€

rlÉ '

EE

,n¡Alrrrl!¡ññr drlir. &(! ú cD tau

I'tt()71'O.v ('apítulo 2 - I'áginu .1 LSIruI.
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.llutuul de I suarit¡ llódult¡ rlc (-u?nlur.Í t obrar(,\l).1)

5. .\hora ingresc la ubrcacirin dcl archilo eicculablc dc ittstal¡uirin. l\x' r.lient¡rkr si cl

rrühiro sc úncucntra cn la unidrd ,\: dche csctibir ,\: Sl: 11'l).l,,\I:. Si no cstá

scgunr dcl nonrtrrc dcl archil'o pucdc dar un clic en cl bolrin

';,'.1'É'.¡ :'.:r,¡,1¡t. :r,1',-, 1-''.)l'r, l-,.r¡¡ 1r
.¡,,ir.r,,,
',,:,r lr.,r'f:,:,-r.,rr' r.- r..l.,rr ,o,,1.¡r-,r.,i j 'nr,.,r¡
J- ¡' ¡-¡: r, .. Ja r':ii,,l ,.¡ ,,

r',( l-, ,.¡, r ¡ ;L,r ¡Frt,, ,, r,,,,:! n-r,,,, i |l

;¡¡:cfn n¡'

< é1as

f igura .l.S l¡t.t¡l¡rt,'tt dcl S¡rlerr¡ Sllr\ l'r5i' i

(r. Si l. stctl «lio un elic cn cl bot(;n :r¡r¡n:t l¡ustl uc cl arühiu) SI: I l l'.1:\l: r¡ sc¡

on cl disquctc o cn sl ('l) dr¡ instal¡cirin.." dc un clic cn cl hot<in
prcsiono I'.N Ilil{.

t)

luscu cn =J 0rrro dÉ lL: L,^{ | EJ ty] IIi¡-J

Ncrnbre úe schYo'

Archvos de lpo

l'¡gura,t.6 lr:lüh.r('n rlel Sr.tcnr.r Sll,\ P¡so o

§éciitar cr Fiogi¡rna dc !¡rt¡rIagl_ó!

f rá¡¡nar gEl

l'lto'll'o.ll ('apílulo 2 - l'á¡¡ina I

i¡rrL¿[¡r

t:st\)t.

E,t¿¡n¡ur I

I

I

I

I

I

I

:!r

Atr I

ry

l5etrrp

ffi
Ahru I

I

I



.lf unuul de I suario ,llótlulo de ('uentas x ('obrar(Sl).1)

7. l.s¡rcle u¡r ln()m¡.:t)lo nricntras sc prl:paran los alchivos de instalaoi<in. I)cspuÚs
apaldcc un¡ pantalla dc Ilicnvcnida dn donde ['d., pucdc continua[ o salú de la
inst¡laci<in tlcl Sistv'nra Sll,\.

E:' -. :, J,,.u.,.,].'.t:¡.¡, :: iii I -

Lr rrr¡. rvr¡,ry¡. .- _r . r! d.i_¡L'

E- ra,r Ei'}l+-.:..- ,,i1', rilur r-L,j!:.i.,'."'.i-..l
.¡i.- iL ert,..r --,r,r! -':t^r.r

! !.,', +u, , uJ',, . Jrr:o p" .! :.r(úr , ,-ar c tq.I,, lu,
F:-_ nr rt.1 .. rs.:'i ":.rlfñ

I Y.l¡¡il(ñ vdlm llotEt
F -,.s ',.¡j l¿, ulq¡l ,'¡. i r,,,

¡ h! lrrrp &i¿a-Jr¿h ,.,ás rraatád.!r{ ta é'¡l,alú,/¡at,x ri¡fltr .¡ l¿alQc h.Ár't
Se¡\p Fói:l¡¡/ solh.de

l! ,r ls tin ñ! ürd érár:,1r.¡ 
'r.. 

.rr/ ¿ár.c,,,n+ m ,r9r*rr,.ñ r. f:fiífril {r1
u|lvÉ.r,.] Ús¡t..airr ¡i d ritrq,r. d ¡:r9:rirl.,rJ i!.lrt{, i,r!,trrJc¡ tu lhc ¡od.mr.¡4,
.órldl ff,r,r.lr;¿ bl l'|r

F é.,á...!tr't I -..- I,..... r.: ..{-r t.- F.-¡.,} r,tl,.*ri.Ía., ¡ -,1.¡..1rñ
1!r!''l¡.', - (air.i:r : rü,¡,1cu i|h - :. ;eJ :: t r : c : !11:arr

ú;:.,r !" ¡' i,,1 l-:.;¡Fi-r,,:r;-,r.,

ItI, r....i.y. ül¡¡ :: .t :*ri¡h¡.r :.

l : n- - !¡ i+rl rt: 'rr-'
lt¡tt¡ttfl!¡lttt¡ll

l igurx {.7 Irtrl.rlir(r('¡r ilcl S¡:lertt¡ Sli.\ th'r, -

ll. si t'd.. desca c¡ncclar la instalación dcl Sistenra Sl].\ dc un clic sn sl llo¡ón
I)urch¿rsc. F-nscguida 

'il l)rograma tlc instalacirin lc presonllrra la siguicnte pJnt¡¡lla.

f,Iliffi].$f§fi;i:,,",,
SBA I.O

GT

I,
I

I

--;- I
--:l--:-----J

I igur:r {.E \l¡n.¡rlr rlcl l¡r.li!].(lor- ,.1).\..¡ Sú!tnr (r ( urccLú)

l;i ustcd l)rcsiona ('¡nüclar'. saldni (lc h inst alacit»r del Sistcnr¡

f, S.*a, fc.ruy e3

t,tt( )'r('o.Í (-apítulo2-I'áginu5 L:SIOI.

T--i-.r^. I

't
1.,.,\



.lltnwl le I suario .ltitlulo tl¿ ('uulus x ('obrtr(SB.l)

9. Si t d.. cligiri continuar con h instalaci(ln dol Sislcm.¡ Sl3.\. prcsionc siuuicntc pala

instalar cl Sistcm¡ SIl.\.

SBA 1.0

?
6:-', :-J-,.'r:':,! .rr.r:-' ü :E.i ú't

,: E- Er¡ ¿:¡ji{ --r *t ': r(,I., lu !,i-. r ú, ,}- -'rilr-l
,ri.. -. .ú¡. ,x ... ._. 

^ 
-rt. ¡- --

\sfÉ
,¡ r. ¡.*ri,:..l,rrf ¡.{-.r.n r.¡l.I i.-. -, -.1- |-.-r -.
Ir.:.t".,-rt-

F. ..r : ¡!¡,-rr. r.r. Lri¡, ... -- L r.,- ,'

'.,],1' ¡.;-t.:i
s+i

['igura {.9 ltt't.rlucion ricl Stslcrnu SII:\ l)rsr'S

10. I.ucgo lc a¡raruccr':i h siguientc l)an¡alh dc ¿¡(h'cfloncia

Eúnu¡J] ¿ l¡-lú E.:c rr,:Jfi,¡',lL9En Ii

|.:.".
I

I

i, r,.-- r..,.1,:.,¡r, - :.¡r,-lr: "¡,rJ r'ri j.'-{. ¿ :- r! lli,.l( -,-...J.r.úr

ir rrr rie'r !firy,na !r't. aÁo iirr{,r !ráú |(rlx lÉ rr§1,yl,. rr.r 1
e.y t:t¿ irrJqin
rL&. 9 ,",!.1§;.,..r i.:r. rr¡¡ Lr¡, : ¡¡:&i¡r

.{".,: É l. t.( t.. | .,. - nr¡:r¡ Á-.t :n{.i.:- Fr h. I d.:.^t :. ¿ r.ü ! fft
!'- i,iral.r, Ló- :- :, :'-,. LJ wrr..,,.' o i ;r {ar¡, j j,,.:ir ir -.,',
i .é.1-,t,.11,-.. .-y ¡r! p,.r_r I!.!1'-lai._r,_ f',.rua.-' /'{!l
;,(:r,úi'!..! !L:-lÉ:r! r l intr: {úr^:,..'. r,

I'lgur¡¡ .1.10 .\(h.11cn.rir (lJl lirilú¡r.1 S[]-.\

.\ continuaci<'rn dc un elic cn Siguicntc \, al)afccerá csle l)anl¿lla:

tr¡rt&iin drgll.i-ti

I't? ( )lt o.tl ( apitulo 2 - l\igina ó l.:t;l\.) l.

n¡a



.llanu¿l tlt ['¡uario .llótlulo d¿ ('utnlus x ('t¡hrur(SI].1)

1Acl.Erdo d¡' l l.r?Erá
pu l!r", le.r cl.r¡fi,J¡ úe rr¡r',¡ q¡.r.r e¿t .¡ c unúru¿i¡¡ y ,..¡::e
rl bri.r !;,:t:r.r,..rá -.rürA

l: 1.l* . . r¡d: dA ar r- .^.rh :. Ff,r-s i-r,r

. A/rdi lo,i lrtr(4 d6 a{? .*rrtl9 * l.r¡¿'¡
'. rlÉ ¿Étrao kn tÉñiFi dc EIE ..*'rEt.ia #:,c!ic,c

i.- :

l'igura {.11 .\ctrrr¡|',lc l,re:¡rcl¡

Si ustcd esta dc acucrtftr con todos los términos dc la licenuia cntoncds dc clic cn
-..\ccpto los tómrinos de r:slc acucrdo dc liccncia" ¡ tlc clic ún Siguidnte.

.tr l
-i-)j \¡rl¿ Ilccuc(lc (lU( l)uü(l( canrelar cl pfocoso dc inst¡lasirin ctr¡ntlo lo dcscc.

E+¡¡,o re,¡"e,rlu p¡¡ l¡ r¡ufaiir
E r!'li o ¡rÉ tr, .Jrid¿,., relx§ !..sJ¡

!r 3 |.18

36t5! H8

I l. I:n esta pantalla lc sugiors úl dircckrrio dondc instalar el siistcrna, pcro si ustsd dcsca
cambiar cl dilect<xio clc instalacirin dr.r clic cn li,raminar.

Dicciorb de lmidl¡ciriñ
,álic.ryr r á.rtr".,r dé,rCAl.t iE L Fa. lLnu.rt. !,¡Í. ..irrrr¿r !liP{ l¿,

),

I
l€ 4.¡(aai' ,er; irrtdctlo e. cl,ir¡lr q!. rr ¡r,s.i,r ¿tir Fdd ¿?tdd cn \¡)
¡l]iáf lm ór.ra'n!. rl'odlr. r úú'rl¡ ñ¡r¡q o,¡*r 4 trt46 [,r¡rri,|d p.r! hrirt
lx ú4:l(t:}¡ á,lE,,Lr.

rrrrd.¡ sgn cr!

E;;¡E---r!|-lEE: Erdr-,2r

r

I

-i

figurl i.12 l)irecti,rio tlc I¡rstulat'ir'n [)aso o

¡,R()'l'('() lÍ ('apilub2-l'ágina7 l,sIt)L

E¡E@T

r'mEmeffifl
1



.llunuul tlt, I suurio .lllttlulo tl¿ ('utntas x ('obrar(SB.l)

12. I:seoia h car'¡rcla tkrndc dcsca insl¡lar cl sislcrna: ustcd no ncccsifa crcar un¿

carpcla. \'a c¡uc el sistcma sc la pr>nc ¡utonratican¡cnte.

lry*üi:j,

.-,Effi
_!; ' r t-

..,,- ll"': I ruoi lt¿

iL¡- t.

-;;l
¡'igur¡ {.lJ lIr:e.rr ( arllell <lc lu.lrrlirc¡t,¡r l)¡:L' I I

('urntkr csco.iu cl dircettxi«r. tlc clic cn .\csplar'.

Dr.dorh rL lñrr.r.€¡ó.r

r'*,"e:i

I *".*, {

i á ,pl.¡f¡óñ i.rr ñ.lCrL.. il dirruorD qui $ ft.,¡ta rú4t ,)e'á,rd¡l6r .n úr
,.kra1,r,¡u ,lftr sr:!r'. ii,oú-¡¡rii úÉ rú: F.o o,¡ik¡ :l hfi¡r E.<.¡rir¿ f,o¡ tr¡¡rrr
']," ólitür!! an{a¡!

c '.:8A

f:Da¿ro ra,?ra¡do !s,a,¡ rú.t ac¡¿.r

[3tarE t6 .al rrdád !+!¿araáa¡ta

1

t:: .. -'

l ¡gur¡ {.1{ llrectr,ni'rlc l¡tsl¡l¡rt¡,.¡r

Lucgo rlc csc()gúr cl dircr:tr»io cn cl euil clesc:r instalar ül Sistcnla SI].\.
enlonccs ¡rrcsionc cn cl holrin de Siguicnlc

t,tto r('0.v ('apilulo2-l'tiginaB t_st\)1.



.llanual de I'suario .llótlulo de ('uentas x ('obrar(SB.l)

I l¡lo Dárr lñ.lCt
El9¡(ir.rtr,r dp ",,rÉlJL,a,, 

s1d t,§,cr..l! F-r.j ir.lJ.¡ SEn I !

I linoq'l6l^ ñrrl5i4h r,fn ¡ionry¡in .¡rtr( rir. i\r'á F r t.' iltl r. rt

5e u¡¿ jr l¡¡ rgr¡,c.{e. (Ei¡E

[,i;rJcm c! r*Je¡..r f- \:8A

Gna., d¿ p.¿6ül.¡ Stta

Pliqe 5Dute¡,le rr¡'¿ ¿'¡iÉ L1Í lá iRtJdrL

!'lgura {.15 f,rsl() I) r¡ [nil.rl¡r

l:n la esta pantilh sc nludstra las opciones a us¡rsc par¡ la inslalaci(ln dcl
sistcnr¡. I)¡r'a seguir üon l¡ instal¡cirin prcsiond cl botón Siguicnte ] ¡plrecsrá la
l)antalla dü inst¡l¡ci<in dcl Sistcma SI],\ a la e ual pr'osionc cn cl bol(in Siguicntc.

a'
SBA I.O II

i-¿
t1¡ E-. i ,-¡ , ,l ' tr':F: I

FBrí*
li r.". A¡t¡r _iarrr! ¡t i11 Fl'.1*'-..',,-.1.r_'_r _,

'.!-t ttt, tl-. i li-rr f;, i '.rr:- -'

F r:.t¡,-at.- ltt:,:ú, . .- 1,,.t-) .'

E: tru *¡J¡{1 r.,. rs r rul", l¡, rr,r u ¡¡r,l,'-i¡Ix.
,rrr.r -. r¡?l- .r' --- .: á .d..- ri

rÉiE*
l, -lin',, ,Ér,..'úu

:*
l}§

1§,

[¡,c r

l lgur¡ {.16 ln\l.rlirLI\,¡¡ tl¡l SIl.\ I 0

I'lt()'lr-ol! ('a¡título 2 - l'ágina I ISIDI.

E@TEffi§
I

E@@W



,llanual d¿ l'suurio .llótlulo tl¿ ('uentas x (.'obrar(S[).1)

La siguicnto panlalla nos r¡lucslra los archivos quc sc cslán inslalando en cl

tlircclorio quc sc cscogió par¡ h inst¡lación.

Ilñ¡td¡rr(tl Arr¡rvfls

-;: :;rlr.u, ,l{ - q¡. rr rL ta:,r¡ 'Jr! .ir
i

i'.r,¡.r, ..ryi. ¡ i). hi n¡¡',¡. f.i.r.!...1 !¡rú ó.Jrir,:.!

:.\S¡Á 8r¡!¡¿ ú.:r.,arr'.i¡¡ a-t-rJil',ru n

lttt

l ¡guri {.17 I¡r:l¿l¡nil' .\rclrrrls

l-a siguicntc pantalla inlt)rrn¡r¡ si hubo llroblcrn:rs en la instalcirm o si sc realiz<r

c(»Tcülenlontü.

SBA se ha lnslalado
Correclamenle
Lr '-rJ i- -' lE rlr ¡ r i--

i., :E: n

F..r'-r, . -: J r,I,i :J..rr&ú,

1*É
' 
',t¡i

t. -.,

"....".t_.trT,,iE-"

ligura {.19 lnsl¡l¡u('r1 (.(r[ccl¡ (lül Sr\lrnr.r Sl]..\ I i)

l'lto't('().v ('a?itulo 2 - I'ógina l0 t:sl\)1.
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.llanuul tl¿ l'¡uurio .llórlulo tl¿ ('uentas x ('obrar(Sl).t)
ed

2.3. ( 'O\ l l(;l R.\( 'lO\ ¡)ll l, SIS'l'li \1.\.

I-.sta scccirin indica como conliguraÍ crdá p¿r1c tlcl Sistcnr¡ SI).\ plra quc ¡rucda
üorndn¿rr a hatra.jar cn ul mismo.

I.o ¡ltitncro que rlehe dc tcnef ür¡ cucnla cs tcgisltar krs ¡tel¡iurs eon eltc¡rsirin
".tlll " quc se h¡n instal¡tltl rn la sutrcllpeta dc Ia -lland.'ja tlc l:nlrrd¡" . l)[-l .

EEfrcif.it': r r...

I

. r!. ir. , , ¡r,.¡

.rE!., 
I rr-,1a | 1,¡l¡

¡,t
' l' -, r'-'

. :ii! '. !:i{:! a.. r''' ':'r,i

.\ ss¡os archiros sc los tlcbc dc rcgistrar con cl comando l{I( iSYI{.ll l cada uno
dc clkrs- con krd¡ l¡ rut¡ cn rkrndc s¿ cncucntr¡n r cn mctli¡ dc comillas doblss
iorno sc nlucstÍa Jqui:

E tirü¿ d rÉr.,bi! dc tf¡ r¡or,!ri.!. a¡rlala. daü,ri1ai-¡to f,
rcc;tlo d? liia¡nai, t¡'ñCÉr,.i h *úá

4¡., :1..'I : t"\r5 I t i¡ : rl^.! r rlqa r:r É,rr- L\,1'l -

a."r'., 
I t¡alriru[d:.Ir

( ) tlc la firrma mas facil quc sc¡'ia abrir una dc las e\lünsiones dll con cslc
archivo para t¡uc las dcmás las rcu<lnozcan ] dcspucs a eatlr una dc cllas ú¡rlc
doblc clic. para que sc regislrc.

Eicedar BE

l,l?o'll'0.11 (-upítukt 2 - I'ágina I I l:sl\)1.

I



Abr co¡ gE

I lanual d¿ l suurio llótlulo tl¿ ('uenlas x ('obrar(Sl).1)

¡á96 ck al !,1prorrna s-E do¡oa r¡dia¡ F.:,o ¡hi o¡ ac"ive
frü_l , !,¡áio r$'
j, d poi¡¿aa +, ,!se¿ rl¡¡ ¿rá.r l¿ bt¡. hdg,r dc ¿'n tllú,

Liil el gograna q{¡ irai¿ó r.}&¡r

l:Jr-o-,
l-lP'o¡¿"

»{ w;eú.
--ln..,;t. t:.

!r '.r,t t r.

f7 !t+rr rÉr:p.c --*a;.cqrirr pr¿ *,¡ s*. rF ,a ,crwq

:,]i j

.\hor¡ tlcbc dc ir a la configur¡ción rcgional ([cl sistüma csla se cnsucnlra ün cl
pancl dú control

J

P,qor.rn&!

Iar.rnor

ga¡"!!:ir'o{

B,¡€{

ÉÉr.ta. .

a!.9.¡ a¡ iÉloa

' ! t.',a.r r,^, ,,ro.,'.',
AJ 0É ¡rr J.errdó -

'., Arir. [.:l.lo,

$ vi.a* Lr¡:a,

4

\i
f ln,c,d

r
'0

l'ln cl icono quc diga ('onfiguracion l{cgional M o. doblc elic para

eonlcnTal conlillur'¡r las nccrsidadcs rlcl sislcnra. dn cuanto a kr t¡uc sc r(jfiertj
ír rnonüda- nurncf(rs \ lcch¡.

I)cs¡>ucs dc dar dohlc olic cn lquclla pxntalla ap¡rcc!,rá h siguidntc par¡tall¡. on

la cual ustcd pontlra.

:n \ [')nc(h ereogcri S (l )olxr').
..n lo quc rtigr Simbolo dccimal pondra cl punto -. ".
:n las partcs t¡uc sc rcfir;ra a Silnbokr tlc ¡raraci<in tlc ntiles ¡rondra Ia conta "

\ Ia lceh¡ la nurnc.jara en csle fi)rnri¡to "(l(t \l\l :¡a¡¡" o "dd \l\l rrvr"'

! id'Éi ,tÉ lt,il

I'lto7 ('0.11 (.apítulo2-I\iginal2 LSI'O I -

"."yoi I I

I

:ü



Pro¡icdcdc¡ & Cc¡ñg¡¡Eión ,G!*ntel gE I

.l Íanuul dc I suurir¡ 1lódulo tle ('uenlus x ('obrar(SB.l)

f(rfiJl,'.i¡lñ ,e!,..nt Núnero ] .o,'.ar I rra,r ] r.rr,r I

Ml,artrt Cc 'é pr¿rcr,lacrü

Posli» 
|

llÍtrdo dea¡rHt

tlü,rÉro de diq¡a. de(inrbr

§iEbdd,:te sÉFd¡cióñ de dPs

i¡'xrPrn sh dfglGs ar gn{r)

S lmlnlo de ri,,r: rreqsliw'

¡qr.dto d¿ hürrt B nlg¡lñs.

M osh¿r a!¡or á la i?rükrla

S¡ite¡g dé medd¡

sgr..d¡ & llll.a

l¡- _.- :l
lr--------

E

I

il

11

-r ¡

| ;;; I r+ra, I I

3. lrn cl ¡nismo Dancl dc üonlr'ol gnconlralcrnos el icono para configurJr ül

( )l)l!(' rl bicn ll¡m¿do lit¡cntcs dc ( )l)li(' (.11 llits) cn cl cual

('rc¡rcmos un I)S.\. de ['su¡rio l ottr dc ,\rchirrr cle csta mtncra. .\l d¡r dohlc
clic sol¡rc cl icono. nos aparcccr;i csta panlall¡:

51'ü¿
$
Ir.o'lridldE- I Seq¡ir*rro

frSN de Éu¿ro I I

0r ict¡es dc ir{6 ,+ .rtldir

I f{.i,ro,r ¿úr¿,i¡,:* | lz,ca de

CS|¡ d6 rrlr.'r¡ | nSH a'.a'.,o

t¡:ll.
TJt Ur
r.B'R7

T8i,R

fr;', r..j,vlFFi

Uortslaoü
añ-ñer -----.--'-
ú Í0ll¡rq
afl l ifmir

S0l ixr.r
Cff S* +.¡ Sy,'¡,t ll
M; 1,11r 

'iR.r: fr ñ,l tr
Ui, :,al¡,8<¡'rfEtrrw l l'i'
l¡i , !.¡l n¡,r :: fr'i,u Í 1¡ll,
F; , .t lt FE ,l fi'tu', i rl:l
l¡i .r,¡r F'n¡P, 

' 
¡¡i., l ¡rrt

Ud.r I

dr, O &r, (l!- oó1,-Á .Je !:,w.r¡J UD! i J.l}rs€.E rr«rÉap,, ¿:rc¿ de
.iina ir É.rr1á C F,Evié¿rr rq d., r3 'y$:á.tó -ir 0r E ñ + dá¡e d.
u:!¡cl9 ralo ra pJ!{g \€r y ,rt!r en C eq*9 €nrJ

i.l

J,,"" 1 :-,,¡. I : .^¡"r. 
i

Adini¡kdor do qf¡re d. .Lao¡ ODOC EET

!'llo-l'('oll ('apítulo 2 - I'tigina l.) l.sl\)1.

Ncgar"rc: [-

1
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llanual le l suurio ll¿itlulo de ('uentus x ( obrar(SB.l)

lh¡nos ulic cn ul lxftin ",\gr-cgar" I' on*, i i I para poner dl nucvo I)SN tlc
usurrio v aparücc cst¡ pantalla. cn l¡ cual cscogcmos "SQL Scncr" l damos clic
cn sl botr)n "ljinaliz¡¡"'.

lde :a{.p (rl cúüit¡dcr p!! .l +J¿ &r6a ¡nllCü .n
!¡D€n de diot

No.¡5rr
I u cr(tc{: i¡:? [lrLer l' .l:l
i v.r. \-r'r1.P 1 lnr.. ,,+¡l

i Y LrLdr iJ.P JYiJL,er I' rLl

I '' rrr fl if,FT '1r frr.r'1"

1 
v ,-,,. ,J 'ddh L'rr, r ' ,l-, ¡

I u rrr; T.r' :r¡d. d . r,
] . ¡r,'¡1, 1.r..:lFr,"F'¡ 1r¡er
lBret!¡
i..ll

¡t0l;
¡ r-n ']7

b r.u.8¡

{ lru..J,'

¡t0li
t ln il¡
:'lJL

I)cspucs dc habcr pucsto lrin;rlizar. sc nos mucslr¡ h panlalLr rkrndc thmos
nomhrc al l)S\ _r' escogcmos cl Scnitlor clc basc dc dntos qu!: cstamos usanckr.

I..n donde dicc \t»nblc csclibinros -l)S\ Sll.\" t en Scnitltx csorihirn()s
"SL\fl\.\ltl( I' t¿rl crxno aparccc en la pantalla.

I crF.#
i. w?.

!_:E
..-..

t dr sirlB'lc b d¡¡dlrá ¡ cJ.ar ú o¡Bí d? ddq! coeÜ $./a !údré
u¡ot gdl¡ ¡r¡'{1r¡'.e o l,:L Savc,

!¡r¡. {r,r r. lÉ!ál! ..r'l,, n E r, ..t!i,¡. ¿{ .rE.n d. r.lr¡ _'

( - Íro d?.ien t 9: r !a elax¡ ¡a dú:o.)

(Con qd ¡awdd §01 S.nEÍ dára. ..,ttr.,¡¡!

s¡".,o l-:tuñiIlü' jj

j u.rt. ,

I )amos clic cn "Siguiünlc" \ i¡l)lr'!:cc la pantalla dr¡ndc nos irrdica c<»no \'llr¡ros a
¡eccsar al Scnidor cn cstc ürtso lil.,\ll\;.\l{I( ). si con la ",\utcnlificauitin dc
\\'intlo*s §1 . usanilo cd itl dc inir:io tlc scsit)n tlc rcd" o r;on la *. \utcntificaci<in
de SQL Scrlcr". .\ lo cual esrogenlos la scguncla r4rt:i<in r' üslo nos dr pcnniso
parr ¡)onsl cl "ltl clc inieio dc Scsión" cn dondc ¡ronenros "sa" r'd¡ntos elie cn
"Siguiontc".

l::;l\)l-

a'l1:n

Cra¡ ¡ra d¡.ro dilF da d¡rloa pra. §0t S.ry.r ts

t,l?()'k-()lÍ (-apíruk,2 - I'ágina l.l

I

:l
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I

a4{ r ,

ÉIP
.\l-..-..

IJ
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.l I anutl dt I suuritt llódulo de ('uenld!; x ('obrur(SB.l)

¿Cür) dre¡ r¡r- SQl, s+:vs ,:m,r¡ucbc !: a¡tr"r,,,ü¿d del id ,1l' iico

{- üoí l¿ rú!tlc.l'¿ú dé ¡,V¡i.r't , §¡. LtJde !¡ lJ de ¡',c¡.¡ ¡Je re¡ú. rJr ¡td

,..- C¡. .¿ dJFra,r-a-,¡rr rh S0l 9¡w,', ¡r¡nlo ¡r' lrt :r ru¿ or' t.Ér /.n¡ clrü¿r¡!.i¡ {frárdo,i pd r r,¡¡¡.¡fi

aJ,€ crrür l¿ tftda.. df ¡d vrd,r t r, i(r"ru.r:§rñ c.rr SOL
9(".¿.:. r¡,{r¡.f!- !'t C¡rf i¡rc¿.4{ !l¡rl.

f.añrrt'r/n ü1.:1..r.

,J lb'Rrd.^r¡ ;d¡ 5r.ü tr^ .dt ,:¡.rü+/'.'.s._ gaarltrna:t ib L.:!¿te i¿ co^T.rac¡n caE$-Ce,I :o ¿h¡'¡.'oc..!!t.I 1..

¡t -aerlf,; 
I

Iir-". I I

.\hora sc nos ¡¡lucslra una l)antalla cn dondc aparccen los nonrbrcs dc las [r¡scs
dc tlalos c\istcntús cn cl Sdnidor qud cscogimos. .\qui cscogcmos la hasc ile
datos -:jll-\" t'd¡mos clic en el botrin "Siguicnte".

-7 Iv ir$ 
':af 

l, ,¡t¡¡.¡r,t t\.r. J| d¡lc i ::ñ) I prajr..ri"r¿á
ilFlllr

,l .

{_
r

'T

cat+.

fi )da
Í: -'b

.n

|7 I ¡ t da-r,r¡¿rdü!: ert¿r;r¡*#1.; aI5l
lj :J,n ,!.¡1,_.!- !a¡.,¡i lj s1.!alfü,i. ,1t jsl

r

.6rót I r: ai!r ay'rt. Il

I-ucgo dc osto esl¡ la pantalla dondc sc csl¡blcec cl idior a p¡lt cslablcccr los
m!'nsrjcs dcl SQI- Sr¡rrcr. I:n csta panlalla no usriogemos nJda solo d¡nros clic
cn el botón "lrinaliz¡r" parr l)(xlür u(»'rtinuar con la clcac¡ón dcl l)SN dc
I jsu¡rio. I'.ntr»tccs a¡rarcccr;i csta pantalla

Gc* rrr nutru rri¡an rb ddr ¡raa SQt Sovar E

f,r-aa-tlr r.io ffiá-ilá 6t-o¡ pÍa §0L Sov¡r

t8i

@

I'll( )7'( t)v ('apitulo ) - l\igina l5 l.:;l\ ) I_

ic
l'É

I [--1,r-t j



l¡¡tJacir¡r ds OOBC ¡le llero¡oft SOt Servc E

.llanual de l *ario llitlulo de ('uüt t x ('obrar(SB.l)

tl c'úd¿d.:¡ Ot¡ÉC ü l¡ c'oe.rl SQt S dvñ V€ !úa üJ ru r §?.1 --l
¡¡ürl¡c t¡ cr,iÉ| d. ddr 03r._5BA
iJr,r.-ri{óa 4J ono.f' d. dáo¡:
5tnidor {lr.al)
8!r. d. ddo:: r¡!
l,ro.n|; [fté*l.ttri'|.dol
I r¡t$r dJct c,r ('dgtlae¡: Yüt
A.rBl í cú.rll,! d. lvq6.áÉ:rI» No

:,!7 $Ég al¡l,r(4klr lll
, rr,ir .ü.ñqt¿ri: Pr.f.d \r
0§ijf' ,ls i,-druuc¡rf€r r¡€r,ü¿d.r Ei,r¡,ird f¡laül:br¡'los
ifiúr-, re§ nl ler.-4ú.16r
U r¿¡:e¡,¡.da ce cqr¡.rracót Fc: ;¿ls Nc
Lru ¡d.ñ!lx rdú¡6i s,lr.cor¡kbt ANil. Yc¡
'.§!' aua¡. daac! ! ai"alllxtasAllll Y?r

il,rtrr úio d+ úe«'.1 i.crr{d | -¿'.¿h, I

.\t¡ui si se qui¡irú sc dr eliu cn el bottin "l\obar' { )rigcn tlc datos". üslo nos dir.i si

hav curcsirin don sl Sdnidor -lil:\llN^l{f )-. I)cs¡rucs dc cslo se da clic cn ul

l)()l('n ".\eeplar" ]'nos rnucslr¿ cl I)S\ ra r:reado.

Cút¡,uldorer | :eguop,to
0SN deus¡ais 

I

oriEr'l!¡ d€ Cdai d¿ !:irüfi

I Cur¡;rto de o-rnoono, ] A"","o .:"

l,)5f.1 de llrr.lrfr¡ I il5tt dt o(t*w

I Ll:110
I rftAir fi¡<
I rfr¡..f. tih,i !*.rd
!¡!tr tra'rlFRa

L[] 5ybáre ,.r,!tcf| lU
M,rr1r¡lr dFar. Ttn,,/'ll l' r',al)

i1 .Yñx)ll dP.1.r VrF Ori,/¡, l' rñil
M á}?tt A;'r"n 0rira :'mcb)
SEL Sc¡.e¡
|.,1,u,,;.:lt Ercel Dr ,2, [' >L]
M rr -,;'.rlt FrrPru 0r -er f'.,lLfl
ll cDidtt crl!o !'r f OnL". l' ól
M.rnrolt Arrrs lln\.'!' m,lhl
M crñxall A.cr'.r. f.n\,a! '' m.-hl
Sñl (¡¡v"r

ia-¿0!r

))t'!

2¿rl,qL; am 6E\'-U¿
I Ex-d Filer

I F",F,, FE,
llo{11f h: V/n4
I Ml, A.r.!! ll, trál.i-q

\
.r*_

lll Aü:..i fhf.lht:re
Tn¡it¡atFirP :i

Ll. o,ire¡ dÉ.ldns de ts.üo CD8C ¡lrllc.n¿ r¡f¡vm¡rin¡ ererc¡ de
criiro c¡ra;tan d É¡orEd(t Lré CdB! ird¡:.do U¡Or¡+r de dae d¿
Ititlt B a,rb 6. fúéda !,tr y ublzát ar .,1 .r+¡9o ¿rah¡ól

Ay ¡,1¡

I'aLa crear cl l)S\ dc .\rclri,'o quc sc cnlucnlr';r ün la torcür¡ ¡rcstaña dc la
pl talla sú lti¡r:cn krs rnisnros pr¡s()s (ltts cn el I)S\ dc I suario.

§Adrirrtrarlr ae r¡¡gerEr de dalirf OOBU

l,lto'l'('o.ll ( u¡itul., 2 - l\i;¡ittu ló

':e ercuá un rr,c,r: oi¡cr de dátor 00[f itr r. r.qi!r1¿ I
co.fu-r¡ctn. _ |

I

I

I

I

I

j*'J _..jgl l



l

.llunuul tl¿ I 'suario .llódulo dc ('uentas x ('obrur(SB.l)

l.,l srguienre paso dc la conliguración tlcl Sistcnla Sli.\ cs r'jceutar un pr()u'anta
llarnatkr "SI:(i I' RI.-(il'.I)l l .csc" \ sü crreuentra cn la subcaq)cta dc "llanilc'ja

dc Lntfada". "1.-jcuutablcs". .\ cstc archiro lc d¡nros <krlrle clic v n()s mucstra la
pantalla donclc ingycsamos:
¡ I:l nombrc tlcl Scnidor
. La rula complcta dc krs |..jccutables
. La rua uonlplcla clc l(epoles
. I -x rrla complcta dc los (iralicos
. I:l li»nrattl dc la fcuha t¡uc ingteso cn la configur-ación rcgional.

S ervid ot

Ruta de FjecutBt¡les

Rutü de Reportes

Rula de Gráricos
Formntn de Fndrñ

!EPxl0L I
C tSBnl,9 ¡nda ¡ ie En:r;d¡,Et:o.r:¡H::r

.5&.r.! 
=¡,i¡ o Jt Err 

",J¿'fitp-,rr¡r',

tL '5ts4'.!érr.iec Je Lr'r ¿,Joürd tu:!

f--l i,...i- rF

(ir¡h¡mos los d¡tos ingrcsatlos v s¡limos del prourrnr:r

('rcanl<ls un acücso dilecto ¡rarl el sislurna con el archirrr "SIl(i .\('('llS( ).c\e"
(luc sc üncucnlrl cn la subclrlrcl¡ dc "llantlc.ia tlc Lntr¡tl¿". ''[.-jcc ulablcs". Lo
potlcrnos lx)nür cn cl cseri{orio o cn l¡ ba¡ra <[c ltcn'¡micnlas

,l

,.o

!rG1-!!-, tr,;.) - ::,
l>l?o1-('o.ll

--'--':itr r::::',- il1-:' r .r-
( upitulo 2 - l\|1¡itla l7

'll,::r '' tr:., r=tq
r:S¡,O1.

t, Di¡ssoi¡o..i..*o dr §ervidor y Oiror

l



3Capítulo

Arranque del Sistema

Este Capítulo proporciona un
instructivo para ingresar al

Sistema.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

J.l. li\(]i\l)lllt 1..\ (:o\lPl 'l'.\lx)R.\.

'1. l',nccnder cl swichl dc potcnsia dcl ('l't- (l\)r\cr a ( )\).

l. l:ncentlcr cl srvicht <lc potcncia tlel monitor (l'orrcr a ( )N).

-3. .\parccorá una pantalla dc acccso a la rcd. cn la cual tcndrá qur,' ingrcsar cl nombrc
dc h compulatkrra quc (enga asignado v la contrascña dr; acucso. ri luriere.

,dr.¡dlc:¡ l! aúl'r¡aatda c¡, HEr ¡:,It ,.-r' 
I

::1 I
llúüc ó u¡¡¡'(I F${t|:]FiO!B

II
iTEJ,

0¡¡tri¡

Fagura 3.1 l'¡nl¡lla tlc acccso a h rctl

+. Si L d. ticnc conlr¡scña tlc accr;so a la rctl v no la ponc cn la pantalh Jntcrior.
,\¡rarcccrá la siguicntc pantalla pidiúndo [a oonlrassña para iniciar Ia scsi<in cn

\\'indows.

rú;l
-:1,1i

lD¡l ¡, i.Év. cJr¡¡tiú

Figura 3.2 l)un[dlir rll cr'lrlr¿:cñu ¡rata trttctirt restrrn en \\'urdr'g:'

l'uedc cancelar la contr¡scña tlc acccso a la rcd pcro no lendrá pcmrisos ¡ los recunios
ü(lmp¡rlid()s ptrr krs tlcmás usuafios.

5. l'.1 sistcma opcratil'o \\'indows 95 o \\'indorvs 9tl dcp,:ndicndo dc cual k:nga
instalado, cmpüz¡rá ¡ cJrganic. ,\parcccrá una panlalla como csta.

nEt

I r| bbcü .ortr.¡r[¡ ,¡. Wríor. EE

l'¡lo'R'().ll ('apitulo .|- I'ágina I ¡.:sl,()1,

t ¡crüa cddt.rdt¡ d. rcd
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i!¡ wi'r.r,. ,rrnr*,

4l ,rtr, a.rr,^"n r: de Otlre

EE I ru*"o ,1-.r,^ent. rlc ilh(e

'i Docúr¡ent6

til
ij¡t LoñlEr.¡r¿coo

A(cc5oric,

Adapt€c tasy C0 Crestor 4

FtkrGoft 5Q! 5¿rver

f\tsosoft üsú¿l 5tudo 6 u

f"I«o5ort Ex(el

5erd, z0ol

)_l
{

I
jli
!I

&Jsc.fr

al'.¡d¿

r -:'

E)eaut¿r

Apiq:r

,:frn ¡, ¡,? 5t _J ñ jd < .r,

Figura 3.4 I-i¡ccutundrr cl Stslcnt.r SIl..\

F,n scguida prescnta la barra dc acscsos al Sistema SI].\. sn la cual dcbc ingrcsar cl
usuario \' contfaseña.

Seminario BÍlrlic o .Alianza

J
l'¡v,¡rit

ü,r¿r'r.lrñ d

Eil

§alir

Figura 3.5 l)i¡ttalll tlc -.\c,:cst, irl Srslc¡n.r Sll.{

I,:SI\)1,

lE s*e*¡ sBA ) 58A.ere

]i Corú¡ol d¿ Accc¡o al Sistal¡ Et

t,tto't-(.O.V ('apitukt .|- I'ágina .l

i
I
I
I

fl:
I

Aceprar 
I

Ploqranat

'{
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['na vcz quo sc ingrcsa la icl;nlilicar;irin dcl usuario r la clave. prosionc I'.N l l',1{. o dc

un clic cn cl botón accpt¡r atoprar l.

Si I d. l)csca s¡lir dcl sistcma S[].\ dc un r:lie cn ul bttltln e¡nr:cltl'
(:a¡c.lor

Si cl usuario ingrcsa corrcctamcntc la idcntificacirin dcl usuario v la cla\'§. cnssguida
pt rá ingrcsar al SislcmJ SIl.\, on caso son(r¡rio se prcscntarán los siguicntes miinsajcs

dc acucrdo al caso sn quc se onsucnlrc.

('urndo cl usuario no ingesa la ittcntilic¡citin v la clavc o cstcn los datos mal

ingrcsaclos. cl sistcma Sl]'\ cmitirir los siguicntes monsajcs:

Mtrrajc N'. l8

Ccrrtr¡sei¿l¡úonEcta | ¡

F¡gura 3.6 \lcls¡tc ¡lc l¡rli,¡rr¡c¡r,n

Si cl usuano in*r¡rcsa mal la clarc sc cmitirá cl siguicnlc mcnsa_ie

Mer¡¡je tI . lt

x

I

I

x

{

t,

§F'fi,

CcrtirEseirsfnr0IIerta ! | \r)
--'1

Figura 3.7 \lcns¡rtc rlc rnlirnr¡¡cri¡¡

I'na rcz ingrcsado su clatc t contrascñ¡- prcsionc I:N'lLII o tlc un clic con cl mousc cn

sl bolón ;\ccptar Qceptar l

hIlr¡F

l'110'll'o.lÍ (-apitulo .1- I'ti¡¡inu J t:stDt_

I ¿r"o" I

[ +s¡r;i ,l
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Si usted dcsoa salir rJcl Sistcm¡ tlc SI].'\ dc un clic sn cl bot<in Salir S alir

I:nscguida cl Sistcma cmitirá un ntcnsajc «[o conlirmaci<in "l'i,sla soguro ds Salir']'

f ¿ 

-F!¡¡+É 

r;..-r¡ Lr.¿. -¡!-r¡J'-a':+v,J

l¡r.¡. ñ. .
?)

¡a! r0ú! & i¡b '

Frgura 3.8 \ [ensa.jc clc (-onlinnar;i<in. Iista scguro dc Salir'.)

l. .\ continuacion lc saldr'á la pantalla principal dcl Sistcnra. ctxt sus tcspcelirrrs
mritlukrs prcscntados cn Ib¡rras dc carpctas.

.L

TI IT ¡TAS MR COE RA8

i ¡.r¡.r-r." .r llx¡r¡
_¿ tn¡r-:r¡.n & ti¡tro:

lt d¡.-Edo .F O.!d.t
fn{.úd¡ó.l. ll.t¡r.Ert¡
llrr.úrro .h ro¡rdl¿¡t
rrr.úÉnlo & l.c¡¡E

'1, ¡iruú¡. & Clñ¡ñ I ¿,r¿Lr*rt Dc I ¡lúd¡r
¿! Güo I ¡¡¡.!rr¡ñ¡
.L O.dd O. l.o¡¡6¡
iL O.irx ¡,rtuit¡!¡L.
ó 1 rr¿¿, ó, I d¿ Fr f rr,órr.

,J C,ñ¡¡ ¿. P,r'É fr. ¡4utE

Figura 3.9 l)antalla l)rincipal dcl Sislcma

&frro ,Je
Hen.lnlr:t,ll"

t\to't('0.1f t'u¡titulo -1- I'tigina 5 rSIY)1.

',1

:'.,3
, {on f

I

 
I



4Capítulo

Explicación de la lnterfaz Gráfica

Al terminar de leer este Capitulo el

lector estará más familiarizado con
el Ambiente Windows y sus

utilidades

Aprenderá a utilizar los diferentes
componentes para dar

mantenimiento a su PC. Como
hacer copias de seguridad de los

archivos, detectar y reparar errores
en el disco.
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J. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA.

{.1. l\ I'ROl)l ( ( IO\ \1. \\ll}l[\'l'll \\ I\lX)\\ S

li.sta seccirin lc prúscnla cl ¡mhicntc \\'intlows. ,\qui aprcnderá como rc¡liz,fr I¡s t¡rcas
mis comuncs incluidas cn \\'indo*s.

Si d,;sea cs¡:k»rr \\-intlous con mJ\'or proluntlidatl () aprcndcr algunos tlc sus irspcctos

más lécnicos. puetlc consuhar la .,\r'uila tlc \\'indorvs. [\rdrá enconlr¡r larcas conluncs ür'l

indice. r'cr 'l'utorialcs, t>hlcncr Soporto'l'écnico.\sistido, r'l¡usclr un tu\lo dctcrminaür
mcdiantc la barrl lluscar.

I'¡r'a iniuiar h a¡uda haga clic cn cl hotón lnic¡o .4tflqJ r'. ¡ continuacitin cn,\¡utla. 0

l.licrost¡fL'
AÉda y soporte tá¡ricc

Ot¡!c.¡r

E'J afc lot

::'; a l

I emrr d. Arüd. r..r..'t.r
it

Ir c,'at ra,E-. ,': r r',rsi'ar.,rfr¡.¿¡n..

Ace¡c¡ dr Ayuda y soporle tácnico
-ot Íaal-.,ot de aita rrt.! l: ¡r,ll.l.1 ,: lo-aiJ*r
azrta i¿ 7'J a¡J:f , ¿ anc:1lrar r?3guor:61 t lof
, lrf..a,r,,,,.:'j.!,urr¡rr..,

','i1a!lca dr r rqur?rdá : It bLrlJada la
l*e ¡..^ tr,: rrdr r.t r'r.r'rxr¡i¡ ' t,rp

ri P!gioo grrartpal

¿Acerca de qué desea Ayuda?
ü

, rrf.r ¡ ,1Tl - r:¡, .frañ,:at... I 1.,
Frúor'¿r'!r ¡r.:1. !:a ,. i:rll!:I

J,-rror::. rárrdi - ¡ ls:.
:r.rr':l¡Ji. -. 4 t.!.r:i:r,Jr' . fct,.,

En¡crt.J.i t!:Dr J er, r.rtrLa!_roñc5 p¿5o ¡ !f5c,
!ñl',rir.¡1...r 'lr prñbllrm.a t ., ,1ó< ál 'rr prr,!
!tr!tr'!r ! rut! {LrJ, I',ir,,!,.s'¡tr. ,trr0(

Corrrgir un problema

Má¡ rrcur¡o¡

¡
e

üAyuda y sopotE técnico

t'lRur 2.l l)¿lrl¡ll¿ rlc ,\¡ ttda rlc \\'tnclt'rr i

*;

Sugcrencia l'ara tlcsplazars.' rl,:ntro tlcl inr"hce tlc a¡ucla. .'scriha las ¡rrtmeras
Ie'tras tlcl tónrrno quL'dcs.'c buscar ljl rndlcc cstá trrgantz.ado conti¡ ¿n cl intlrcc ,,lc

un llbro Sr n() (ncucntra la cntra(.la t¡uc dr'sca lnt¿ntclo c()n otra

§ota: ,\Jgunos tcmas dc ;\lr:da contrcnen tc\to vcrdc suhra¡'atkr Al haccr clrc cn
el texto vcrdc vcr¿i una dcflnición del temlino

I-I',lloll ( )ll ('apitulo l - l'tigina I /,-.§/ \)

'(i),.\t t
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1.2. Ql'ti It,\\ ti\ t..\ t,.\\'t'.\t,t.,\ t)l: \\ I\tx)\\ s \ilt.t.tl\\il \t
I)cpr;ndir:ntkr dc la inst¡l¡citin dc su [)('. al inici¡r \\'intlo*s apareccrán dotcrminados
iconos cn su cscrilorio un la siguiuntc iluslracion \'0rá k)s mis impoñanlcs.

fcono ¡l

+ IIaga dohlu clic en cstc icono para vcr sl conlcnido clc sus l)(' ] ¡dministrar
sus ¡rchivos.

I Iaga tkrhlc clic cn cstc icono para !sr los rccurios disponiblcs cn la rcd si su
[)(' liünc acccso a ústa. o pucdc aonüüt:lrsc.

La papclera clc rccichjc cs un lugar dc alm¡ccnamicnlo temporal de los
archivos climinatlos. l'ucdc utiliz¡rs¡j para recupsrar arohivos climinados por
cfTo! .

l',stc cs un acceso tlircsto quc nt> firrma parle dc \\'indoss \lillcnnium. si¡rc
prra cjccutar cl \ f riduk¡ d,; ltecursos Ilum¡nos. h¡cicndo ckrhls clic o
sclcccionándokr v prcsionan«lo I:\ I 11lt.

Si hacc clic en cl boltin "lnicio" dc la harr¡ dc tarr;¡s. podrá iniciar
programas. abrir documcntos. camhiar la configuracirin dcl sistsma. ohtcnür
avuda. huscar clemsnlos cn su I:)(' ¡' mucho más.

+

,'/

*$ql

l abl¡ 2.1 lcr,¡rL':' Irri¡rcrlri e: <lcl cscnt'nr' ¡lc \\'¡ntlou,:

J.l.l. t,.t, ti()t()\ t\t( lo \ t..\ Il.\RI{.\ t)l.l l \Iil,..\s

I-a primcra ',uz quc inicic \\'indo*s cncontrará cl hotrin "lnici<i'¡ la b¡rra dc tarcas en l¡
partc inlerior du la pantalla. l.stá ¡rredctcrminado que sicnrprr; cstÉn visihlcs cuandt¡
\\'intkrw s cste en u-iccucirin.

t
, ¡nrc¡o 1,.¿ l¡ oz:oz rra

ll¡rr¡ ¡1.:

t'igura 2.2 Ilol(rn de nlrcrt ! b¡rrrus dc t¡rc¡s

I',ll()'R'O.v ('apitulo I - I'úgina 2 t:stot.

Tra-------,'til]
t
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t\t( 1.\R Ht. t'R,\t].\.t() ('()\ F]. \lu\t l\l('l()

.\l har:cr clic cn cl bot<in inicio. vcrá un mcnú quc conticno todo lo ne{rcsano para

c0m¡Jnzrr a ulilizrr' \\'i¡rdow s.

Icr¡no llace esto

l'rogranra§: l)r.:ellfir l¡¡1¡ l¡sl¡ rlc pr,'gr¡nr.rs <¡rrc ¡rrxlrir ruer.rr

l)ocunrentos: l)rcscnta una lisla dü «locumcnlos que

ahriti prcliamcnto.
('onfiguración: I)rcscnta una lista dc la conligura,;irin
dcl sistcm¡ t¡uc podrá úJmhiar.

lluscar: I)sm¡itc buscar una caq)cfa. un archi\'o. un
cquipo compafido o un nronsajc dc eorrco clcctrtinico.
.\¡utla: Inicia la .\r'uda. Itrdri utiliz¡r onloncss cl

Indicc ¡ otras lichas para s¿bcr como rcalil;rr una tarca

cn \\'ind<¡n s.

l)ecutar: Inicia un progrrmr o abrc un¡ cxrpcta al

cscrihir un comando cn \fs-lX )f;
,\pagar el sisten¡a: ( ic¡r'a o rcinicia su I'('.

I)cpcn«liontlo dc su et¡ui¡xr l dc las opoioncs que tcnga
instalada, cs ¡rosiblc quu oncucntrc ülcmcntr)s
adicionalr:s cn cl mcnú.

lc¡c

rl
J
Pl.
r..i¡

Ul

o
"r:il

s
§JJ

'fr

Bogr¡.¡¡¡

Oo¿úr.tm

gon4lrr.fó0

qusrar

Aytlda

ffi'.i'

c!r.t ss'on da tü'lor

A9¡tE .

J.:.3. t..\ l].\tilt.\ t)l.t t .\rtr,r.\s

('a«l¡ lcz quc inicic ufl programa o ahr¡ una vcnlana. cn h b¡n'¡ dc t:lrcas aparcccrii un
bot<in quc rcpres.nla a tliuha venlana. l)ara uambiar cnlrc tcnlan¡s haga clic en cl h<¡t<)n dc

la vcnlana quc dcsüc. ,\l ccr¡r un¡ rentana. su hotrin tlcsaparoccrá dc la lr¡na dc t¡rcas,

Lrl,l.¡ I l

D j¡|.r3:: rta.-'-, orr"' tg.l It _

.L: lJ{!. 5.¿ -- O.¡ :',

i t
l'iBura 2.3 lirlrrnes tle l¡r lr¡rna dc llrr:¡s

?

t,

rt

E

It

l)l¿()1('o.ll ( 'uf itulo J - I'úgina .1 l:st\ ) L

-¡
-t

B

E

E

llolonr:s rlt: ll ll:rn'a lLr | \f.:ns¡o 
I
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Scgún la larca quc cslé rcaliz¡ndo. us posiblc quc aparczcan otlrrs indiu¡tftrrcs cn cl árca dc

nolilicación dc la barra de larcas. como por üjcmplo una im¡rrcsora pata [cl)rcsent¡r un
trlbajo de imprcsirin o una h¡tería quc rcprcscnla la cncrgia tlc su l)(' p()rlátil- Iin un

ü\trürrlo do la bana dc targas sü lorá cl rckr.i. l)ara vcr o c¿mhiar una configuraci<in no
tcndrá quc hacer doblo clic cn cl lcloj o on üualquiera dc krs indic¡dorcs.

J.J. lll.[\lli\ I OS l]ltl\( ll' \l.lls I)l'. I \ \ \ lr\ I'\\ \ \\ I\lX)\\ S

('na rentana \\'intlorvs ssta fi¡rmada por varios clemenfos quu f aoilitarán farr¡as c«rmo ahrir
l ccrrar un archivo. rnoltf una wntana. ccnar una lentena. camhiar cl tamaño ds una

wnt¡na. clc.

f'lBura 2.{ [.:lcr¡rcnl(ri pnr]crl)¡lcs tle r¡n¡ r'cnt¡n¡ \l rndr¡u's

J.3. l. ',t'nt l,()l)ll 1,.\ \'E\l .\\,\

l:l titulo tlc la r.cnlana cs una hrcvc tlcscripcirin tlc lo que hacc csa pantalla. cstc tíluk¡ lo
tendrá cada vdnlana o pantalla dcl \lridukr dc l{ccursos I Iumanos.

t!!r)¡

u +j ¡; íi' ü'¡ .:J ti F¡ ú 4 t: §:p,,r !§

?

lliur¡ de \fe ll Ihrcrl)¿l

ra t-((Ért¡ira t i §oLuctotct lltot a¡rclrs

Iliürir (l¡r l:sl¡t1,,

Ifrninü1ir \f¿L\ruri/it - !-crriÚ
J¿ Deluxe 3.S

t
tJi¡fa de llerrfirienti§ I

l flrlo (lc ¡a Yei¡¡a,la

::rrrr :J,, t L+,. r'.tr-tt', t!.!-t.,rtL .1..

l,ll()'r('o.v ('apítulo J - l'tigina J I;SIUI,

,ht,.0

t

I
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{,J.1. ( .\\rBt.\R ut,'t.\\1,\\() l)t. 1..\s \'}l\'1 ,\\.\:i

Ls posiblc c¿mbi¿rr ul lamaño o la li>rma dc unJ vcntana para vcr mas tlc una ca(la vr;z o
prra i¡iustal cl conlünido quc puüdc r,-'rsc d*sde una r'úntana. .\ continuación prcsentamos

dos mótodos para cambiar cl tamaño dc las vuntanas:

l. t iilicc krs botoncs situados cn la osquina supcdor ilcrccha dc la \.cntana

I laga clic en [)art hacer estr¡

=_l
Rcducir (minimiz.ar) la rentana al tamaño de un hotón ilc la barra dc

e¡s:tl

El
Volver al lamaño antcrior dc la vcntana. I.,st.i botón aparcccrá cuando sr;

m¡\imiL:c la vcntaní.

I ('cn¡r la wnt¡na v salir dcl programa

I ¡bl¡ 2.J ('ir¡rlrr¡r tl l¡ll¡ri, rlc ltl¡ r-.Jltlatt.r

2. l)csplacc cl puntcro hast¡ cl bordc dc la vcnt¡n¡. ('uando cambic la lbrma tlcl puntero.
am¡shc el b«rrde parl ampliar o rcdu.-rir la \!ntana. asi c()mo para eambiar su forma.

¡fch'vr Ád(ión yEr h¡lrtü fonnatr¡ Ay!¡d¡

nlÉlal slBlJ lal

I l.i:l ¡l{lslpl
tt t,f,t0¿

r,'. ¡,.q F - ,ú,l_J,-,- i'r¡J

r.¡ ¡.1 .'.1 , 1 .t., 6 .7 ' t

P¡!¡ ol¡t€rr airrr. f,lt,rflÉ F,

t'lgura 2.5 ('alnl¡¡rcl l¡nr¡uirr ilc l¡ t'crttirnr ()trJ t)nlil

l-'

IE¡I

I'llo'l'( o.lf ('upitulol-l'uginuS I.:SI\)1.

trJ .\mpliar (maxinriz:u') la rcntana. cs dccir quc ocupc lotla la ¡rantalla

I

Docume¡to - lfo¡dfud
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J.3.J. l].\RR,\ I)UilURR.\\IIE§f,\S

Las barras tlc hcrramicntas pcrmitcn organiz.lr los comandos tlc una aplicaoirin dc li)rma
r¡uc sc ¡ructl;tn dncotrtrar l utiliar rápidamcntc. Las barras dc hcrramir;ntas sc pucdcn
pcrsonaliz;lr láeilrncnte. por cjcmplo, sü puúdcn ¿grügar \ quitar msnús \' botoncs. crear
l¡anas tlc hcrramicntas pcmonalizatlas. ocuharlas o moslrarlas v nrovsllas.

I-a may»ía dc los botones dc las barras dc hc¡ramicnt¡s corrcspondcn a un comrndo
rncnú. lbdrá avcriguar ouál ¡rs la lúnción do caúl bol(in apovando cl puntcro sobre cl
mismo. .,\parccsrá un suadro quc mostrará el nomhrc clcl b<lton.

rqlñlvo Edit: v-Í f¡vorlt06 {lmrrilnt.i Arlda 
_

' "r' ' t-.1 . ;la'qr¡+{t --!r.!,r,, J,{r.i"f il- i',1 ,X r') Cr
O¡¡gcc,on I 

r s '- 'EP,fl ctk

xÍvt¡ Pc Ets

+ t.:-) i. --J':,¡rt:: 3. r{ :,i.':'t'l¿t l-l

¡.--.J
..[r;ctr/ f' I

L4
:,r¿:

l:-)
'fl: rl

:- tr IMPC

.fl,-¡ -'.' r,r,-'l:'1rqítr 1,i,, -

MuEst.e ql .onte¡l¡ro ,:a r,,
PC ..:

Ej Ál¡ PC

l'igura 2.6 llrn¡ (lc llerriurlcnlirs

¡.3.¡. B,\RR,\ t)ll f.ls'f,\D()

I.a l¡arra d!' cst¡do. un área situadr dcha-io dc una venl¡na. proporoiona inlirrmaci.in ¿ccr$
dcl cstado dc lo que sc ,rstá licndo cn l¡ r'entana ¡ cualquicr otra inlbrmación rclativa 4
contc\to.

{.J.5. t}..\tilt.\ I)].t \lH\t

Los monús son una fir¡ma cóftoda t' sencilla de lgrupar cohcrcnt¡¡mcnlü las luncioncs tlo
un¡ ¡plicasión. ('on los mcnú§ [.'sted ¡lstará en capacidad <lu rcaliz¡r una süric dc
opcracionr.:s du acu,;rdo a sus nccssidadcs.

*Pa¡

l>lto'[I'oJl ('apitub I - l'úginu (t ¡-.\t,ot-



llunuul tl<'l ¡utrio ,ll ótlulo de ('uentas x ('obrar(SB. l)

J.J.6. r.( ()\t().\(',('US.\R,\ l.()S \lt;\t S'l

l'sanclo el ttcladr¡. \ritesc ün l¡ figura antcrior que cn cad¡ uno dc los nombres dc los

modullrs u opcionus dc cada mtjdukr tlcl mcnti hai una lotr,r quo se cncucntra
subrrvada. I;.n cl caso tlc nombros de \ ftidukrs si prcsiona,\l.l |ctra suhravada I

tsndrá acccso rápitlo a dicho nxidulo. I',n caso dc non¡brcs de opcioncs lrast¡ uon
prcsionar la lr;lra quc sd cncuenlra subr¡r'ad¡ r sc c.iccutará la opcirin clcseada o

dcspláccso con las llcchas dc morimicnto hasta h r4rción descada l prcsionc l..\ t l:lt.

['sando el l\fouse. ('on cl puntsro dol \fousc ubíqucsc ün cl m(idulo u opci(in dcsoad¡
v haga un solo clic cn csta.

a

- TítLlo de menú

/- Elementr: de men,J /- Barra de rnenús

Edcún Qpüor'e, Ayldá

ñóvo
Abtx

[r.rarda como

9ai¡

I fle,t'. ecl a?dn¡e
L ,.n,

l'lgur¡ 2.7 Illcrrcnlt's tlc r¡rr rncntr bir¡rr cl trlrlrrclllc \\'rntlous

J.3.7. \t()\',1].1 VH\'t.\\.\S

\lovcr una vcntan¡ a una posicirin difcrentc dc la panlalla pucdc ihcililar ver
siimultáncamcnlc más dc una lcntan¡. así como algún clemento que csté tapado por la
vcnt¡na dc un¡ ubicaci<)n a olra hal dos lbrmas dc h¡ccrlo.

l. \lucva una vcnt¡na a otra uhiijacitin uliliz¡ndo cl \fousc- sokr ticnc quc arraslrar la
harra dc tilulo tlc la r.cntana a otro lugar dcl cscntorio. sin solt:¡r cl clic dcl \lousc hasta

tlondc clescc ul¡ic¡r l¡ r'üntJnJ-

AchYo

de cienplo EEIEI

l,11()lt.().v ('apítulo 1- l'ágina 7 l:s1\)1.

I



lfanuul tl¿ I ¡uurio ll ¡itlulo tl¿ ( 'uenta: x ('obrar(SB.l)

2. I'.n ül Icono principal dc Ia aplicaci<in ubicado cn la csquina supcrior izquicrtla dc un
clic cn la opcirin morcr. ünscguida camhi¡rá cl punlcro dcl \ftxrsc ¡ dcbcrá motgrk¡
sin sollarlo hacia la posicitin quc dcs,;c-

{.J.8. sEt.t:('('t()}-.\\tx) I\1,'olt\f.\('to\

Sc sclcccion¡ (rcsalla) tc\to. u olr¡ infirrmacirin. ¡nlcs de haccr algo con ú1. com«r

prdscnl¡rlo en ncgpila o copiarlo ün (frJ pall§ clcl documento. l'ara sclcccionar'. sitúe r:l

puntcro dcl \ftrusu un la posici<in cn la qud dcscc conrr;nz¡r la selccci<in. :\ conlinuacitin-
arrastrc cl puntcro hacia la posición en la quc clcsec quc tcrminc la sr:lccei<in.

Af rhlro

DlÉlEl átBl !il slBltsl-l ¡.1
-__:J

[, I rlrls lgl [5 +l=l e]

¡dk,én yBr l!§ertar E0rmatu Ay!¿üa

I mÉr ¡l PL/r q,rr!i,1 (flrrlPrf¡l

| 1.r { | . 6 . | . 7 . | , I , | , I . .ln

"La curiosidad es el principio
de la inteligencia actir¡a"

ll.' l:. .lll

N U17!tr¡r¡ r,bt.l"r Aluú¡, prE boe Fl

xDocumento - WordPad

t'lgur.r 2.t Sclccct,'lr¡tttl,, t¡lli'rl]r.rc¡(,rl

l.-1. t\t('t \R \ s \l.llt l)1,. I \ l)lt(x;lt \\l \.

I\xlrá utiliz;¡r cl botrin "[nicio" para iniciar cualt¡uicr pÍ)grama quc dcsec usar. como por
cjcmplo e I proccsador dc lc-rlos o su -iur.:go lavonto.

l. I Iaga clic en cl holtln "lnici<i' ¡ a continuacirin. cn l)rogranrits.

2. Scñalc la carpcta (por cjcmplo ,\cccsorios). quc contcnq¡r cl pnrgrama quc estc
huscantkr ¡ dcspués haga clic en el programl.

-r,T).
,,y/

Sugerencia: Podrá agcuar un progr¿nril a la purtc :;upcrror del mcnú rnrcro
anastrando su lct¡no ha.sta r'l botiln 'lnrcto"

I'lt()'ll ( ).11 ('apítulo 1- l'rigina I I:S¡\)1,



lfunual d¿ I'suario .lÍúdulo de ('uentat x ('obrar(SB.l)

l)ara saür dc un progfama §\.istsn varias lbrmas, ¡ oontinuaci(in sc dssoribc alguna dc cllas.

1. I laga cüc dn cl bokin "('err¡r" -!i d,: la csquina supcrior dcrcclu ilc l¡ tcntana.

2. Prcsir¡nado :\l.l 'I{ clcstlc ol tcclado.

3. I:n el menú archivo dc cada programa si cs quc lo ticnc.

{. Irn el icono dc la aplioación. qud aparcoc en la osquina supcrior iz.quicrtla.

Itrdrá rjecutar simultáneamcntc todos los programas quc la capaciclacl dc su lt(- lo pormila
\\'indorvs lacilita cl cambio ontro programas o sntre wnlanas.

J.{. l. 1,,\s,\R l)t,t t'\ I,lt(x;lt.\\1,\ ,\ ()'l'R().

l)ara ¡rasar de un programa a otro csislcn larios múlodos rluc sc rncrtuionan ¿ uonlinu¡cion

l. Ilaga clic cn cl bo«in dc la barra d,; laÍcas corrcspontlicntc ¡l programa quc dcscc

qiecutar.

2. Si las rcntanas no ocupan trxla la pantalla cs dccir no cstán masimiz¡das solo hasa clic
en la \'§nta quc dcsce activar.

lin amt¡os casos tlicho proglama lparr:i.:cr:i dslanlc d(r las dcm:is vcnlanas. lil camhio n«r

cicrra l¡ r'cnhna con la quc cstaha tratrajando. srilo camhia la pruscntacitin en ¡:antalla.

4aP0i
l;t

)t*

Pllo'r('0,v ('tt¡titulo t - l\iginu .) ¡.:sPo l.
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.t.5. I sO l)l,l (ll ,\l)ltOs l)l! l)1.\1.(X;O.

Los c,uatlros dc tlialogo son oh-ictos quc pcrrnittin ingrusar o \isu¡liz¡r los dalos ds un¡
aplicacitin. l',1 e onjunlo clc üslos oh_ictos mas las l'cnlan¡s f irrm¡n la intcrf acc o mcdio dc

comunic¡si(in untrc e I usuario ¡ la computadora.

.\ continuacirin sc dcscribcn los cuarhrrs de diikrgos mas

\\'inrkr*s- como !:s ul caso dcl Sistema .\c¡dú¡nico. l'.s

cntcnclimicnlo d¡.r cstos cuadros dc tliálogos ¡ror cuanto
cntcndinricnlo ds cstc manual ) la opcraci(in tlcl sistcma.

('uatlro dc Diakrgo

llarras dc dcs¡rlazant icrt trr

comun ün
dc ¡nucha

f irrman l¡

una aplicacitin
importancia ol

hasc para cl

Haqa clic en ell¿¡ par¿ de3pla¡d2e
ho¡i¿ont¿l¡rcntc o vcrl¡cal¡eñle sobre

r¡ ohlclrt

lngrese su Nombre

l'igura 2.9 []irrra <lc tlcs¡rl:vrur]lc¡rlo (S( l{()1.1, [:]r\R)

l:s cl lnás común v cl más usado. sino ¡rara
cssrihir o risualiz;rr lcslo. tlcpr;ntlicndo dc l¡
aplicacirin quc sé cstc usando.
l)c firrma prcclctcrminada- un cuadlr dc lc\to
prcscnta un¡ úniua linca dc lc\lo \ no
plcscnta lrarTas dc tlcsplaz.¡micnkr. Si cl tcst<r

es más largo quc ul cspacio disponihlc, stilo
ssr¿l risilllc parle dcl tc\to.

Descripciirn

Las lrarras .ic tle splazamie nto permitcn
r;xplorar lásilmcnle una larua list¡ tl,"'

r:lcmcntos o una gr¡n canlidad dc
inlbrm¡cir'rn. .\dcmis. proporcionan una
rc¡rrcscnlacirin análoga dc la posicitin actual.
I.¡ barra ilc ile splaz.:unicnto horizontal
pcmrilc tlesphzrr la infirnnacirin a la

izquicrtla o a la dcrcüh¡r. I.a l¡arra dc
d,;splazamicnto r.cfical pcnnitc dcsplazrr
inlixmae itin hacia ¡rriha o hacia abajo.

l'lgura 2.ll) ( r¡.,(1r,, rl. lc\t(\

-:l
,.:l

ili-lrl

I.luan 
Larhr l:.:r-ra Flr.a l

Esc¡il¡a el tcrlo dcseddo-

Cuadrr dc tcrto nrúltiples lincas

-t'--i'

.\ tlilürcncia dcl antcrior cslc cuadro dc tc\lo
asepta o mucstra múlti¡rlcs líncas de tcslo. t in
cu:rdro ,,le lc\l() ú()n rnúhiplcs linu¡s
¡tlministr¡ aulomálicanrcnlo el ajuslc dc tc\to
sicmpre v cuando no ha-r'a una bara clc

dcsplazarnionkr horizont¡1.P(Ed6 Érc.lÉ úr IÉrr.fo d. loxlo

f¡gur¿ 2.Il ( r¡,!(k(' (lc lc\l(!- rr)ultplt. lrlca.

t,tt()'r( 0,v ('apitulot-l\iginal0 F-:; I 'O I.

J

Culdro dc l'crlt, norrn¡I.
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('urtlro dr Dialogo l)escripcirin

Ct¡adro dc Opcitin.

C Fen¡enino

I:n Inglés ( »rl t()\ Ilt'l l ( )\. Sc utiliz-e para
sclcccionar una opci<in cnlre larias. l)s cst¡¡

Iorm¡ sr¡kr sc pucdc selceeion¡r una opeirin
tlc un gru¡ro de cllas.

I\rr c.jcnrpkr cn la lrigurl sokr ¡tuctlo csoogcr'

masculino o tu¡ncnino.

f igur¡ 2.12 ( trit(lr,) dc ( )t)c(r!l.

CuarJrrr de Vcrilicaci<in. F.n lnglús ('lll:('ñ I]()\. Sc utiliza para

Periodus mascar o scñ;rl:¡r una opcirin. I)c csta mlncra
E¡ i- P SemeslrE sc pucdcn sclsccion¡r varias opcioncs dc un

gtupo.
Haga cüc en la o¡ruiin qr.c ¡Je¡ee- Sc suclc utiliz¡r solo para (4)cioncs un li¡ quc

Pr¡da ¡alecianar mát ds u¡¡¡ l 'cl. 
I cnga quc dccidir por SI (marr;ado) o

\( )(dcsmarcatlo).

]iguri| 2.ll ('tt¡iirt, rlc \ cnii,.¿cu'tt

Incre rncn tar. l)corcntcnla r

Sexo
0 Masculino

I laga chc cn la opción quc do¡c¿
Solo puede ¡elecciona¡ u¡a.

Esperar E-J minutos

Haga c{ic ar la: flechor pata
aumgnlt o ditminui ol númslo

Cuadro de l.ista.

B.li¡cu-npl
ArIos

H{a clic en lds ,lecha¡ para
derdaz¡c por la lirto y. dcspuér. dijo

la opcióa que deree-

I:n lngiús L l'l)()\\'\. ('ontienc un par de

bolonss con flcchas ,"'n los qur: el usuario

¡rucdc haccr clic para insrcmcntar o disnrinuir
un valor. oomo una posicitin rls
dcs¡rlaz:rmicnlo o un númcr().

] ¡gur¡ 2.1¡ ('Llr(lto l¡lc¡ c¡Irc¡ ll.rr - (ljrrJIn.Ill¡r

l)(,sp r
:,

I:n lng.lús l.tS tI]( )\. \lucstra una list¡ tlc
clemcntos üntrc los cualcs puodt scloccionar
uno o más. Si cl númsnr dc clcmcnl«rs supcra
cl núntcr0 que puctlc rnoslrarsc. sc ¡qrcs¡rá
automálicamcntc una han'a dc

clcsplazamicnto.

flgura 2.15 ( r¡irdrt dc l.r'l {LISI II(J\)

:l

I'ltoll'o.lf (lapítub I - I\iginu I I t:.\t\)t_



.ll anual de l suari¡t llidulo de ('uenns x ('obrdr(SB..l)

('uadro tlc l)íakryo I)escripcirin

Cr¡adro Conrbinado

Nacionalidadltffi-l
[<,1,¡r¡tr¿n:,
1/ eretDl¿rD

Haga clic en la pafo vc¡ rrl¿
ftlla de opcrnneÍ l)erpuár el¡a la

opciún que rJesee.

Cuadrt¡ dcslizantc

Areas
M enos l- Más

I)er0lare la brra Dára cler:iuái h
Bebcc¡ón.

lkrtrin

Gróbar 5¿lr

De un clit en alqmo de elb¡ mra
cjecutor cl procero &reodo

Cr¡adrt, dc lrich¿rs.

íF¡irii l. :i r"r,o z I r¡ho s ]

Haga clic on la¡ frch¿c pa¡¿ c¿¡nbrar¡:s
de un¿ cafpeta ¿ otra

I:n Inglús ('()\lll() I]()\. I)cr¡ritc introducir
inlbrmacirin cn la paflc ilcl cuatlro dc lcrlo o
sclúcci()nar un clcmcnto cn l¡ partü dc cuadro
dc lista.

l'ucdc ahrir la lista dando un clic cn:J para

ccrrarla solo ticnc quc dar un clic cn el

clcmcnkr sclccuionatlo.

t'igura 2.t6 ( tLirrlro( o¡rbrt¡rlt'l( ()\!tl()t,()\)

l')n htglés Sil.ll)lrR- ['.s una vcnlana quc
conlicns un cr>ntrol ilcsliz¡ntc v unirs rnarüJs

o¡rcionales. l'uctle morcr cl oh.jcto dcsliz¡ntc
si lo ¡mastra. h¡ce clic uon cl \lousc (ratr!n)

cn uno tlc sus larkrs o a trar'ós tlcl tocl¡do.
Ls útil euando dcsca sclcccionar un valor
tliscruto o un conjunto rlc valorr;s

consc0uli\'os dc un intsn¡lo.

Figura 2.17 ( i¡ir(irr' (ic\lr,/irtlla

I.,stc ob.icto siumpre ticnc asociacla una ordcn
con Ú1. llsta ordr;n sc ojcsutarí cuando haga

clic sohrr¡ cl boltin.

l'iguri¡ 2.1fl l),,1.,¡r

l'.s lnglus 'l'.\llS IRll'. l'.stc objclo cs como
krs sc¡:arark»cs tlc un cuademo o l¡s ctiquctas
dc un g'upo dr: carpclas tlc archir¡r. l:s mut'
útrl porquc ¡rcrmitc dcfinir tarias páginrs para

l¡ mism¡ árca tlc una vcntan¡ o cuadro dc
tliákrgo cn la aplicacitin.

t igura 2.19 ( uirilr,, rlc iiclrirs

l,l¿()'t('().11 ('apiruh t - l'riginu l2 Í:st,0 t,

I
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-1.(,. \ll.\S.\.1[S I)ll \\ l\lX)\\ S.

I:n una aplicrcion \\'inrlows cs r¡ruv comi¡n cmitir nlonsajos va scr para notilicar qus huho
un cror. pxra inl(»Tlar accrcJ un evcnlo. ll¡ra advcrlir o para oonlifin¡r algo. .\
colltinuxción sc priiscnt¡n los mcnsl.jcs m:is e omuncs -junto üon su signilicad<r.

r u rlu,o I iniica quc se ,.,,:::::::'::::1,,, cjcmpro cr siguir;nre mcnsajc
sc prcscntará si no sc pucde lccr un ¡rchiro.

-

Eno¡ al hala de lee¡ el Achvo

i. *s-c.dfl. " .;

t'igura 2.22 \1"n.¡l¡,lr Irrr,'r

I.a figura l.}r' in.li.r. quc se trata dc un:r prcgunta. que t'd. lcn(h:i quc rcspontlcr, l\rr
ejcmpkr cstc mens:{e dc conlirmacitin sc cmitirá cuando so cicn'¡ una aplicaci<in.

-

'-}) )esea:at de la aplrcación

t lgum 2.2J \len:utc il; ( o¡tlittrt¡err,rt

il
liuura -i-J

".¡"iutando. 
I'

t
\fintlica quc ss lrata dc una a<h'orlcncia dc ¡cucrtkr a la accir)n quc sú cstéj

or c.jcmplo. il

¡ N: ha Sabado 5r Ud nc Ear,: se per,iair lo; d¿ros.

!'lgura 2.2{ \lcn:¡lc tlc '\rllcrlc¡rcr¿

t,Ro'tl'o.tÍ ('apitulol-l'úginalJ I-SI\)1,

t--] u" ll
I
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f'-'
\lerrsa ics de \\'indo»s

La ligura

:
l.t

indica quc sc trala (lc un mcnsajc infi»¡t¡tir¡r. I)or cjcnrpkr cstc

münsaje notilica quc sc grahri corrcclamcnlc

rl'-./ Elrig¡s§u st ¡e¿lzó con Édo

Í'igur¡ 2.25 \l.n:.nc d¿ l¡tli'ntt¡cr,¡r

I abla 2.S \tc¡rs¡rcs tlc \\i¡til,r,\'r

1.7. \'Ilt DL('O\l'h\llX) l)l':St l'('.

Ln \\'intkr*s. cl trabajo sc alnlaccna ün cilrT)cl¡s. tal ct»no Io haría cn su ofii;ina o cn c¡sa.
l)usdc cran¡inrr sus archilos ] üaq)ctas h¡cicndo clic cn \fi l)('. l)sntnr dc \li P('. puedc

ver una list¡ de lodas l¡s unid¡des de disco e\istcntcs cn su et¡uipo.

St)lo tienc que hlccr tkrhlc clic cn cualquier icono para 'u'cr su conlcnirlo. Si ¡l¡rc un¡
unidad clc clisco. porlrá vür los archivos v car?etas que conticnc. L¡s saq)cta-s. a su vcz-

puedcn contcncl' archi\os. programi¡s \ otras carpsta.s.

,.. 4tryy.. ld,l'f .. -l¿!1.. 
t"Yf ":...!{1",*"". .1t1

i ,i - -l' J8¡¡¡ar.d! --lC¡EdE JlBcr.,¿ ü

+
PC

i, n f rt I'r, t-:-l ", dl

J

l lgura 2.26 \'tc¡xkr cl cr'nlcntill.) (lc itt l)('

t
Sugerencil: lrrrra rolrcr ¡ llr crrrl¡c't:r antcr¡or. hara elri: cn d,.' la harra tl.'
htrranricntrts. o brcn prtsronc Ia tccla ltl:'l lt( X'l:S( ) Sr la barra dc h('rranrrL'ntas no
cst¿r visrblc- haga clic en el menú \'cr r'. a continuacirin. en lJana tlc hcrranrientas

¡lenrq¿ d SÉlcra I

,t¡ Pc EEI

l,Ro'r(-o.ll ('apitulo t - I'áginu l5 l.s¡\)1.

I

I

',J).,v/
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Prr,sionar
C'lRI. 11

Ir5

Itll fIl.(X'lrS( )

Sclcccionar todo
.\ctualiz¡r' una venlana.
Vcr cl nivcl supcrior de

l)ar¿

la carpcta.

'l'abla 2.6 l-cclus de acccs<, rltrcclo p¡rtir \fi l'}{ ¡.cl lixplorirdor

Sugerenciu: l)ara ver la.jerarquia dr' todas las carp!'tas dc su I)(-. podrá uttl¡z¡¡ cl
l.ixplorador de \Vintlou's I Iaga chc cn cl mcnú Inrcro. cli.¡a l)rogramas v. a

continuacrón. haga clrc en l'ixplorador tle Windorvs

J.ti. Ill s(.\tt \lt('lll\ os o ('.\l{l,li'l'.\s

Itcsulta fácil localiz¡r archivos ) oarpútas cn su P('. Siumprc pucd,l ,::iaminar las carpctas
cn \li P('. pcro si dcsoa !-ncontrar algo ripidamcntc. pucd* utilirar ul c<lmando Iluscar dcl
mcnú Inicio.

l. Ilaga clic cn cl Ilolrin lnicirl r a continuaüi(;n cn lluscar

L Sclcccionü la opei<in.\rchirrrs o ('arpctas

l'.n cl cuadro dc diiilogo lluscar. sólo lir;nc quc cscdbir cl numbr,j dcl archiro o dc l¡
caq)üta (lur.r cstú huscanrkr r'. rlcspués. hac,.:r sliu cn " lluscar ahora".

I'ara acclcrar la búsqueda. puetlc cscribir cl nombrc dc la car¡rcta pnncipal (de alto nivcl).
si kr uonocc. Ilrr ejcmpkl. si sabc quc cl archiro sc cncucntr:r cn algún lugar dc la carpcta
\\'inrkrns en l¡ unitlad ('. cseriba c: wirrdorvs.

{
qltt'i j

t
.trr

',1

I,ttOt.(.o.tf (lupitulo .l - I'ágina l6 Í:sl\)1.
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¡,ft¡ilc li.i,¿r' !,ar IavDñot

' '-l JÉr'¡rd'
AlEa¡r

C! rr,e,o 4
''l ¡olc¡ ¡,ctü"r y.-p"t.r
8!¡(., .!ll.s ú !r!r,a .ú¡C,¡*üe

. 
qlryn'!ñt¡r ..11s

-jc¡ed¿3 Jil¡trúl

dl
R€sultados de l¿
búsqueda

aa'a tlt :,.

09(úá.¡d.h¡'+É. .i

T !r'F" ,,n,ld,

.t r-- tll'

'¡l I L(,1 l¡ i'

l¡r,¡bl !o! I

_,llrr¡t
- Jti,lt
-. Jli,l iL
.,J¡'JIiL
_ Jt- r l.L
- 'l¡; Ijl
- .ll', L1L

- Jt, r l -lt
L 'ltr,l t
_ ¡t, , tÁ].

l-i.:
ll! !

J :r' '-

t '-l '-

t,'r.. .

:'')'.
-:.l

., 
.!

-:l

!'lgura 2-27 lluscu¡¡lo ¡rclul.s r, curl¡cl¡.

Sugerencia: I na vez quc hala hccho tlohlc clrc cn el rc()no tle ¡csultados dc la
húsquctla. podrá rcrnrcrar la búst¡ueda o actualiz:rr los rcsultados dc Ia hüsqucila
hacrc'nclo clrc en "[]uscar ahora"

Pl)¿f{ c,'tr"'

ü,
:.+_
'--!r'

I',l?( )1'('( ).ll ('apitulo .l - I'tigina I 7 I.:SI\)1.
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J.9. I,], t,:\l't.oR,\tx)tt l)Ii \\ I\tx)\\ s.

I\cdc utiliz;¡r el l;.rpkrrador ilc \\'indo*s para vdr lotlas las ü¡q)ütrs l arehirrrs ú\istcntcs
cn su I)('. l'.n cl mcnú lnicio clija I)rogfamas r'. a conlinuacirin. haea clic cn L\plorador de

\\'indo*s. l,.n la partc dcrucha dcl l'.spkrraúrr de \\'indows rparccc cl conlenitkr dc l¿

unidad o de la carpcta quc sc clija cn la izquicrda.

Arrhlro ld ór¡ !0t !i!or(e3 U3írmlo.l.rr §,Icl.

' itrpd6: .Jltdü'J ".. 
: - I r'! ia

. j t'. t. r.7).

.¡.: , t ri;l

.t.,"

. ¡ r.:r ..:

. I ,!rr,:i 
'.:.:rr:r!

:! ¿.1 J're r'r r lr'¡11r r.',

(:l ', nrr

_ 1.._ _ -r -.-:
-l¡\',(i - -: :

:¡ .r'

,ll.:r:rrr: i__l. tt¡t,¡¿,'r
J-. !r. f -

::- rr'..-r r.:
:f .tl-rn:.-: i
-11 .,1- t-.
:-l llr i
:J lrl' : 'i
:14): : r

l-- -r-r..
.l

:l cu

-B¡!U!- lpr--;*.._

:.l1 t:tl

':. n:.1 :{t
'i.f,'-!-1,l

:: :'''.lIl

. f .l+¡

:-r. ):,1tt l
.r. -r..i-tl

)
cobol

1a¡ .

11,

!¡
¡ I lnr,,.t, irrP¡É

J t, ;llrÉ'tL

. J orr^\lio

'I An.ft
. .J horfb'. ü¿ñ.
. ,,1 tN\l¡..talr, {rt \
I ,'I l,arraL,K!

,t

l...j

I '..ir
:r:.¡

"f
1.f.'l ' i-JJ¡

I ¡O olFl¡r) (¡rp t b lira .¡| oLo: a.f, o {!] 3.,r sa :--l ¡r p;

Á c:lcobo¡

l)rcsior¡ar
tll-( X.) \t r\l sign{) '
lll .( X.) \I :\ f ' signo '

lll.( X) \1 r\f , si_urro -

III I l{( X'}rS( )

lj(r

I'i8ura 2.28 L\pi(,lir,l()r (ie \\'rnrl(\!s

Par¿
Lxpandir todas lls suhcaryrclas hajo l¡ sclec,;ión actuil
I.,spandf la carpcta s0lccoiona.
(-ontraor la carpcta sclocoionada
Vcr la carpcla dc un nircl supcfior
('amhi¡r üntrc los panülcs izquicrdo v dcrusho

l'abla 2.7 leclas tle irccesr, rL¡ccto dcl e\pl(rra(lor de \\'irrlr,us

PltqT('().v ('apítulo I - I'ágina lli Í:s I,() t-
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J.l(1. \l \\ | li\l\ll[\ l'O l)la sl l'( .

{.r0.1. t)t:'t u('t'.\\tx) \' ta}lP.\R,\\t)() ¡ll{lt()l{Hs l)u l)ls('() ('()\ s('.\\l)lsK

l'uctle utiliz¡r Scanl)isk para dclsclJr crroros krgicos v lisicos cn su tlisco duro. \ ¡rar:t
rcparar las ársas clañad¡s.

['¡ra inisi¡r Scanl)isk hrga clic cn cl I]ol<in Inicio, sclcccionc l)rograntas. .\cccsorir¡s.

Ilcrr¿mientas tlel sistcnra ¡. :r eontinuleitilr. hJlr¡ cli.j cn iy' Scanl)isk

t).\7
Sdccoa¡r h¡ uilrhr Grr b. ei dr¡arr !ie8 ..rüa.'

._ - Al'-Hl,€80 {E:)

J l,(AFcl; t0 J

TF dr ñ¡ú. '

c gúirxi,
ü¡oa a¡qra cñ rctúvos y c¡pdal

{. cEodcta

b&! i¡. o.uáa 
"rt¡rd¡. 

y b.¡ca aroc an b ¡!9alu dd ócol gflr(fr3

17 §epaa aracs a.ur¡át*:anrantc

C.drT¡do

{ve+'do

['igura 2.29 \'crlicancl,.r crr,rrcs tlcl rltsc,, cr,rt Sc¡¡rl¡:k

Sugerencia: Si des!'a especificar cirmo debc rcparar Scanl)isk cualquier drror quc
dr.tecte. asegürc'sc dc t¡ue la casrlla dc vcnlicacirin "Rcparar crrorcs
autonrátlcamcnte" no estt actrvada.

:l
J
il

üif§f
l,i' :

r:,jtt,]:.i;.r
-.'f,ll:'.1!r

i\J:

xI ScanO¡slt - AñCHtYEfrO (C:)

I',ltQ'l'( -o,rÍ ('apítulol-Ptiginal9 I:SI\)1,
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{.tr}.2. I)USI.R.\(;\IUYI .\tX)R t)}] l)lS( () l),\l{.\.\('}:1.}:R,\R }.t, t)¡S( () t)t lt()

('on cl paso tlcl ticrnpo, los archiuls pucdcn qucilar diriclidos cn ftigmcntos i¡lmaccn¡dos
en iliftrünlcs lugares dol disco th¡ro. Lstos arshivos aparcccn cntcñ)s al abrirkrs pcro su l)('
tartl¡ más ticmpo cn lcerkrs l cscrihir cn ellos,

l'uctlc uliliz¡r cl l)csfiagmentadr»' de disco para reorgani:/:¡r' archiurs r r;spacio no usatl<r

dc su disco duro, con cl lin dc quc los ¡rrogramas se c.jccuten más rá¡ridamentc.

l)ala iniciar
l'rogranras.

cl I )csliag,rncnlatkrr dc tlisco h¡!ra clic
.\cct'sorios. llt'rr:rnricnt¡s tlel sistcnra r

I )esfiagnrrntador rlt' tlisco.

ü
3e cürEletádo

cn cl llot<'rn lnicio, sclcccionc
'. a continuación, haga clic cn

Msüar det#t

cl l}rtrin l nicio. sclc¡;cionc
a continuación. haga clic cn

OgtenÉ, I :l

f'¡gur,.l 2.Jt) I)u:l¡'rrtr¡r-rt¡nrl,, cl riLsc,, rlttro

l. 10.J. LIt)[]t¿.\\tx) ]tsl,,\('t() ( ()\ 1,11. Lil]f,:lt.\tx)R t)t,l t.jst,.\(l() ]l\ I)ts('o

l;l l.ibsrad(x dc cs¡racio en disco busca cn el disco duro )'cnumcra krs archivos lcnrporalss.
archirrrs lemporalcs dc lntcmct ¡ archirrrs dc progranra inncccsarios quc puctlc climinar dc
l'onna segura. lucgo pide l¡ conlirmacion par¡ mo\'úr cslos archivos a la I'a¡rclcra de
rücicla-ic.

nspfc
.r*l:

I'¡r'a inicial ol I )csfiagrncntrdor de tlisco
I)rograntas. .\cccsori«rs. Ilerrantientas del
\t-,
-iJ l.ihcrador dr: rspacio cn tliscr¡.

haga clic cn
sislrnra r'-

§>- t I t lpt¡¡f6 d6 erF Ga ¿n.h:cc esiá.&ü,Ildo d.¡ánlo
'h 

"*.cn 
crdÉ ftora crr t\,lABCÉ^r' [D ]

ialcutardo

8t¡rra¡Jo AnJrivosterprr*s

I'igura 2.Jl l,rtrcr¡¡rrl,' csp¡crr' crr ¡h:co

x*\Deslrcgmentando k an¡dad c

Libcrador de cspacio en dlsco E

rRo'l-('r.).ll ('apituk,t-l'ágina20 t.:st\)t.
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¡. 10.{. \'.\('1,\lt t,.\ l)AI)Et,}tR,\ t)¡l R};('t( t,.\.t¡l

('ada cierlo liempo dcbc clcpurar krs ¡rchitos climinados. ¡lmaccnados cn la papclcra dc
rccicla-ic para libcrar cl cspacio orupaú) por cll)s \'¡urnentar cl csp;rcio cn su disco duro.

l)¡ra vaciar la papelcra du rccicl;r.ic sigl los siguicnlcs pasos:

;'::-''::

I laga dohlo clic !¡n cl ícono Papelcra ¿. .".i"tu¡" .§hrjd

2. li.n cl mcnú ,\rshitl). haga clic cn \'¡ciar l'a¡rclcla tlc rccicla.ic

'.J. Ed¡üin lbr teJorIo. ltrr¿fiieñtai Argd¡

. " J ¡,18ú¡eLÉd. -'!Cr.bt JH,re¡ . qj 'r.. X .-5

E--E-
Cóe,a p9 arr!9r. !9 tlo <te

Papelera de rcciclaje

ñj ,'j ,l
.l _. i,: p .i | 'r,lrrr¡¡

t'-th !,1I r ,:.l lttl: lJa h¡'
r , l¡ r,.,:'! ,:c i¡ ¡ ¡.r: ,,

!'¡ r ¡.pr'H .|Jrf qt ¡l ! |;

Jii,i, ,, ¡. ¡ j:r lrr,i¡,lr

-.' *r ,,1. , . L,r,

"FJtlT:5 .-:f¡¡ S' CÁF4f lu.

:.1-.1 m:'. c'tlf :i o:
.u -!rr,r r rr

, rtr' jl r!tJ . r. !'

F.-n¡ r r9!-r¿
í

l'igura 2.-!2 \'¡crirnr[, l¡r pr¡reler.r rlc rucrc[r¡c

Sugerencia: Sr dcsca qurtar stilo algunos clcmcntos dc la [)ap,.'lcra dc rccrcla-¡e.
mantcnga prcsionada la tccla (--l-ltl, mrcntras hacc clrc cn cada cicmcnto Ilaga clic
en el mr:nú Archtro 1. a contlnuación. en ljlrnlinar

Nota: l)ara nrorcr todr.rs los clemcntrrs a su ublcacrón orrurnal. haga clrc cn
Restnurur lodo.

t

] PapeleE de reclcle¡e EEIE¡

l\<( )'l'('( )11 ('upituloJ-I'úgina2l l.:sl\)1.
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-5Capítulo

Características del Módulo de

Cuentas x Cobrar

Este Capítulo ofrece al lector los
Benef-rcios del sistema, la

Descripción de Módulos con los
que cuenta el mismo y

Requerimiento a nivel de hardware
y Software.
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5. CARACTERiSTICAS DEL
COBRAR.

MÓDULO DE CUENTAS X

5.1. I\l'l{ol)l C('lo\

I'.1 sistoma dc ('ucntas \ ('obrar fúc crcado oon la Iin¡li<J.rd dc darlc ¡l usuario solcctor
un¡ m¡\'or lacilidad l seguridad con respcctos a los ¡rrocesos dc cobros.

('onsidcr¿ndo las ncccsidadcs para llcilitar l lgilitar los procesos que ricnun inn¡crsos
cn el cobro. sc ha dcsarolla(kr cl \l<i«lulo dc ('ucnl.Ls r ('obr¡r cl cuál fór¡n¡ p¡rlc dr-'l

dcnominado Sistenra lliblico .\lianza (St).\). r:n el cual sc husca s¡tislar;cr las

tlif crcnles neccsidrdcs.

I.,l \ft)tlukr d,i ('uontas s ('«rhr¡r pror.ce inlrxrnacirin actualizatla cn línca cn üualquicr
mornünto. pcn¡ritien&) un nl!'i(x conlrol dc l¡s transaccioncs rcaliz¡das cn l¡ r¡rislna.

pcrmitientkr la gcncracirin tlc eonsullas v rcporlcs dc krs mismos.

5.2. llI\I,.l.'l('lOs

o [.'n ambisntc integratkl qus moti]J a la eficicncia ]'cficacia tlc «rdas las opcracioncs
quo sc realiccn.

¡ ('ontrol cn las opcracioncs para oritar crrorcs l¡umanos.

. ('()rrecto conlrol dc los cohros rcali,/,:tdos cn cl dcparlamcnto ilc colccluria.

e l cncr infbrmacitin actualiz¡da v disposicion dc la misma cn cualquicr momcnto.

o l)clsgaci(in dc procosos rcspcclirrx para catla una dc l¡s árc¡s automatiz¡das.

o Sc trabajará con soliNarc actualiz¡do. dc ¡cucrdo a las nccosidadcs v ilc un luturo
inmctlialo cn cl lirc¡ inkrrmálrc¡.

r I;.1 solinarc r hartlwarc uliliz:rdo pürmitirii trabajar cn un ambicntc intcgrrdo.

¡ .\horro tle ticmpo para la cjccuci<in dc los proucsos automatiz¡dos.

¡ I-os usuarios tcndrán una nravor molivaci<in on su ¡mbicnlc dr: trabajo. va quc los
aludara una hcrramienta mu] ú1i1, medianlc la cual vcriin agili/.:¡das sus actividadcs.

o l.a infirrmacitin distribui<la. agilita l¡s lrrnsaccion!:s diari¡s clc r:omunisaci<in,

I'ltol1 0.ll ('apituloS-l'áginal l.:sl\ ) I_
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5.J. l)l'.s( ltll'}('lO\ l)l: sl li\llr\l S

5.J. r. \f.\\'t'I.\t\il 1;\'¡ ( )s

I:n r¡sle ñcnú sc cncu\jnlran las siguicntcs o¡loioncs: i\ lantcninricnto dc ('hcquc.

\lantunimiunto de I)et¡cla. \l¡nlcnimir:nlo dc ('otrro. \Ianlcninliento tlc t I¡hitae irin.

\ lantsnimi¡rnto de I krspcilajc. \ l¡ntcnimicnto tlc Inquilino. \ [¡ntcnimie nto dr: ltuhro.
\ f ¡ntcnimicnto dc \ ¡kx r l{ubro.

.l I antenimie nto de C h e q ue

I)lrrmitd la modificacirin dcl osta<kr dcl uhcquc quc ha sitkr con antcrioridad cohr¡do

.lI snfenimienfo de Deuda

I)crmitc cl ingrcso de las dcud¡s ü\istcntüs cn la cmprcsa. asi como tambiin dif'crontcs

motiro tlc dsudas vados cnlre sllos cspccics rakrradas. clc.

I I onÍe ninie nto d¿ L'ob ro

I'cmrile re¡liz¡r cl cobro r'¡ sca ¡ oslt¡diantL's como r inquilinos

lfuntcrriniento l¿ I I ahi¡ut'ión

I)cnnilc cl ingrcso. mrxlilic:rcion r clinrinrcirin dc lls rlilcrcnlcs h;thilacioncs.

.lluntenimiento dc I lospeduje

l)cmritc regislrlr cl hospctla.ju quc hace \a sea un esluilianlc o un ¡rarlicular (inquilino
cn un¡ hahitacirin tlutcmrin¡da.

.llanf¿nini¿nto t I nquilino

l'crmitr; cl ingycso. moilificacitin l climinacirin dc las pcñionas parlicularcs que dcscan

tomar una hahitación conm hospcrla.jr: tlcntro dcl ssminario.

.l I unlcnimi¿nto le llub¡o

I)crmito cl ingtcso. moilificaci<'rn ¡ climinacitin dc los dilcrcntcs rulros (motir'os clo

dcudas) .

§6ir'
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llant¿ninien¡o le l'ulor por lluhro

I'crmilc el ingreso v nrodificacirin dc todos los tlilcrcnlcs valorcs quc pucdc lencr un
rubro lom¡nrkr cn uucnta cl tipo tlc cstudiantc. cl programa v cl rubro eorrcspontlicnlc.

s.J.l. l,lt()('Fls()s

l.n csle mcnú sc encue ntr¡ la opcitin tlo cicrrr:

L'i¿rr¿

l'cnnitc rcaliz;rr las morimicntos contahlcs rlc l¡s difcrcntcs transaccioncs rcaliz¡das va

sea por dcudrs o colrros t¡lnto a los cstudianlcs conro a ltts inquilinos del S.t].,\..

5.3.J. Itt:t'()tt'l'lts.

lln cstc rnunú sc cncucntran las sifiuisntüs r4rcioncs: ('onsulfl tlc ('hcques l'.sludiantilcs.
(-onsulta dc l)cutlas l'.studi¡ntilcs. ('onsulta de I)euilas de Inquilinos. ('«rnsull¡ dc
('obros l:sludiantilcs. ('onsulta ilc ('obros a Inquilino. ('onsulla dc I'.slaúr dc ('ucnla
Lstutli¡ntrl.

Repor¡c de Cheques Coh¡ados

I)t» mc<lio dc critcrios sclccsionados prsscnl¿ krs chcqucs cobrados a las pcrsona va
scan cstudiantos o inquilinos.

lleporte de l)eudas E sludion{tles

Itrr mcdio dc cnterios scleccionarkrs pros!:nta las tlcud¡s acl<¡uiridas por krs csluclianlcs
con sus rcspcctir'os molivos.

Reporte de Deudas de Inqailinos

I\rr mcdio dc criterios sclccciona(k)s prsscnla las dcudas adquiridas por los int¡uilinos

¡xrr molirr; dc hospcda.jc.

llqo rtc dc (.it h ¡ o s li stu diu ntil ¿ s

[\rr mr;dio dc cdturios selcccionados prcscnta los cobros hechos a los ostudiantcs v cl

nxrliro por ol quc ha cancelado.

Reporte de C'obros Ílsnüantiles

l\»'mcdio dc criterios sr¡lcccionados prcscnti los cobros hcchos a krs inquilino

I',l?0'11'ov ('upítul(, 5 -. lligina t t.st\)t_
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Reporte de L:slado de Cuentu Estudianü

I)rr,)senfa cl sstado de suonta dcl oslu(liantc pidicndo como p¡rámotros cl s<i<ligo. l !:l

rrngo d* fccha cn la quu sc quiür¡ §onsultar

5.-1. Rli( o\lli\l) \('lo\lis

l.os mantsnimicnlos dc rlct¡das ¡' cohros dcl¡cn ltaccnc con la n¡arrrr sinccritlatl r'
scgundad posihle va quc no pucdcn scr rcrc¡sadas por trati¡rse dc trtnsaceiorles. l¡s
cualcs no pucdon scr r¡r¡dilicatl¡s ¡ror cfcelo dc scguridatl ttnto dcl r:studiantc como
tlcl S.l]..\..

I'l?o r( o1Í ('upitulo 5 - l\gina J I,:SI\)1.



6Capítulo

Iniciando la Operación del Módulo de

Cuentas x Cobrar

Este Capitulo le permitirá
familiarizarse con los menues y
pantallas que ofrece el Módulo

además le explicará como usar la
ayuda del mismo.
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6. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL MÓDULO DE
CUENTAS T COBRAR

I:l \klilukr dü ('ucntas r ('Obr¡r cslJ sompuüsl() d,: munús \ pantallas amigahlcs tlc gran
flcribilidad. con l(fal ¡mhientc \\-indows. <xiuntado a cumplir con to«las las opcracioncs

rclacionadas al Sistcma Sl].\.

6.t. 1,,\\t'\t,t,.\ t,Rt\cil,.\t. t)ut, \tÓt)l t,o t)tr Cl tr\'t',\s r
cotllt \R

l:l \lrjdulo d,r ('uentas \ (-ohrar ticnc una panlalla pdncipal quc ¡rermitc loner ahir;fas
rarias ¡ranlallas sccundarias dcl rnódulo al mismo tiem¡ro.

l,

lJ.'['

l58A-'@
--t l.antári-ánlo,

i x"a",;,-¡" ¿" cr-c-.
r¿ Xi,túú'úi', du lia¡.
-i x¡,r.d,,.,{', r} tr.uJd
,.¿ x. !r-r¡{o 

'L 
ll.b.Ercncr

,l x¡.r..;,dr,, d. tln¡F¡j.i.
:¿. x¡.t!ú,Ero d., InlÉ--
It xndrú,Ertr dP HulrDr

L-¡ li. .r-rc'lo dc V¡ao. oo. lló,o

. i tr,r,u ,to ur,ro
- tl,I,dl,.

, ¡ Cdlrsltó d. eh"q¡cr L.rr.l¿dor
,¿ Co.lrülr. d. f obror .lñq./-'ot
..1. r,.{ll¿ 'b r¡üos F.lul.l&!
¿ l¡r'rslr¡,L lr.r.!n D.ln¡r'l!ü

l. Co.rüll¿ & o.üd.r trludEdrlcr
,¡ Co.rr¡ir. d. t ri¡d. dc Cu6rtá por frr¡rdúrf.

I,t t, ,r

('('nrp(lnúnles de l¡ Panl¡ll¡ Pnrrcipal cicl l\lodukr dc ( ucnt¡s r ('otrriu

ó. t. L t}\Rt{.{ DIJ'I'i'ltil,o

('onli!:nc cl logotipo tl: la omprcsa. Nombrc de la l'.mprcsa l trss boloncs. los cu¡lcs
son: (-errar \'gnt¡na. Ilcslaurlr VcntanJ o marimizlr Vcntan¡. \tinimiz¡r Ydntana.

t'igura 6.2 ll¡na ilt lltttl,,

PRU'ft'O.II ('apitulo6 - l\igina I I..Sl\ )1.



.ll¿tnual de I suario llótlulo tl¿ ('uenlas x ('obrar(SB.l)

6.1.1. I].\Rlt.\ l)E f tHRR,\\il1.-\1 ,\s

l)crmitc tcncr auccso a dilcrcnlcs opciones ilcl sistcma, dando sokr un clic cn ül icono
clcscado. .\ continuacion sc dcscrihcn los iconos dc la l)arra de hcrramicntas.

. \et uirli¿ir r

( '¿nr bio tlr I suario

S.
Srlir

Iabl¡ 6.!. llirrr¿ ilc Ilcn¡¡rte¡rl¡s

6.1.3. ll,\llR,\ l)ll lls ¡ .\lx)

Sc cncusntra uhicada cn la partc infcrior rlc la panlalla principal tlol Sistcma. a trar'ús tlc
la cual sc mucstra tl¡tos tlü cstados dcl \l<>dukl dc ('uiinlas r ('obrar. los cualcs sc

dulallan ¡ sonlinuacitln.

\fucslra las inici¡lcs dcl usuario quc ingroso al Sish;ma.

t
L

Dll,}{cnu

¡ / t1 1t I ?[lt?

lB:19 \fucslra la hr»¡ tlcl Sistcnr¡

I abla 6.2. Il¡rr¡ tlc llrl¡r1,,

6.2. tloto\tis l)li 1..\s I,.\\'l'\1,1,.\s l)1,.1. \lol)l l,o I)1,.
('l li\l \S \ ('OIIR \l{

^áe.\u'J

t,'

p t'

Descripción dc controles dentro tle las pantallas del l\fódulo
llolón \uerrr. permitc prcparar la pantalla para

n inurcs¡r dalos.t_¡

Plto'1.(-o.lÍ ('a4tulo 6 - I'aginu 2 t-st0t.

\ Iucstr¡ l¡ lcch¡ dcl Sistclnrt.



.llanual d¿ I suurio .llódalo tle ('uentus x ( obrar(Sl).1)

Iloton (irabar. ¡:ermilc confirmar una

rcaliz¡da cn la ¡rantalla.

( )Ilacal

Ilotrin Salir. permitc conoluir una accirin. o para
salir dc la panlalla sin reali/..Ir iltoracioncs a los
(l¡tos.

I}rrttin lilüninar.
fisielnrcnlc.

pcnnitc ülüninar un rcgistr<r

X
llol(in Imprimir. ¡rcrmitc
lisicamcnlc

imprimir un rcgistro

I abl¡ 6.J. ll.rt.rtrcs tlllrl¡,r tlc l¡s I)¡rl¡llrr.

6.J. I sO l)ll l.\ ,\\ I l).\ l)lll. \lOl)l LO l)la ('t F.\'l',\S r
collR,\I{

('ofiro toda aplicaoi<in cn amhicnle \\'indorvs. cl \kidulo dc ('ucnlas r ( obrar ofiscc
una avuda quc,.:s cl complcmcnlo tle cstc nranu¿|. l'otlr:i cncontrat la csplicacirin dcl
\ftitlult¡ dc ('ucntas r ('obrar.

L Irn la bana de mcnús e scoja cl mcnú .\\'uda

Arrhivn ¡yud¿

A(erc¡ dc... i

I C¿doo )cscrpc¡qr

l'igurt 6.J..\¡ tull tl,:l \[¡h¡lt, dc ( r¡rrtl¡s x ( r.lrrar

fllI.EI

tP.

{Éra
f:

l,lt()'r('().1Í ('apítulo ó - I'tigina .l 1...\l\)1,



7Capítulo

Menú IVlantenimiento

Este Capitulo explica con detalle
cada una de las opciones que

presenta el Menú Mantenimiento y

su uso en el Módulo.

irsll
t',, , ,r1y:

-: : ,'.-



.l ltnual e l'suari¡t .llótlulo de ('uentus x ('obrar(S[).1)

7. MENU MANTENIMIENTO

I:slo mcnú ticnc cl ohjclirrr dc pcrmitir ingrcsar todos krs dalos ncccsarios cn lils

dilurcnlos opcioncs p¡ra podcr rcalizrr las op,:racioncs disponihlcs dcl \l<ídukr dc

('ucntas \ ('ohr¡r. Las opcioncs tlc cstc msnú son las siguientcs: \lantcnimicnto dc

('hcquu. \l¡ntcnimicnto dc ('ohros. \lantcnimicnto dc l)cudas. \l¡ntcnimicnto dc

I lahitacioncs. l\ Iantcnirniento dc I lospcdajo. \lanlcnimicnto dc lnquilino.

\ Iantenimicnto <Ic lluhnrs. \lanlünimicnto dc Yalor por llubro.

.l

,,,'i¡
-_-¡ffi ilrr¡§-ir:ci:ir,

r¡[ ¡¡ t¡J; ¡íll l¡tall ,l
l.dffi.s
--. Ydlñ,rlú llE l:l¡a¡,l
'.'. Yñ¡ú'rrl}lñl¡
, t r ,rn ¿. Oa|d¡

,',r l¡drú,¡o.l. 8¡rr¿¡É'
¡ t¡dá-do & $'rF:di:
I ldüdr d.ldr.¡-r)

_r, Yd*dr & ll't.o¡
.¡. lddri-.r..L V&. F n¿ro

. P,r.!o
- ¡n. .!

l,'igura 7. l. \fsnú \Ianlcninricnto

7.1 \t \\'t't.\t\il¡,\ t'o t)t.. ( ill,Ql t,.

I.,sta opción dr-,I Nlenú \lantcnimiunto pcnnitc modilicar k)s chcqucs cancclad<x por

estudiantcs o inquilinos.

I'ara podcr utiliz¡r ¡-'sl¡r o¡rcirin dchcmos rcaliz;¡r kr siguicnlc

Sclcccionc <\lantoninriento dc ('hrquc> cn la carpcta <\lenú \lantcninrientr¡>

dando clic r a continu¡cirin aparcccrá Ia siguienlc panlalla:

PR()11'O.v ('apín o"l'ág¡r¡al



llanual de I suurio .lfó¿lulo tl¿ ('uentas x ('obrar(SIi-l)

§rHvn 8yLd,

' Im dc Pe¡son¿

Núfi¡e.o

'S Pqo

'Enur,rre

Barco

'Nwrr-Fi*bo

'V¿lo, t

Esloft¡

4,+r,irfia:iI f¿rl.r

J

---.-.-------l
I

i 
.l,nouno : j

' Núrero Cuarto j.

l,l ur¡'.r

E&
EA

l.igura 7.2. l'anlall¡ \fanlcninricnlo dc ('hü(luc

7. l.l. \tot)11. 1("\R ('llllQt'rl

I)ara podcr modificar un chuquc dobcrá rcaliz¡r los siguientcs p¡sos:

l. Seloccionc dando clic ün cl tipo de posona para quc sc pucda cargar cn la busqueda

s«rkr los chcqucs correspondicntus a csu tipo du pcrsona luogo dc lo sc proccderá a

cscoger cl chcquc scleccion¡ndo la sarpülita dc büsqucda dc chcque para asi c¡rgar

los dalos del ohcquc l' podc mrxlilicar el oslado

2. I)roccda ¡ modificar lt¡s daü¡s sn cslc caso p(xlrá modilici¡r solo cl estado. \'en ül

supucslo caso dc scr prdcstado sc gcngrará aulomálicamcnlc una dcuda

corr€spondisnt§ al rubro csc<lgido.

3. Selcccione la opcitin <(h¿har> tlcl \lcnú <..\rchirt> do la pantalla. o digltc

('trl+(;> o tlc clic cn H I cl cual sc cncuúntra cn la barra «lc hcramicntas

pilrx quc grahc los clatos motlif icados.

[sr'1,,: ,-.-\

[:( :,-t¡'

ñLr*Grún¡crito dd

PII()T('O.ll ('qrin o - l'agino:

0d_M_il.,EQUE !g,{E¿m 1l l7



.llunual le I suurio ,llótlulo de ('uentas x Oobrar(Sli.l)

{. Si no dcsca modilicar datos dc otro chcquc Selcccione la opcirin <Salir> dcl Ilcnú

<,\rchirrr> de la panlalla. o <Iigitc ('trl+S> o tlc clic "n 
q, I cl cual sc

cncucntra cn la bara do hcrramicntas. .\ eontinuación a¡rareccrá la siguiontc

pantalla:

Dr
\l

}I.r.lF li'. a

Bl,1risrE ,i+ Sq:.ü,

l.sta scsuro dc salir'l

ota: Solo pucde scr modificado cl cslado.

7.2. \t \\ t'la\l\ilt,t\l'o I)ti ( otiltos

Iista opci(in dcl \lcnú \lantsnimicnlo pr.rrmitc rcalizrr los cohros Ia sda para cstutliantc

o para inquilinos cligiúntftrkr por mcdio dcl tipo tlc pcnion¡.

l)ara potlcr uliliz¡r csta opción debúm()s feali¿lr lo siguicnle

Sr;lcccionc <\lanteninriento de (-r¡bros> r;n la 0arpcla <\lenú \lantenimicnto>

drnik> clic r ¡ continuación apareccrá la siguicnte pantall¿r:

I

T
I

I

l.igura 7.3. \lensaic dcl Sislcnr¡

I

rRo'ft-().lt ()apia o '- I'tigitw -l l..sPot_

riEilrlrq¡--
I ', ¡¡¡t¡!4-¡-.' .



llunuul tl¿ I.suurit¡ .llótlulo de ('u¿nlas x ('obnir(Sli.l)

lrhví a/,rl,
Cot qt

'PártrÉ

Da¡dc¡

oeud¡lotJ 3f -..---- 
.- 

, - l'1r¡f< T,1¿l ór ¿ c,rd¡

Derc(Ealo3 [dr¡n¿a¡¡es
? Oercuetlo pot Forito pogo l,l 

-

H':r¡

r, t'e..t,cñto Eroc.i¿l $ ---

fr-r_ lL:l

, --- 
--f :+l 'Nu¡¡¡'.' 'ir¡ed¿ I

r*---
f irLl.1:.

I

ri-
NúrÉaotf¡

r5i

Lrtr

j
?¿ []

Sd¿o fÉh.o¿udü
.r{ rJrl I fi¡fH/:,t ll
,{a r: r&G,,?00¿

¡.(l! vrnci¡
11,1.','l(
r6, I : /:E:

Mo¡Yo
M¡I H IIJIA
PE {5ION

ió.tY¡¡ ca ¡é.io

- rl.n|Yh

Cirqc

E.fco

' ¡¡t¡rLÍ i¡,rro I f ¡

Ob¡ov¡ción jÉo, rj* oirñ"áo ,. ¡o r..no i ¿",c,6r0 e¡ii¡l
I

Pagn¡

J

fl I V.f¡ f omd P rrl
24 00 th.qur
I 6D Clreq,¡a

3.4B Contadl

lltarrv¿.rü¡ Mot,vo

lo, ddcn d.|fi.(lor ,? hr hrc CfETAt5-Utl
f"D' qdcn d.l Ílc(lor J.h¡ hr. MAfq fl.,LA
0e.Eürfir, Prúlo Pq.j

llElli¿['

jq ;\:.-rv,Lugl¡t,5 A. S/¿J! I I'J

l.'igura 7.{- I'antalla \ fantuninricnl() (lu ( obro

7.2.1. l¡i()RusAR ('OBRO

I)ara podcr ingrusar una nucvo cohro dcbsrír rcaliz.¿¡r k)s siguicntcs p¿¡sos:

l. Scloccione Ia opcit'rn <Nuevo> dcl \tenú <.\rchivo> dc la pantalla. o prcsione

('trl+N> o dc slic cn D cl cual sc cncucnlra cn la barr¡ dc hdrr¡micntrs.

2. I.ucgr do sc[¡ccionar nucvo. sc sdl¡Jccionará cl tipo dc porsona a la quc sr: lo va a

ofoctuar cl cobro.

tgilr:|;
,|

,!$.

14:..
s

t!

;'\

I'R()',ft'( ).ll (-op¡htlo '- I'dgina I

f 
_-; EIIItlE!¡¡rtEr¡r'{f.r-,\- -

I :ll¿i.r¡lJ*:¡..,¡-+¡*¿r. 
"-,.--

I

I

.'l

I

--t



.llanual d¿ I suario .llótluh d¿ ('uentas x ('obrur(Sl).1)

J. l)cpondiend<) dl lipo dc pcmona podrá sscogür la pcnona a la quo ra a cfoctu¡r cl

cobro

' I '¡<' -lu Pe,t,-,rk.:r:ul c

{. l.ln csc momcnto se proccdorá a cargar lodas las dcudas tluc ticnr: la pomona junt«r

con cl monlo total dc dcuda.

0o¡Jr:
\úm?rr Lrneri ,,.r . ¡ I ll

.1,_ ¡.1

5ddo i¡cho E eL¡dr
.,1 l ll l.;4¡t'.'t1..
.lL ll 1!,t&'iJJ.

't:.¡t. ¿,lt ¡ '
'ü1¿;'-lUi

l,lotivo
t!\IfIt: Ia
PL\¡: JI\

-. ll,-rro Jd.l rr. tleul.l

5. Si la pcBona a cohrar es un cstudi¡nts ! üsia ticno un monlo total dc dcuda mA\'or a

cero se hal)ilitará cl suadro dc dcscuunto

Decrs m fducorlirs
r/ uercrtrlD por ]lmrc pqF § 7 DE¡ruento i rpe*d g

['e rJ¡ Tñ'¡ 5

f¡. Si uslctl i¡ cscogi(k)

automáticamcntc ü¡so

cstudianlc

tlcscucnlo cl valor

cl colsclor ingrcsará

algirn

conlrado

¡ c¡ncel¡r

cl r¡lor a

se gcncrara

cancclar tlcl

! 'Valor $

7. I-ucgo dc quc r,'l ralor cste ingrcsado se proccdorá r cscogcr la forma de pago.

Forno de Pogo

:, il:
8. Si la lirrma de pauo cscr4ida cs ('hcque se habilitará cl cuadro dondc tcndrá quc

llcn¡r infirrmaci<in rcspccto cl ohcquc cobr¿tlo como son cl b¡nco. cl númcro tle

cucnla ! ,;l númoro dc fisico dc chcquc caso contrado se ha c¡ncclatlo al contado.

I'll( )71-( )ll ('o?ib.lo--l'dginas tist\)t.

I

I



llanual ¡l¿ l sario lfódulo de Oy¿ntas x ('obrar(SB.l)

Cheque

Banco t rFr[D

" Num-Físico T 1 ,)1E ' I'l úmero Cuenta l- 1:IEE:

9. I-ucgo dc esto podrá selcccionar la opción <(]r¿bar> del lllonú <Archivo> dc la

pantalla, o prosionc H | ('trl+o> o dc clic ún

r;l sual ss cncusntr¡ on la barra dc hcrramicnt¿s p¡ra qus graho los dalos ingrcsados.

..\utomáticamcntr.: se gcncrará cl ctidigo dcl c<lbro.

10. .\l grabar aparcccrá los dclallcs dc aquclkrs rubros pagados con su rcspcctivo valor.

P¡lcs
P¿ql

j' ' '-j:il
::5
lr!

Vdo Form¡ P€qo

24.00 Cherue

:l 55 Eheque

3 4b l-orl¡dc

O b¡etv¿¡-i!n
Por crdr lel Be(to' re .!e .Ec

Po' crdai Jel BE(to' .a .r¡ '8.
Ussrueñlo P¡:ñto P¡ao

l.lolivo
CUOIA ESIUO
IIAI RIiULA

).

Lre¡
'I

-t :

I l. [;n¡ r'cz gcnoratla cl cohro los tlatos scguiriin cn pantalla para qut; el usuario pueda

crnitir cl rccil¡o <lc cohr<¡ a la pcnona presi«rnanckr ('trl+l> ri clando clic cn J
12. Si no dosca rcaliz¡r algún otro cohro sclcccionc l;r opcirin <Salir> dcl \l'inú

<.\rchiro> dc la pantall;r. o prosionc ('trl+S> o ilc clic ül cn

cl cu¡l sc cncusntra cn la barra dc hsrramicnli¡s. ,\ continuacitin aparcccrá la

siguicntc ¡rantalla:
{tSf'

,l

Erl{ .ry¡¡I{ & il¡¡ .

I

f igura 7.3. \lcnsa.jc del Sislcma l:sli seuuro tlc salir'l

?+.n iÉdd

I'l¿()I\',().ll ('ap¡a o '- l'dgina 6 t..sIot.

t-- ¡_l
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7.J. \l \\'l'[\l\ll11\ l'O l)ll I)l':t l),\s

I:sla opción dcl \lcnú \lantcnimicnto pormitc rcaliz¡r los rcgistros dc dcudas c\istüntüs

cn la emprcs¡ o il sr¡ t'cz gcncrar divcrsas dcu«las ¡a süan §omo cspecics valoradas.

llamadas tclcf ónic¿s. ütc.

l)lra potlcr r¡liliz¡r csla opeirin dclrumos rcaliz;¡r kr siguientu:

Sclcccionc <\Ianlen¡miento de l)eurl¡s> cn h caqrcla <\Icnú \lantcninrit'¡rto>

dando clic v a cr>ntinuaci<in aparoocrá la si,cuienle panlall¡:

Achrvo Ayudo

Fecho

N ú¡nero

'Estudiante

__l

5A

l'igura 7.5

ir{

Deta[e de Detda ==, D X

DH+.
D(C_M_0EUDA 2Bngl?jAZ 14.ú¡l

I)antalla \lantcnimicnto dc I)cuda

Linea Motúo
1 CU0IA ESTUDIANf lL -
2 MATRICULA

3 PENSION

','elor Sddo Fe' ^
E 0ü 09/600

18 ürl

3184
18 00 03/
33 84 09/

I )

I'lto'l ( 1).ll ('apia o--l'dgina'

rñEltr!ñitIitrffi

I
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7.-1.L I\(;Rt.S,\R f)¡lt l).\

l)ara podcr ing¡csar una nucva douda dob,.:r¿i rcaliz¡r los siguicnlcs pasos

l. Sclcscionc la opcirin <§uevr¡> dcl \lonú <,\rchivo> do la pantalla. o prcsionc

Ctrl+\> o «lc clic on D cl cual sc cncuüntra en la barra «lc hcrr¡micnt¡s.

2. Lucgo dc sclcccionar nucro cscogcrá al cstudi¡nte al quc lc va a asignar la dcu<Ia.

J. Lucgo cmpczará a signar las deudas cscogicndo cl rubro o los ruhros como motiv«r

dc dcuda.

{. I}ar¡ quitar o asignar mas dc un rubro pucdc utiliz.:¡r los siguicntcs hotones:

Derafie de Deuda ==> tr X
( ) a su \'§z para asignar una nucr,a fila puctle dar enter

w\ot¡: Sokr pucdc climinar o ingroslr lila rntcs dc grabar

5. l\rr cada rubro tlüberá ingrosar r:l motirr)(rubro). cl vaklr l la li¡cha dc r'encimicnlo.

(r. Luogo <lc r:sto poclrá sclcccionar la opcirin <()rabar> rlcl \fcnú <.\rchiu¡> do la

pantalla, o prcsionc ('trl+(;> o dc clic en tr I cl cual sc cncucntra cn l¡

bJrr¡ ds hcrramicnl¡s par¡ quc glabc los datos ingrcsados. ,,\ulomáticamcntc sc

gcnerará ol cr'rdigo dc la tlcuda.

7. Si no dcsca ingrcsar otra dcuda sclcccionc la opcitin <Salir> tlcl \'fonú <r\rchivo>

dc la panralla. o prcsione ('trl+S> o tlc clic (F I c

cl cual sc úncuonlra cn la bana dc hcnamiontas. .\ continuaci<in apareccrá I

siguicntc pantalla:

icP01,

ilr¡+ \". ri

:-..,.,u. ü }!

I,'igura 7.J. \lcnsa.jc dcl Sistcnl¡ Islr scouro tle s¡lir'l

I'R( )'t10.1Í ('apia o--l'tiginaI
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t.-t. \l \\ I 1,.\l\ll[\ l'O l)F. II \l]l l'\( lO\Is

I:sta <»pcirin dcl \tcnú \lanlcnimicnto pümitc realizir cl registro de torlas las

habitactlncs c\islcnlcs cn la cmprcsa.

l'anr ¡ro«lcr utilizar csta opcirin dcbcmos rcaliz¡r lo siguicntc

ljcleccionc <\lantcninriento de Il¡bitacio¡rcs> cn la carpcl¡ <\lcnú \lantenin¡iento>

dando clic r a continu¿citin aparcccrá la siguiontu pantalla:

t,:
Itch , ¡ A;'¡J¡

C;ris D¿s¿rio.ior
l COLECIIVA

3B
IE

¿ llranle

I
1 = l-l¡uF:<j¡ I . l,ric!:t¡Eldc ,l . i- ¡lr¡¡r¡

3A

DH¡&
fl(c l¡ ¡la8,lAlJ:N 28/r€./?[02 1A -\

¿Li
)r1-

I"igur:r 7.6. I'ant¡lla \lant.jnimicnto tlc llabitae iri¡r

7.-1. 1. r\(;Rl..s.\R lr.\llr-1 ,\('l()\

I)ara potlcr ingrcsar una nucva habilaci<in «lr;bcrá rcaliz¡r los siguiuntcs pasos:

l. Selcccionu la <4rci<in <\uero> clcl llcnú <,\rchiro> dc la pantalla. o prcsionc

('trt+N> o de clic cn D cl sual se oncucnlrr cn la barra dc hcrramiontas.

2. .,\¡rarcccrá una nucva fila cn la tabla que csla dcntÍ) dc la ¡rantalla.

J. l)rocctla a ingrcsar la dcscripci<ln rl,.: la nucva habitación. la ubicaci<in v cl cstado dc

la mism¡. l'.1 sstado cstá dcscrito cn la parte inlcrior.

$
L.

.-..:

;¡ -r.'., ' '-_

I'ROI'(-O.ll (:apin o '- ¡'tigi a 9

í-: ¡!IEr¡¡Dr!r?+,{-.1 ? ..

Itn lfl¡¡¡¡J-ü.¿¡-4t- -:,;._, .
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{. Sclcccion\j la opci<in <Orabar> tlcl \lcnú <,\rchivo> de la pantalla. o prusionc

('trl+()> o tlc clic en H I cl cual ss üncuontra cn la barra clc

hcmamientas p¡ra quo grabc los datos ingrcsados. .'\utomáticamontc sc gcncrará cl

cridigo dc la habitaci<in.

5. Si no dcsca ingrcsar tlalos «lc olra hahitaci(in Sclccci<>nc la opcitin <Salir> dcl \lcnú

<.\rchirl> dc la pantalla. o prcsionc ('trl+S> o dc slic cn _ql cl cu¿l

sc sncuentra cn la harra de hcrramient¡s. .\ conti¡uación aparccorá la siguirr'ntr,'

pantalla:

I

ijl¡ rrxü,. & 5{¡¡ t
)

1-gr-* i

l'igura 7.3. \lcnsa.jc dcl Sisl¡inta Lsta scguro dc s¡lir'l

7.¡.:. \IOI)Il,]('.\R I l.\l]l'1 ,\("lo\

l)ara podcr modificar un¡ habit¡oi<in rlcborá rsaliz¡r krs siguicnlcs prsos: 
,, n ,f 0l

l. Sclcccionc tlando clic cn la f ila ¡ la columna comcspondicntc dc la h¡hitaci&t.i

modific¡r.

2. I)roccd¡ a modilicar los dakrs.

3. Sclcccions la opcitin <(h¿bar> dol l\.'lsnú <Archivo> dc la ¡ralrt;rll;r.

('trl+(;> o tle elic cn r-n I.Él cl cual sc cncucntra cn la

hcramicntas para que gratrc krs d¡tos modilica«los-

{. Si no dcsca modificar datos dc otr¡ hahilación Sclcccione la opcirin <Salir> dcl

\tcnú <,\rchivo> dc la panlalla. o digitc ('trl+S, ,, ,tr: "lir §J ¡in

cl oual sc sncucnlra cn la bara dc hcramicntas. ..\ continuacir'rn aplroocri la

siguiente panlalla:

l

o tligitc

han a tlc

r.ra¡¡*tÜ

I'R()1t'O.v (:qín o -- l'ágina l0
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llanutl d¿ I tuurio .11ótlulo tlt ('uentu: x ('ohror(SlJ.l)

?t'-i¡,
Erl¡ *¡uú r jd:¡¡ ,

l.igura 7.J. \lcnsajc dcl Sistenrt l.sta scuurr¡ tlc salir'.'

ota: F-l ('ridigo dc [ l¡bitación no sc pucdc modific¡r.

7.J.3. Et.t\{tf .\tt il,\t}l'¡ .\('t()\

I'ara climinar todos los dalos tlc una I labilaci(')n dcbcrá rcaliz¡r los siguicntcs pasos:

l. l)c clic cn l¡ Iila ds l¡ habitaci(in a climinar.
2. Selcccionc la opci<'rn <Elintinar> dcl mcnú <,\rchivo> dc la pantalla. o digitc

(-trl+Fl> o dc clic cn X cl cual sc üncucnlra dn la baffa de hsrramicntas.

3. ,\ continu¡cirin aparcccrá al latlo dc la habit¡¡;irin una *\",
l. Sslcccione Ia opci<in <Orahar> dol \lcnú <,\rchivo> do la pantalla. o digitc

('trl+()> o tlc clic cn

hcrramicntas.

r¡lrtr 
I

cl cual sc cncucntra cn la barr¡ do

'í

@J
_l> \

üt-7
-.?\

l- üi

:!t -
I

ota: Si la habitacirin sc üncucntra on uso no podrá climinarla

5. Si no dcsoa oliminar dat<>s tlc otra hahil¡cirjn Sclcccione la r4rcirin <Salir> dcl

\lonú <.\rchivo> ilc la pantalla. o digitc ('trl+s> o ilc clic "n B I cl r:ual

se sncuüntra cn la barra dc hcrr¡micntas. .\ continuación a¡rarcocrá la siguicntc

pantalla:

Pll()I ( ().ll ('apintlo--l'r*inoll

:,, I hó
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MrrrJc Y. 6t\
'l¡'

Er'¡ rsr.t¡e .! 5{¡¡¡ ?

l'igura 7.3. \lensajc dcl Sistcm¡ l'ista scguro dc salir'l

-.5. \t \\ ll,.\l\ilt..\ lo I)t,. Itost,t..t) \.il,.

I:sta r4rcirin tlr:l \ Icnú \ lantcnimicnlo pcmtilc rcali;/¡r los rcgistros dc las personas a

lrospctl:use r l¡ det¡tlr l)()r diüllo scr"riüio.

l'anr potlcr uliliz¡r csla opción dcbom()s rcaliar lo siguicnts

Sclcccionc <\lantenimiento de I lospetlaje> cn l¡ ca,?et¡ <\1cnú \lantrnintiento>

rLtncftr clic r ¡ conlinu¡cion apareccrá la siguicntc pantall¡:

üdr..i itrCa

iii!,¿
tódqo

' l¡oo de Par.ú¡a

'lld6c¡ó¡
'VCor f

0 b¡corcirh

I f.ch! f---
r¡ii.

-J :¡^: I lL),"r LUSML i',(lbLL¡nU5lLr

axc r,r rNEUtuNo

DB{b
20^n¿¡02 ! 4:tlt

I,igura 7.7. l)antalla \lantsnimicnto dc Ikrspcclaje

E

l,l i.r!ffi dc

l,R()ll'().lt {;opitrlo -- I'tigirc I}

f , ¡r-tEnrr;1'i. _'l'¡l¡¡*i¡]L.¡",, . .

I
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7.5.t. t\(;Rl..s.\tt lt()slj'El).\.lrl

I'ara podcr inglcsar una nucvo rügistr() dc hospcclajc dcberá rrializ¡r krs siquicntes
pasos:

l. Sclucciono la r4lcirin <\ueur> dül \fcnú <,\rchiro> clc la pantalla. o prcsionc

('trl+\> O dc clii: cn cl cu¡l sc oncuünlra cn la harra dc hcrramiontas.

2. I-ucgo dc scleocionar nuclo escogerir al tipo d!' poñiona a la quc la a asignar cl

rcgistro dc hospcdajc.

3. r\signar la hab¡laci(;n cn la cual va a ostar hospsdado dicha pcrsona

v\ota: Solo saltlrán las habrt¡cion,;s dcsocupatlas

J. ,\signar cl valor quc sc lc va a cobrar ¡ror cl mes tlc hospcdaje.

5. l.ucgo dc cskr ¡xrdrii sclüccir¡nar la opcir'rn <()rab¡r> dcl \lcnú <,\rchiro> do h

pantalla. o prcsionc ('trl+(i> o tlc clic cn E I cl eual se encucnlra

cn l¡ barra dc hcrramicntas para quc grabe los datos ingrcsados. . \utomáticamcnle

se gcncrari el c<itligo dcl I Iospcdajc.

6. Si no dcsea ingrcsar otro rcgislro dc hospcdajc sclcscione la r4rcirin <Salir> clel

\fcnü <.\rchiro> dc la ¡rantalla, o prcsionc ('trl+S> o dc clic cn

el §l cu¿l sü cncuúntn i.in l¡ bar¡ dc hcrramicnlas. .\ continuasir)n

rparcccrá la siguicnlc pantalla:

Mr'¡r¡j. N'. d

lstsr.8r¡r & Snlr¡ ,

tt

F igura 7.J. \f cnsajc dcl Sislcma l'.sla scguro tlc s¡lir'l

¡;ñ

I'R()'f(-/).ll (-apin o - - l'agina l.l l:SP()l.

l .¡al|!,lF.r,!'=__.,¡:
lr I l¡.¡J¿l¡¡-¡¿¿i. i..,

I
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7.6. \l \\ I [\l\lll:\ I O l)l'. I\Ql Il.l\Os

Irsta opción dcl \lcnú \lanlcnimicnlo psrmitc rcaliz¡r cl rcgistrt du Int¡uilinos cn la

cmpres¡.

I)ara ¡roiler utiliz:rr ssl¡ opcirin dchcmos rüali?ir lo siguicntc:

Sclcccionc < \llnt('ninli(.nto dr lnquilinos> cn la oarpcta <\It,nú \I¡ntcninrie'nto>

üntkr clic v a c«rnlinu¡cirin :rparce cr:i la siguicntc panlalla:

t-

;a.ro( . ILILL I {¿LF i
|'ti ,1.I

L:,,1.1t_ L-LJLI
l,',,r1 !l

-rB-..É

-'I r.,tiu,r-f¡- . -.,.1.,"1r.. '¡¡

l"igura 7.11. I'¡ntalla \lanlcninricnto tlc lnt¡uilino

?.6.1. tN(;RUS,\R r\Qt Il.r\o

l'ara potlcr ingrcsar una nucro inquilino dclrcri rcaliz;¡r hs siguicnlcs plsos

l. Sclcccionc la opcirin <Nuevo) dcl \lenú <,\rchivo> dc la pantalla. o prcsionc

('trl+N> o dc clic on D cl cual sc oncucntra cn la hana de horamiúntas.

2. ,\parcoorá un¡ nuúva lil¡ cn la tahla que !:sta dcnlro dc la pantalla.

3. l)rocetla a ingresar la dcscripción dcl nuclo inquilino

J. Scleccionu la opcitin <()rabar> tlel l\lcnú <Archirrl> tlc la pantalla. o prcsionc

(ltrl+()> o dr: clic cn B I cl cual s¡i cncucntra en la bana d§

hcrrami\,'nlas para qus grabc los datos ingrcsailos. ,\utomálicamcntc si; gcncrará r;l

código dcl inquilino.

g$Ppr
:i.

¡r.r*c.|¡¡.hte d. Drd-f -ñl

PRO't'(-O.rI ('al¡¡t o '- I'ágirn 11

I
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5. Si no tlcsca ingrcsar datos tlc otro in<¡uilino Selcccione Ia opr:irin <Salir> del \Icnú

<,\rchirc> dc la pantalla. o prcsionc ('trl+S> o tlc clic !:n r+l__:l cl cual

se sncusnlra cn la barra dc horramicntas. ..\ continuaci<'¡n aparcr:crá la siguicntc

pantalla:

Ertt;Ltiu! ,.} s¡lu I

¡ t..-

I"igura 7.J. \tcns:rjc del Sisloma Lsta scgu«r tlc salir'l

7.6.2. \I()t)il.'t(,\R t\QLIl.t\()

I)ara ¡rtxler motlilicar un inquilino dchcr:r rc¡liz¡r los siguicntcs ¡rasos:

l. Sclcccionc dando clic on la fil¡ v la columna corrcspondicntc dcl inquilino a

modificar.

2. Itroccda a modific¡r los datos.

J. Selcccion,,' la opcirin <(]rabar> dol 1\fenú <,\rchirrr> dc la panlalla. o digitc

(-trl+(;> o dc clic en H I cl curl se cncucntra cn I¡ barra dc

hsrr¡micntas para quc grahe los dal«rs modilicados.

{. Si no dcsca modilicar datos dc otro inquilino Sol¡ccionc la opción <Salir> tlel

\lcnú <,\rchivo> dc la pantalla. o digit,j ('trl+S> o dc clic [rJ. I cn

cl cual se cncucntra cn la harra tlo horramionl¡s. ,.\ continuación i¡parcccrá h

siguicntc panlalla:

6s!0r
ii

HG!ü.F af,

t-qtiado '- l»ágina l 5
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t
-.,

Ero r¡ur rI !,br '

'r

\ota: Ll ('ridigo clc inquilino no sc pucdc modilicar.

7.(,.J. l'll,l\ll\.\lt l\Ql ll,l\()

l'¡l'i¡ climinar totkrs krs datos dc un inquilino dchcr¿i rcaliu¡r los siguicntcs ¡rasos

l. I)c clic cn la fila dcl inquilino a oliminar.

2. Sclccoione la opcitin <Fllinrinar> del mcnú <,\rchivo> dc la pantalla. o digitc

(-trl+E> o dc clic cn X el cual sc cncuúntra cn l¡ harr¿ dc hcrramient¿s.

3. .\ continuacirin aparcccrá al lado <lcl inquilino una "\".
{. Scluccione la opción <Orabar> rlcl \ fcnú <Archivo> do la pantalla, o digitc

(-trl+(;> o dc clic en H
hcnrmicntas.

0^/

w

.-!1 I c*'a" !

F igura 7.3. Ilcnsajc del Sislcma l;.sta scguro dc salir'l

cl cual se cncucnlra cn la b¡na de
cf',P0 

r

',c

\ota: Si cl inquilino ticnc algún rcgislro no potlri elirninarla

5. Si no clesca climinar datos dc olr'o inquilino Sclcccions la opcir'rn <Salir> rlcl \fcnú

<,\rchivo> do h pantalla. o digitc ('trl+S> o dc clic "n Gl cl cu¡l

su sncuünlra dn la barra clc hcrramicnlas. .\ continuauirin aparcccrá la siguicntc

pantalla:

PR()T(1).v ('ap¡ndo -- I'.i!:i aIó

í_.-lñ§T-11l' 'E-.+-¿.!'

I
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,\:/
M.r¡:.l. ¡i'. 6

Er¡ i.¡'!¡J d. 5.1i, ,

l.'igunr 7.3. \ lcnsa.ic dcl Siste ma l -sla scquro tls salir'.'

7.?. \t.\\ l t'.\t\il1\ l o t)t,. til tlRos

I:sta opci<in dcl \lenú \lantcnimicnk) pcrrnitc ingrcsar k.ls dilcrentcs rubros quc

scnirán como motiu) de dcudr.

I)ara ¡xrdcr utili;/¡r cst¡ o¡rcirin tlchcmos rcilli/xr lo siguiüntr:

Sclcccionc <\lantenimiento de Rubros> ün la carpst¡ <\lenú \lantcni¡liento>

danclo clic v a conlinuacion aparcccrá la siguicntc pantalla:

Ar.h'vo Ayu.l¡

C ódiqo ú c.c rDclóñ
I al lñTA FSf llf,lA¡Jf ll
¡ MAf NICULA
.} I 'LN5IUN
4 UIHUS INUHLSUS
5 DEF ECHO DE GFADO

Pler*inc
4l

I
'J2

39
34
33

(Elp¿
, 1,,¡, ,.,, l]n)J. .r

Hfr':i AI

D rLl x qr+

C}(C..M nUBnO 2A/O9,I2OO2 14:07

lrigur;r 7.9. I'anlall¡ \[¡nlenrn]icnlo (lc Ituhrori

r.rs*c¡*ril*iÉEl

I'l¡()1\'()lÍ ('apintlt,' - I'¿illina l'

¡ . tEIDLñ--f,,..'
l!- I I¡.¡L¿L*J"*.

I
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7.7.1. I\(;RES.\tt ttt tltt()

l'ara podcr ingrcsar un nuc\o ruhro dcberá rcaliz¡r los siguicnlcs ¡rasos

l. Sclcccionc la opcitin <i\iuevo> d!'l \fenú <,\rchivo> tlc la panlalla. o presionc

('trl+li> o rlc clic cn D cl cu¡l sc cncucnha cn la barra tlc hcrr¡micntas.

2. .\parcocri una nucva lila cn la tahla <¡uc csla dentro dc la pantalla.

J. I)roceda a ingrosar la dcscripci<in dcl nucvo rubro v la plantilla contablc con la cual

§stará gnla:/rdo <Iicho rubro.

{. Scleccionc Ia opcirin <()rabar> dcl \fcnú <..\rchivo> tlc la pantalla. o prcsionc

.('trl+(;> o dc clic cn q I sl cu¡l sü cncucntra en la barra ds

hcrramicntas para qu!' gfabs los datos ingrcsados. '\utontátic¡msntc sc gcncrará cl

crldigo del rubro.

5. Si no dcsca ingrcsar tla«>s dc otro rub«r Seloccionc la opci<in <Salir> dcl \ft¡nú

<.\rchiro> dc la pantalla. o presiottc ('1rl+S> o de elic en §l cl cual

sc cncucnlra cn l¡ barr¡ dr: hcrr¡micntas. ..\ continuación a¡rarcccrá la siguienlc

pantalla:

rl]-tf?rl -.
I' I l¡.¡¡¿¡a¡l- { ,

,l
\l

E:"ore¡:rc rl Solu '

t:,,

I.'igura 7.J. \Icns¡.ic dcl Sistcm¡ ltsla scgur'o dc salir'.)

7.7.1. \t()t)It.'t( .\tt ttr'tlll()

Para poder modificar un rubro debcrá reaüzrr los siguicntcs pasos:

L Scleccionc dando clic cn la fila y la column¡ corrospondicntú dsl rubro a modilioar.

2. Proccd¿ a modilicar los datos.

3. Sclcccione la opción <()r¿bar> del lvll)nú <Archivo> tlc la pantalla, o digitc

(ltrl+(i> o dc clie en E I cl cual sc cncucntra cn la barra dc

I'ltoll o.lt ('a¡iulo'- l'ágina ll|

I;_l



.llanual de l suario .llótlulo tl¿ ('uentas x ('obrur(Sl).1)

hun¡micntas para quc grabc los d¡tos modilicados.

{. Si no dcsca modificar dat()s olro ruhro Sclccciono la opción <Salir> dcl \lcnú

<..\rchivo> dr: la pantalla, o digitc ('trl+S> o dc clis "n 0, I cl cual se

\.:ncu!:ntra cn la barra dc hcrramir¡ntas. .\ continuacir'rn aparcoorá la siguicnlc

p¡nl¡lla:

llrai N . r

Figura 7.3. \lcnsljc tlcl Sistcm¡ l:str scgurc de salir'l

¡

8J
., \ ota: I-a plantilla ¡ cscoger scrá con prcvia aut<»'izrcirin dcl contador.

7.7.J. It.l\11.\.\R Rt'l]R()

l)ara climin;rr todos L¡s tlatos dc un ruhro dcbcrá rc¡liz¡r krs siguicnlcs ¡rasor,:

l. I)c clic cn la fila dcl rubro ¡ climinar.

2. Sclcccione la opcir)n <Elinrinar> tlcl mcnú <..'\.rchivo> dc la pantalla. o tligite

('trl+ll> o dc clic cn ¡ cl cu¡l sc encucntra cn la barra dc herramientas.

3. .\ continuasión aparcccrá al laclo tlcl rubro una -\".
{. Sclcooionc la opcirin <Orabar> dcl Nfcnú <Archivo> dc la pantalla. o digitd

(.'trl+(l> o rlc clic cn B I cl cual sc cncusnlra cn la bana d§

hcrramicnlas.

0t;

ij

-qj\ota: Si c[ nrbro sc lrncuünlr¡ cn uso no podrá oliminarl:r

I',R( )',|( 7 ).ll ('ap¡hdo'- I't*ina I9 t':srot.

lilq'l¡'Y.-l.l-.É¡l.¿a-{.!-.
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5. Si no dcsca oliminar datos dc otr() rubrro Solcccionc la opoirin <Salir> dcl \lcnú

<,\rchivo> tlc la pantalla. o tligtc ('trl+S> o dc clic ", §. I cl cual

sc sncuünlra on la hana dc hcrramicntas. '\ continuación aparcccrá la siguicntc

pantalla:

rlo i E*...r"' I

l igura 7.J. \lensa ju tlul Sistcma I'-str seguro tlc salir'.)

7.1t. \l \\ l'1,.\l\llh\l'O I)l: \ \l,Olt l'>OR I{l IlRo

l:sla opcit'rn dcl \fcnú \fantcnimiento pcrmitr"' asignar los val<¡rcs ¡ cohrar cn ol

Scmin¡rio por motivos dc ('uola. \tatrícula r l'cnsión (r'akrr por hora du matcri¡).

tomando dn cucnta cl lipo ds ostu<Ii¡ntc. cl programa v cl rubro.

I)ara podcr utiliz;u csta opcir)n dchcmos rcaliz;¡r kr siguicnte

Sclcccionc < \lanteninriento dt' \'alor por Rubro> cn la carpdta <\fenú

\f¿rntcninlit nto> dando clic v a continuacitin aplrcccrá la siguicntu plntalla:

(,$t0¿

§( (,¡-

PROTCOII (:apii o '- l'dÍlina )0 l:SPOl,

-,ir-E*§:-ji¡ I]¡.¡ii,,L-á-*i- , ^

I
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¡,
&rchivo Ayuda

Fecia

Código

T po_E studianté

Progana

Fr.¡b¡o

" Vdor

{-

I

lrurl alrarurrsra

CLIOTA ESTUDIANf IL

ireoLoerco MTNTSTEHTAL DrunNo i

$; E ,Il

DH&

:]A D{C M VALOR BU 2Blt9/2m2 14:@

l'igura 7. 10. I)antalla trlantsnimicnto dc Valor por Ilubro

7.8.1. INGRIiS,\R V,\t.()R POR Rt'tlR()

l)ara ¡xrtler ingrcsar un nucvo valor por rubro tlchcrá rcaliz¡r los siguicnlcs ¡:asos:

l. Selccciunc la opción <ltiur:vo> d,;l N[cnú <,\rchirt> dc la pantalla. o prcsionc

('trl+\> o dc clic cn cl cual se cncur:ntra cn la barr¡ dc hcrramicnt;rs.

2. I-ucgo dc soleccionar nuclo cscogorá al tipo tlc cstudi¡ntc. ,;l programa ) §l ruhro al

quc lc va a asignar cl rakrr.

3. ,\signar cl valor corrcspondicntc.

vr\ota: Solo ¡ro<.lrá asignar una \cr por cl mismo tipo dc cstutliantc, progfama \
mbnr

{. I-ucgo dc csto podrá sclcccionar la opci<in <(h¿bar> dcl \lonú <..\rchiuo> dc la

pantalla. o prcsionc tr | ('trl+(;> o dc slic on

cl cual so cncucntra cn l¡ harr¡ clc hcrramicntas para quc glahe los datos ingrcsados.

..\utomátic¡mcnle se gcncrará r:l cridigo «lel valor por rubro.

I'Rq'l'( t).v ('alridtb '- I'tigina ) I L:St'OL

I
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5. Si no desca ingrcsar olro \¡k)r por ruhro sclscoionc la opci<in <Sulir> dcl Nlcnú

<.\rchivo> dc la pantalla. o prcsionc ('trl+S> o ds clic !:n
_t

.l tü I cual sc encucntra cn [¡ barra dc hcrr¡micntas. .,\ continuacicin

aparcccrá la siguicnte pantalla:

Y

,\:/
!r{r'Éric N". ó

¡á¡ c.6n : rb :i.!r ''

qr.,rrra i

l,'igura 7.3. \lr:nsa.jc del Sistcma l:sta scguro dc salir'l

t,s!9;¿
¡ll
1' l,+.

E

PR( )'ll'( ))ll ('a d o '- l'.igirn :: I;SPOI-

I --¡Gi¡v"_-"'.LL"JÉr¡¿lJ-*-.- .. .



ICapítulo

Menú de Proceso

Este Capitulo explica con detalle

cada una de las opciones que

presenta el Menú de Procesos.

{,slpt
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.llanuul tl¿ I suario .ll ódulo de ( u¿'ntus x ( 'obrur(Sll.l)

fI. MENU PROCESO

liste ¡ncnú ticnc cl olr.lctiro dc pcrmitir rcaliz¡r los proccsos c\istüntcs on el \lódulo d,i

('t¡cnlas por ('ohrar cl cual üs cl siguicnlc: ('icrrc

't'

tt 
..

f.?,I'
t,i(' l.*

¡l
. Llt!t¡ ta.i t¡ult LlJSfwt

. ¡¡trñrttr:

' ¡ Frc.r. l)Eú

l igura fl.l. \[cnú I'roccso

ri.l I,tto('tiso t)ti ('UiRtili

Lsta opei<)n dcl \lcnú l)r«rccso pcrmitc rsalizir cl eierrc r;ontablc de todas aqucllas

transaccioncs (I)cuüs ] ('obros) rc¡liz¡das t- quo no han sido ucrradas

l,EXr.,

I'ara potler utiliz¡r csl¡ opcitin dehenros rcaliz¡r lo siguiontc

Selr;ccionc <('irrro de l)iario> cn la carpcta <\lenú l)roceso> ündo clic v a

conlinu¡ción :rpareccrii la siguicnto plntalla:

l'll( )'r('( ).lf ('apitukt 8 - lhgina I tsl,ot-



.lÍanud d¿ I suario .lt itlulo de ( 'uentas x ('ohrar(SI).1)

Archivo

Cere

e&.

SA D{ü P CIEFIFE Z O3/ZDD2 1,1 0¿

EPücaio¿{¡!qñ

l igura fi.2. ('icrrs dc I)iario

l. I',n csla pantalla tcndrá a cso()gcr el llokin ilc procosar

¡rroccdcrá a r-ljccutar ü procüso dc cicrrc.

2. A conlinu¡ci<ln apareccrá una pantalla la cual prcguntará si realmcntc dcsca cjccutar

ol proccso tlc cicrrc.

r: Frt¡llarti= rí. . :
tLlr l¡¡¡¡ii¡¡t¡¡Br"-, . . .

tLnñj. Y. ,al8

por mcdio clcl cual

tl

I.'igura ti.3. \lcnsajc (lcl Sisldnra l.sl:r scgurrr tlc r"'iccular cicrre')

3. Si no dcsca cjccutar cl cicrrs o ¡a ha sido cjcculado tcnrlrá la opción <Salir> dcl

\fenú <Archivo> dc la pantalla. o digits ('trl+S> o ao cfic I [} I en

§l cual sc cncuünlra cn la barra d'.: hcramicntas. ,\ continuación aparccsrá la

siguicnte pantalla:

j4

I > lt( )'1'( '( ) .l I ('apítulo I - Iügina 1 l.:s¡\)l-



lfunual d¿ l suario .llidulo de ('uentas x ('obrur(Sl).1)

{aÍtara d

?r r}r¡+ l+. a

Ell.l EXU!) & Sdn '

|_l

liigura fl.J. \lensujc rlel Sistcnra l.st¡ seuuro rle s¡lir'.'

I'lto't('o.ll ('apítulo I - I'riginu .? I,:SI'OI.
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Menú de RePortes

Este Capitulo exPlica con detalle

cada una de las Consultas que

presenta el Módulo.
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I lunual d¿ l suurio .llútlulo de (luentas x ('obrar(Sl).1)

1). MENÚ REPORTES

Istc nrcnú ticnc cl olr.jcli',o dc ¡lcrmitir rcr las dil¡fcntcs i:onsuh¡s rspofcs cntrc los

cualcs cstan: ('onsult¡ dc ('hcqucs ('anr;cladOs- ('onsulta dd ('obros l..stutliantilcs.

('onsulta dc ('ohros a lnquilinos. ('onsulta dc l)eudas dc inquiJinos. ('onsulta dc I)eutlas

Iistutliantilcs. ('onsulla dc listatkr dc ('ucnta por l.,studiantes.

rr .' [r li;;._-
. .,Alt\otxtL.(t
, . al:l ¡vr¡ ¡uo
. _ ot¡llnrfc,
- r'¡r{ ¡aall rDAo

. rlll ¡¡a:; t¡l)[ r otsn lr
, I X¡ta.rcltc

..' l.lñ¡ll. & (.h.q,ñ l:..¿l¿do!

:¿ l.:6¿t. ¡h l-ob,o¡ r liq--t

:¡: L-!.ndt.¡ ó.lob'q L'rt¡ü.ü.'
':- Cñdtó ¡!. Od¡d¡. O. liq¡.d

.1. l:6d1. ¡b O.r¡.Lr I !h¡.¡ári.i

. :. Ilddl,.b 1r.do rtr l6l. ¡n l rrud!..lr
. I 9L0UlllOAD

l"igura 9. l. \1unú l(cpr»1c

9.1 Rlrl)Olt'l'li l)lr ('llltQl IS ('.\\('1,.1. \lX)S

l:sta opci<in dcl \lcnü R!'pofes pcrmitc consultar los chcqucs cancclados por

cstudiantcs o inquilinos.

l)ara podcr utiliz.a¡ csta opcitin dehcmos rcalizar lo siuuicntc:

S,.:lcccionc <('onsult¡ de ('hrqucs ('ancclados> cn la carpcta <\lenú Reportes>

dando slic r ¡ continu¡cirin aparccerá la siguicntc pantalla:

\:

,;

t
':.1

'+,..'--
..'r

(t¿

l'll()'l'('o.ll ('qrítulo 9 - I'tigina I Í:,\I'O I,

n@
t



.llanual de l suario JÍótlulo ¡le ('uenlus x ( 'obrur(SIl-.1)

$tor*a oa oc¡rr Eü!|ilü
&drro ryú¿

Cc¡¡,.l¡ de Orcxl Crbt¿dr

Ipo de F€Ele

,^ Gerg¿

'Iilc 
Oe Patore

; i¡r',*.-i ; lr¡qtto

't¡lo&deChcq.? , 
- [a:r¿

. C¡nc¿t¡dg

'ProleCa&

- llngrr

-l
: _,_l _Fe$e n¡d

[t*e;r,,

.7 [.

s,r Dic ñ DIECUi únAnW '5 1:

l,'igunr 9.2. Rcporlc de ('hcqucs ('¡nccl:rtlos

9.r.1. tlrPRU\r¡R cul.:Ql rE

l)arr ¡rdcr sonsultar un chüque dcbcrá tomar cn cucnl¡ lo siguicntc:

l. Sclcccionc dando clis cn cl tipo dc pcnonr dc quicn dcsca consult¿r los chüqucs

2. l:sct¡ja el tipo dc rcpolle que dcsco üonsult¡r cntrc los ct¡alcs cstán: ( icneral. por cl

I'.stado dcl chüquc- por pc¡'tiona o por un rango d¡i fechas,

3. Sclccoionc la opción <lnrprimir> dcl \fcnú <,\rchivo> tlo la pantalla. o digite

('trl+l> o do slic cn J el cual sc cncuünlra cn la b¡rra dü hcrramisntas para

que consuha ol tipo ds rcportc sülcccionado

{. Si no dcsca consuhar datos tle olro chcquc Sülcccionc la opcitin <S¡¡lir> rlcl Nlcnú

<,\rchiro> dc la panlalla. o tligitc ('trl+S> o tlc r:lic cn _ql cl cual sc

üncucnlra en la barra dc hcrramir¡ntas. i\ continu¡ción ¡pareccrá la siguionle

pantalla:

l,lt(ll'('o.ll (-upitulo9-l'tigina2 I,:SI\)1,



.llunual de l suario ,llóduk¡ ¡le ('uen¡as x ('obrur(S|).1)

¡,rltrEEffi#;i;
M¡ry¡i lf. I',\
É6ti !.g1ro ü tlt 1

¡

No i f !¡¿.1.r_t_ I

t

I.'igura 9.3. \lcnsa.jc tlcl Sistcma I'.str scguro dc salir'.)

9.2 ItIl'}OR'l'll l)ll ('OltROS \ I\Ql Il.l\OS

l:sta opci<)n dcl \ lenú l{cpofcs pcrmilc consultar los cohros clcctu¡tkrs a inquilinos

lhra podcr ulili/.ilr csla opcir)n dchcnxrs rcalirar lo siguicnlc:

Sclcccione <('onsulta tle ('ohrrx a lnquilinos> !:n la carp\jta <\tenú Rt'portes>

dando clic ¡'a continuaci<in aparcccrá la siguicntc pantalla:

liinr l¡a,Jo

ümvl¡ d¡ Cob,or ¡ lm.rlru

XI

Tp rt Fqr-rle

;a Eer€'d Fr¡'¡¡ dt 2¿go F'.1:.. --

'P¡ulr 
,

O.I_R-P¡¡OS.INl1

l,'igura 9.J. ltcportc dc ( obros a Int¡uilinos

::,'rrt'¡1,.r
a,,tr1:':

rlw¡r

F¿!l,c¡,rIi3'

Fer-¡o F¡d
t t,,:, t.

!¡

e&

a.10.,::r¿ I 15

§cml*adctot alrq¡üdl

I',lto7-('().ll ('apitulo 9 - Iüginu .1 t:,sPot.



.llunual de l suario .llótlulo de ('uentas x ('obrar(SI),1)

9.:.1. t\t1,RI\ilR ('()ttRO.\ t\Qt lt.t.\()s

l)arr podcr consultar k¡s cobros a inquilinos dchcrá tomar on cucnta lo siguionlc

l. I:scoja cl tipo dc reporle quc clcscc consultar cntru krs sualcs cslán: (ir:ncral. por la

lbrma tlc pago. por pcrs()na o por un r¡ngo do fcchas.

2. Sclcccionc la opcitin <lnrprimir> r.lcl irlcnú <.\rchirrr> dc la panialla. o digrtc

Ctrl+l> o dc clic cn 'y cl cual s¡j sncucnlra cn la barra dc herramicntas para

quc consulla ol tipo dc reponc selcccionado

3. Si no dcsca consuhar datos dc otro choquo Sclcccionc la opcirin <Salir> dol \tcnú

<i\rr:hirr¡> <lc la pantalla. o cligitc ('trl+S> o dc clic *, O l cl cual sc

cncuentra cn la harr¡ dc hcrramisntas. .\ continuaci<in aparcccrá la siguicntc

pantalla:

Dr ¡|.!.rr. n', a

Erl¡ rÍurJ cr 5¡ú i

= ¡--1

'{
I.igura 9.5. \lcnsajc rlcl Sistcm¡ Iisla scguro dc s¿lir'.)

e.J til,.t,ott't't.. t)[ ('ol]R()s Ist'l t)t \\'t'il.t,.s

I',sta opción dcl \fcnú l{cportcs pcrnite consult¡r los cobros cfr;ctuados a krs '. :;
csludiantcs.

l'ara poder utili/¡r esla o¡rci«in debcmos rc¡liz¡r lo siguicntc:

4.

I',l?()7'(-o.ll ('apitulo I - I>aginu./ t:st0t.

lill#F+rl,F:



.llunual tl¿ l '¡uurio .lfótlulo de ('uentas x ('ohrar(SI).1)

Solcccionc <('onsulta de ('ohrrs Flstudiantiles> ún l¡ carpcta <i\tenú lleportes>

dantkr clic v a úonfinuactin aparcccrá la siguicntc pantalla:

&chñ Ay,Jd¡

Cmr.t¡ & !úor E*di¡rk

ib #8.ootrt

,'- loÉ delsdale '' Iu-'i & l-d]) í'túrd¿rfe i [r1,r

e'e;!á1

,^ ¡lr|}ls r ü{ri

a üÉq.r

'ilru¡¡¿t :
fa}¡ Iri¡d

Fcdr¡ fi¡i

!i,w,l¡.y,

[-
I-t-

J&

:¡iÉ,fi¿ lr [€ ai-.

§Corrr O C*rc f r¡dÍda dd SElffiffil0 ll¡Uto AüIZA IEI

l.'igura 9.6. I{cpoflc dc ('obros Lslu<liantiles

9.J.1. t\tPtil\ItR ('()tlR()s Es't t t)t.\\'t'¡t.us

l'ari| ¡rOdcr r:onsullar krs col¡ros cstudiantilos tluhcr:r lo¡n¡r ün cucnl¡ l() siguiunle:

l. l.,scqja cl tipo dc rcporlc quc dcsuc consultar cntrc k¡s cullcs eslán: (icncral. por el

tipo ds cstudiantc. por la firrma dc pago. por cstudian|; o lror un rango dc lcchas-

2. Sclcccione la opci<in <lmprintir> dcl \lcnú <,\rchiro> dc la pantalla. o digitc

('trl+l> t¡ dg clic on 'y cl cual se cncucntra ¿n la b¡rra dc hcrramicntas para

que consulta cl tipo dc ruportc sclcccionad<r

3. Si no dcss¡ consull¡r tlatos rlc otro chct¡uc Sclcccionc la t4rurrin <Salir> tlcl \lcnú

<,\rchivo> de la pantalla. o digitc ('trl+S> o dc clic cn

sncuünlra cn la harr¡ dc hurramicnlas. ,.\ conlinuaoirin

panlalla:

^$?0"iQ'.
,fCb.'»f-

_ql cl cual sc

la siguicntc

I'l<07'('0.1t ('qpitulo 9 - Ptigina 5

Jpareccfa

I.:SI\)1.

I

I

I

I

I

I

I



.llanual dt I suurio .lltidulo le ('uenlas x ('obrar(Sli.l)

l¿it-5P9.,,¿\
i..t rr¡¡¡j.,]li}.,t ^

it(rrtÉ N'- .

I §' I Nó I li¡,,"-¡.a i

?)

1
' l-): ', ,

l.'iguru 9.7. \lcnsa.jc dcl Sistcma I'-sta scguro dc salir'.'

t i' x'\t

9.J l{l'.1'OR'l'll l)1,. l)lll I) \S l)I l\Ql Il,l\OS

lista opcir'rn de I \lcnú Rcportcs pcrmitc consultar las dcucl¡s pendisntos dc los

inquilinos

l)arr podcr utiliz¡r cst¡ opci«in dcbcmos rcaliT¡r lo siguienfc:

Sclcccionc <('onsulta rlt' I)cudas de lnquilinos> un h car?cta <llenú Reportes>

dando clic 1 a continuacirin aparocerá la siguicnte panla¡l¡:

AdrvD Alud¿

Consla da l)eudas de lrqrrtrrrx

Tr¡o dc Fapo«e

,. i6-;di¡i

' P¡r:rct/a

I Pdt€l,dal Fecha

I

dd,/nrr. r.'1.,¡5y

i t¡-;echo lnbd

Fecha Fnal

:2 &

D{C_n_DEUDAS_E I I r 6/10./2(O? 14:17

I,'igura 9.11. lteporte tlc I)uutlas dc lnquilinos

Ec-nrtád.@E

l,lto'l'('o.lt ( afitulo 9 - l'tiginu 6 t':st\) t.



.llanual de l suurio .llitlulo tl¿ (.u¿ntas x {'obrur(SB.l)

9.{. I. I\IPRI\,IIR ¡)E( IDA§ DE INQI.:II,INOS

I'ara podcr consultar las dcutlas dc inquilinris dobcrá tomar sn suenta kr siguicnle:

l. I',scoja cl tipo dc r¡lportc quii desc,., consultar {"'ntrc los cualcs ústán: (icneral. por

inquilino o por un rango de f¡chas.

2. Scleccionc la <4rcirin <lmprimir> dcl \lcnú <,\rchivo> tlc la pantalla. o tligitc

(-trl+l> o dc clic cn J cl cual sc ancucnlra cn la barra «lc herramicntas para

quc consulta cl lipo dc report,J sclcccionado

J. Si no dusca consullar dalr¡s tlc otro cl¡cqus Sül§'ccionc la opcirin <Salir> dol \lcnú

<Arrhivo> dc la panralla. o digitc ('trl+S> o tlc clic .n B I cl cual sc

encucnlru cn la barra de hcrramicntas. ..\ conlinuación aparcccrá la siguicnt,:

pantalla:

rrl.ú+ N.. a

Etú r r¡! .¡ Sals I

tr

I

["igura 9.9. \lcns¡.ic dcl Sistcm¡ Iisla scguro tlc salir']

e.5. RIll'oll'l'li l)ll l)lat l) \S l,S l.l I)l \\'l'll.l'.s

I'.sta opci«in tlsl \lenú Rcp«rú;s permil0 consult¡r las dcud¡s pcndicnlcs do los

cstudi¡ntcs

l'ara podor utili¿¡r csla opcitin dcbemos rc¡liar lo siguiont.,::

,ÜL

,. ''-!'

I'R(),11'O.ll ('afírub9-|'1ágina7 I:SI\)1,

l: t-c+ ; ¡_l
| 'l¡¡r¡¡!¡i.J;, . .



.llanuul de I'suario .llthlulo d¿ ('uentas x (.obrar(SB.l)

Sclcccionc <('t¡nsulta do I)eud s !lstudiantiles> cn l¡ cJrT)cta <\lcnú l{t portcs>

dando clc \ a continuación lplrcccrá la siguicntc p¿nt¡lla:

Ard'Y'r A/da
Crnsda & Daf¿s t$uúarti!*

Ih de ficmte

6p-gltJ f Ti:o&[str.drtrs . [d,¡J¿d: r^ iai¿

. l&.Éió 'E *¡Bfe J Feú¿ lrtd

Fedr¿ tnd

#/¡x¡lty¡

,i'-'--
i-t -t -

f' lloAímnt¿r I

JF

Dtr_R_0iuDA3-€Si l¡.4X,?ro 'll ll an

I"igura 9.1(). I{cpr»1c rlc I)cutlas l'.s tutlia ntilcs

9.5.r. t\fl,tU\rrR t)t,L t),\s Es't't't)t.\\'t'il,lts

l'ara po«lcr consullar las ilcutlas ostudiantiles debcrá tomar cn currnt¡ b siguiontc:

l. I',scofa ol tipo dc rcportc qus dcscc sonsultar cntro los cualcs cstán: (icncral. por tipo

de cstudiantcs. por cstudianlc o por un rango dc fichas.

2. Sclcccionc la opuirin <lmprinrir> tlel \lcnú <.\rchivo> de la pantalla. o digitc

§ncuonlra cn

pantalla:

la bara de hcrramicnlas. ..\ continuacitin aparcccrá la siguienlc

:,1

3

(-trl+I> o dc clic cn )' ol cual ss cncusntra cn la barra dc herramicntas para. 
,

quc consuha cl tipo ilc repofe sol;ccionado C'i,HUri

, ')iü, u,ri:l
Si no «lr:sca consultar tlak¡s dc ofro chcquc Sclcocionc la opción <Salir> dcl \lÉíP,:.
<Archivo> tlc la pantalla. o digirc (-trl+S> o dc clic * Ol cl eual se l:

r.)

-i

C¡n:ul¡ de 0crda¡ E¡lurl¡llc¡ del §tlllltAfll0 HBl,lC0 AtlAllZA t¡E

t\tq'k'0,v ('apítukt9-l'tiginaS l:sl\)t_



q.r¡¡r|. afa

Ilanual d¿ l'suario ,llótlulo de Ouentas x (.'obrar(SB.l)

tt ¡r¡i. M. ¡

I.'igura 9.1l. \lcnsajc del Sistcm¡ Iisla scguro dc salir'l

9.6. Itlrl'Ol{'l'I I)11 ISI'\lX) ¡)li (]t ll\l'.\ lis'l't I)1.\\'l'll.

llsta r¡;cir)n tlcl \ lcnú l{epolcs ¡rcrmilc consullar cl est¡do tlc cucnta rls krs cstudi¡ntos

I'ara ¡rodcr utiliz¡r csla opcirin dchcmos rcali/¡r lo siguir:nlc

Sclcucionc <('onsult¡¡ rlr Ustado dr ('ut'nta por llslurliante> en la qar?cta <\lenú

Reportos> dando clic \'¡ conlinuaci(;n aparcccrá la siguicntc pantalla:

,ll

->l
Arctwo Ayud¿

Est¡do De Cuent¿

Esr^úilte f"

, .i.e,ryr".¿'.hsl:.q¡

lJ

Fech¿ lr¡cr¿l

Fecha Frnd

A_t_: Cd/rnm&.v/,

Cd,'mm{v51,;

9F

c{c_R_EgfADo,tJENT¿ 07i10/2302 16.05

I,'igura 9- 12. Itupt-rrte dc l'.slatlo de ('ucnta por l'.studianlc

Il?()'.|'('O.1t ('aÍtulo9-l\gina9 L::;I\)1.

I



.llanual e l'suario llótlulo tl¿ ('uentas x ('obrar(^\B.l)

9.(¡.1. I\lPltl\llR llS'f.\lX) l)ll ('t'tlN'l'.\

l'ara podcr consultar
siguientc:

el csli¡do ds cusnl¡ cstudirntil dcbcrá tornar cn cucnta lo

l. I.lste ti¡xr de rcpofc ha dilcrcncia dc los otrr¡s lcndrá quc cscogcr cl cstudiantc al quc

dcscc consultar cl cst¡tlo do cucnla v como dato atlicional podrá cscogcr ol rango tlc

[ccha.

2. Scl,;ccionc la opcirtn <lnrprinrir> dcl \lcnú <,\rchivo> tlc la pantalla. o rligit,;

('trl+l> o dc clic cn i) cl cual sc sncucnlra en la hana clc hcrramicntas para

quc consulta ul tipo dc rcporlo sclcucionado

J. Si no dcsca consullar datos du r>tro chcquc Selcecionc la opcirin <Salir> dcl \lcnú

<,\rchirrr> tlc la ¡rantalla. o digitc ('trl+S> o dc elic en §] cl cull sc

encuenlra

pantalli:

sn l¡ batra dc hcrramiuntas, ,.\ continuacid¡n a¡rarccerá la siguicntc

+
¡brt¡F N. I

tllú ,(,¡¡¡u & :*¡¡ '

-e.*.9J

I

l"igura 9. lJ. \ lcnsr jc tlcl Sistcnra Ist¡ se !.¡uro tlc s¿fir'.)

¡t¡¡¡,¡'1-r'0.v ('ulrilulo 9 - I'ti¡.¡ina l0 t.:sÍ l)t.

, - l-r<-+.,
I r L¡¡¿rL+J-.* .

I__I



Anexo

Reportes Reales

En este Anexo podrá encontrar los
reportes generados por medio de

las consultas del Módulo.
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A. REPORTES

\.1. l)il l),\s l,:s'l't l)1.\\'l'll.laS

#i ÑF.\,'ITNARI(-) RIRI,IC ) qT.IANZA

MOD'¡J L¡: Cú!d-f.r: r EOrn4i

REP ORIE DE DET]DAS E STUDLA.NTILE S

:^MER4rtrC 5U4n !: rorc' L!r9

cucÍ4 ¡5Íucrarfr¿.

cusf4 E:Tu0(AñfrL

cuora e-rTr-r Jr.xrrL

!^vr¡r ceoEño

EU(ff^ ¡sfUOrÁ¡rrL

ru^,cÁ vaLeHc ¿

r¡.r\I. ñror,r/0

cuot4 EsfuDl,4n.lrl-

4¡;

J,ll( )1.( 
.( 
) v lnexo.l - l'ú¡¡ina I t.:st\)t.

.¡



llanual de I'suario .llótlulo tl¿ ('uenlas x (lobrar(SB.l)

\.2. ( OllROS liS',l'l l)l \\ I Il.l,.s

- lL-

rU" SEMIIiARIO B Í BLICO,1LL.1NZ/\

REPORTE DE PAC:O§ ESTL_DLq.NTILE S

..rd: -:. :./r- ...'B

!rrrr.Tc gÁrutrl3

\.^Oo¡
: !c-¡ rirtra¡^n'iL

\.J. l)hl I),\S l)ll I\Ql ILI\OS

s[\llfr.uur ) IlIt¡,LI(. r ] .\LI.\^Z.\''t"
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,Anexo

Glosario de Términos

En este Anero podrá encontrar un
pequeño glosario técnico de las

palabras utilizadas en este manual
y otras que le servirán de ayuda

durante la operación del Módulo.
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B. GLOSARIO DE TERMINOS

,\ctividad dc Entrrda/Salida: ( )pcracioncs dc lcctura o cssrilura quc sjcoula l¡
uonlpula(lora. La conrputudorl lif¡etuarat una "lcuturr" cuando s!: cseriba inli»rn¡siijn
con sl tcclado. o sc sel'iccionün )' cliion $lcmúnlos uliliz¡ndo cl \lousc (rat<in). I\»'otto
lado. cuando sc ¡bra un ¡rchirrl. l¡ üornputadora lccr'á ol disc<t cn cl cual sstá siluad()

dioho archir«> r' kr ahrirá.
I-a computatkx'a újcculará una operaei<in dc "cscrilur¡" c:rda lcz quc sc alnraccnr;, cnr'íc.

im¡rrime o prcscntü i¡rfirnnaoion cn p¿ntalla. I'or cjcmplo. la cont¡ruladoru rraü;/, unr
escdtur¡ cu¡ndo sc guarda inlirrmacitin cn cl tlisüo. se mucstra infirn¡taci<in cn ¡rantalla.
o sc cnria infbrmación a una impr\,'sor¡ o ¡ lrat¿s dc un modcm.

,\ctualizrr: I'oner al dia la informaoión prcsontada r;n pant¡lla con los dalos rnás

rscienlss.

.\d ¡rrinistraciirn ll(nrot¿: .\dr¡rinistlacirin dc una cón\)utadr»a ¡ror un adnlinistt'¡úrr
sitrndo cn otr:r compuladora t concclldo a la primcra a trarés ilc la rctl.

,\dnrinistrador Ilase dc I)¿tos: I'clson¡ dcsignada por cl ('onsc.io l)ircctiro. que

tralraja con los ['surdos para crcar. ¡nantener'. r' sah.¡uuartlar krs tlalos quc sc

encuenlran cn una Ihsc dr; I)atos-

,\rl nrirristrarlor dt, Senidorcs: I.,n \\'indows \l' Scner. apliclcirin utiliz¡tla l)ara \'ür'.\
aclminislrar krs rkrnrinios. gnr¡ros dr: trattajo l cont¡rul:trkrras.

,\d nrinistr¿tl t¡r de l'suarios: I lürl¡micnl¡ du \\'indows \l \\i)rkslalion quc pcnnitu
rdministrar Ia scguridad clc la nrisma. .\dnrinislra cl plan dc scgundad. los gnrpos v las

oucnfas de I 'sualio.

.\plicacirin ('licntc: .\pliuacitin ba.s¿da cn \\'indous §l capaz (lc prcscntar v uuartl:¡t
olr.iclos rinculados o incrustarkrs. \'ea lanrbién aplicaci<in do sr,:nitk».

,\plicaciírn de Srn itlor: .\phe lción pula \\'intlorrs §l
rincularlos <¡ incmslarlos cn olros documcntos.

cl¡raz dc clcar olrjctos pala

.\plicación: I)rog'aml quc sc utiliza prra rcalizar un dctorrninado t¡)o dc Itilbi¡.io. conlo
por ejemplr el procesamicnto de tü\to. I a¡nbicn suele utiliz;rrsc. indistintame nlc. cl
túrmino "programa".

,\rchiro (I,'ilc): ( olescirirt dc l)atos o l)r(UÍanras quc sinc ¡xra un ünico ptopósito. Se

¡l¡naccn¡n con cl ollctiul dc rccupcrarlos nrl¡s ¡del¡nlc.

.\rchiro tle l'rogranra: ,\rclúlrl quc inicia una a¡rlicaeirin o l)r'olf:tnrJ. f .os archiros tlc
prollrama ticncn las cslcnsionss: .l:\l.,. .l'll;. .('( )\l o .l].\'1 .

A
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.\rchirrl dc 'l'erto: .\rchivo quc contienc únicamentc lctÍes- númcr(,s t' simb<tlos. I'n
archivo d* lc\lo no conticnc inlirrmacirin de firrmato. excc¡rto quiz;is avanc*s tlc línca r
rctr»¡os dc canl). I n archir'o dc fc\lo cs un archiro ,\S(-II.

,\rchivo: ('onjunto de infi»¡¡¡eión quc sü rlmi¡ccna en un tliseo \ r la quc sc lc asigna

un nombrc. I:sta inlormacirin pucdc scr un (k)cumsnto o una ilplicaci(ln.

,\rea dc lnfornracií¡n: .\rca dcl tc\to. situda dcbajo dc la linc¡ dc indicc un la quc sc

cscribs l¡ infirrmacirin.

.\rquil('cturil: I)iscño inlemo tlc la curn¡rulatkrra

,\rrastr¿r: \ftlr.er un r:lcmcnto dc la pantalla sclcccionando l nlanfcniondo prcsiona(k)

cl hotrjn dcl \krusc (rat(in) \' desplazindolo. Itrr r-'iemplo. una vontrn ¡ructlc trashdarsc
a olra posición tlo la pantalla arr¿slrando su harra dc titukr.

..\sr¡ciar: Idcntifir;ar una crtcnsirin del nontbrc tle archir.o cotno "pcncncciontü" e una

tlctunninada aplicación. con el fin tlo quc al abrir eualquicr archir.o quc posca csit

\jrtcnsión. sc irricic aulomiitic¡mcnle ilicha aplicaci<in.

,\uditoria dc Sistcnr¿s: I ln paso quc verilica quc cl Sistcnra cumpla atlccuadamentc

con las expcctativus tle proccsarniento dc türtos.

,\udiloria: Seguirnicnto de las actiridadcs dc los L'suarios. mcdiantc cl rcgistro dc tipos
dc suoesos sclcccionados cn cl regislro dc scguridad dc un sonidor o cstación de

trabajo.

.\utcnt¡ficación: \'aliclación de la infbmraci«in dc inicio rlc scsirin clr. un I.'suado
('uanckr un [.'suaño inicia un¡ scsión c(]n una cuünta en un tkrnlinio dc \\'indorvs NI
Sc¡r.cr. la aulr:nlilicaci«in ¡rucdo ser lcaliz¡<ia ¡rt»'cualquicr sct',idor dc dicho dominio.

,"-q?o¿
,:,.,.r\-.a,:r1

{
'i!
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B

flast'de l)atos: ('onjunlo dc l)atos rclacionados con un tipo dc aplicación cspecifico

llarra tle l)espluzamit'nto: Ilarlr quc aparrcc cn krs bordcs tlsreoho r o inlerior dc una

\enl;rna o cuadro dc lista culo contcnido no cs complclamenlc tisiblc. 'lirtl¡s las bartas

de des¡rla.z;rmicnl() ú(rnticncn dos llcch¡s clc dcs¡rlaz.:rmicnlo v un ct¡adro tle

tlcsplazamicnlo que pcrmitcn rccorrr;r el c{)nlcni(k) ilc l¡ r'cntana. o curttro tlc lista.

llarr¿ de I'tenús: l]¡n'a ht¡r'izontal qu!: contiene los nombres de totk¡s los tn$nús de l¡
aplicacirin. ,\pareco duhqjo dc la barra dc titukr.

Ilarra dt, 
-l'itulo: Il¡rr'¡ horizontal (cn la pafle supclior dc una \cnlana) t¡ue ctntienc el

titrrlo dc la vr,:nlana o iul¡dro dc tliálogo. I:n ntucltas \ent¡nas. l¡ hara dc título contirinc
t¡rnbiún cl cu¡dro dcl ¡ncnú ('ontrol r krs bolrtncs "\f¡rimiz¡r" r'"\linimiz¡r".

llarra tlo ['nid¿tles: l)cnnitc r.:anrlriar dc unitla<l scleccio¡ando uno tle los íconos de

unidad.

llinario: Sisluma numúrir.;o cn hasc

crxnbinacioncs de los digitos 0 l l.
2. iin cl quc los ralorcs sc c.\plcsan como

I]¡t: I)ígrto Ilinario ( I o 0): rdprcsc'nl¡ l¡ unidad tlc infbrmacirin más ¡rcqucña quc ¡ruc«lc
contsner uni cot¡¡pt¡lador¡.

Ilotón "Ilax¡nrizar": I'cquciur botón quc uonlicnc una flccha hacia aniha. siltutkr a l¡
dcrccha tle la ban'a tlc titulo. :ii utiliz¡ cl \fousu (ralrin), ¡:ucdc haccr clic ¿n el botrin
"\fasimizar'" ¡ra[a arnpliar ur)a lcfllana a su titnrar-to má\i¡no- Si utiliz¡ cl lcrclad0. pucdc

usar sl comando \larinriz:rr tlcl ¡nenú ('onlrol.

IJotí¡n "\lininrizar": I'crlucri<.r bolrin. i¡uc conliü¡tü unr llccha haci¡ ahaio- silurdo a la
dcrccha dc la harra dc lilulo. Si está utiliando cl \louse (rat<in). puctlc haccr clic cn cl
botón "\Iinimizar'" ¡rata lcdttcir un¡ \entana a un ict»¡o. Si tst.ii utiliz;ultlo cl teelado.

¡ruc<le cmplcar cl uol¡rando \linimiz¡r dcl nrcnú ('ontx¡I.

lJotón "Restnurar": l)cqucñr-r lxrkin. quc conlicnc una llccha har,ia ariba ¡ olta hacie

abajo. siluado a la tlerccha dc la bana do tilub. l.-l botrin "Rcslaura¡'' stilo aparccerii
cuando sc hava anrpliath una \ünlana a su lanratlo ntárimo. Si cslá uliliz:rn&r cl ]\lousc
(ratón). pueile h¡ccr clic cn cl botrin "llost¡urar" pila que la \dnt¡n¡ recul)cre su tamaño
anlcdor. Si cslá cmplcando cl tccl¡do. ¡rucclc usar cl comantlo Rcstaurar dul mcnú
('ontrol.

Ilotón de ('onr¿ndo: Ilrfr)n cn un cuaclro dc rtiálogo quc cjccuta r¡ canccla la ¡oción
selecsionada. I)os l¡okrncs dc uomando hahitualcs son "-\ccptar" r' "(-¡ncclar". ('uando

sc cligc un hrtón ds uonrantlo en cl quc aprrcccn ¡runtos sus¡>cnsilos (por cjcmplo.
"l:.saminar... ") aparüüc otft) cuadro de diálogo.

Botírn Predt'ternlinado: I..n algunos or¡adros tlc tliákrgo. cs cl botón de comantlo quc

l'RO'f(:Oll .lnexo I) - l>rigina .l I':SPO|.
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\\'inúrss \'l ¡rlcse le cciona rutonláticamcnle . l:l b()t(in l)rüdütclmina&) ticns un lrt» rlc
más oscuro. qus indioa quc qucdari sel!'ceiona(k) cuando se prcsionc la tccla l:N I R.\R.
Irs posilrle pasar por aho un botrin prcdctcnninado. cligicndo el botrir "('anccl¡r" u ot¡o
botrin clc comi¡ndo.

I]úfcr de 'l'eclado: ..\rca du almaecnamicnto tcmp<»al cn la memoda dondc sc van
g.uanlanrlo las leslas intrr¡tlucirLls. aun cuirn<lo la comptrlatkrra no rusp()nd,
inm¡,,diatamcnlc a rlich¡s lcclas en cl momsnkr dc prcsionarlas.

Ilus: Nlcdio quc pürrnilc a una computadora ¡rasar inlbr¡raciirn hacia ¡ tlesde los
pcriléricos.

ll¡tc: I'nidad básica dc mcdida dd la nrenxrda dc una compulaclora. ['n bltc ticnc tl
liils.

¡r-ñ '
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C

('ahle ('r¡arial: lipo do cahlü igual ¡l usado para concctar apar¡tos dc tcl,-'risi(in. l.s
capaz tlc lranspolar hasta I (l nrcgabits de ilatos por scgunclr.

('¿tlrtta: l'istruetur dc tlulos f<»rn¡tla
rcprcscnlar lc\to lcgiblc parJ una pcrson;l

por un¿ sccuL'ncia dc caraclcrcs quc suele

(-asill¡ tlc Vt'rificaciirn: l'cqueño rccuadro cn un ouadr() tlr: tliákrgo quc rcprcscrite une

opci<in quc ¡rucdc aclivarsu o desaclir.arxc. ('u¡ndo un¡ easilla ilc lerilic¡cirin cstá

selcc,;ionath. lparüüc t¡na \ cn su intcrior.

('t) I{()\t:
(iig_allvtcs.

\tcdio dc alnrauünamie'nlo <lc ¡ha dcnsidatl. cuva eapacitlarl sc ntidc en

('rrr¿r: l:lin¡inar una vcnl¡na o cu¿dro tle diákrgo. o aban<lonar una ¿plic¡ci(jn. I)ara

ür.:rr¡r una \'ünlana. debc sclcccionar cl cornando ('en¡r tlcl menü ('onlrol. ('u¡nck¡

cicr¡e una rcntana de aplicasi(in. abandonará ilicha aplicación.

('iberespacio: l'n término usldo parr lcf cdrc ¡l unirenr¡ cligital dc inlbtmación
disponiblc a tr¡r'ris dc lnt\.:mcl.

(-ickr dc Yirla dt' un Sistenrl: Ltal.las quc intcrr'iunc¡r al dcsar¡ollal un Sislem¡
I clcnicanrcnlr.: sr»r I -\n:ilisis. l)iscito. I)usar¡r)llo c Implcnte nl;re iritt.

('l¡rc l)rcd rtcrtninad ¿: ('lar. ru¡rrcscnla<la pof una vcnt¡n¡ rlcl ltcgistro. cuttr nonrtrtc
ap¡rücc ün la harra tlc tínrlo tle la rcntanil.

('l¿ve: ('arpcta de archivos quc aparccc cn ol pancl izquicrdo de una vcntana dcl l:ditor
dc llegistros.

('lic: .\ccirin de presionar r soltar rápirlamcntü urt [)ot(in dr;l ntousc (rattin).

(-lie rrte/Sen'irlur: l:s una li»:na dc
prouf¿mils clientc v progranras scniclor
los propr.rrcionan.

c(»xl)ulaci{in quc irI¡llica intcta0cioncs !:ntrü
l.os clicnlos solicilan scrricios v los scl.,idr¡res

('onrarrdo: I'alalrra o fi'asu quc sucle aparecur en un ntcnü ¡.dcbc elcgimc para L'iccular
una accirin dctcrmin¡da. Los comandos ¡rucdcn clcgirsc tlc un nlcnú o escrihirrc en sl

símbolo dc sislcma clc \\'indows N l . 'l anrbién sc pucdc r;scrihir un conlando on el

cuadrr dc diálogo }:jccutar dcl .'\dministr'¡dor dc archiuts o dcl ,\tlministm<[or de
programas.

(-ompartir ,\rchivos: (-apacidad tlc las conrputadoras üon \\'inckrts Yl para compartir
lotalmcntc o cn parlc su sistcma o sislcmas dc arcl¡irrrs localcs con compr¡tr(loras
rcr¡lot¡s.

('r)nlpartir ln¡pr('s¡ón: (':r¡xe rtlad dc las crxtrput;trkrras ton \\ indoss \ l Serrcr p:tnt
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e()nll)irlir unJ inrprüsorJ r(»le(ll(lJ loe¡lnrcnlc r utiliz¡rl:r cn la r{-(l

(-o¡np¿rtir: l)o¡¡cr los tccurlios. direcforios. imprcsoras v págir¡as dcl l'ortafblio a

tlisposicirin dcl rcsto dc krs micmhros dcl grupo dc lrab¡.io.

Conectar: .\signar una lctra dc unida<L pucrlo o nonrbr¡j dc com¡luladom a un rccurso
oomparlido. do firrma quo puoda sor utili/rdo sn \\'indorvs \;'1 .

('ontr¿scri¡: \lcdida dc scguddad utilizada para rcs(ringil los inicios de scsirin a las

cucntas dc l.'suario. ¡sí conur el acccso a los sislcmas v roüu!\os dc la c<lm¡:utadr»a.
l na contrasc¡i¡ cs una cadcna dc carar;lorts csclusir¿l r¡uc dcbe intrrrclucirsc antüs dc
quc sc autoricc cl inicio dc una scsión o el accsso a un sislcma. l:n \\-inclorvs N.l . las
üontrascñas tlc las cucntas tlc ['suario ¡)ucdcn tcndr hasta l+ caractcrcs. r cn ell¡s sc

distinguo entrc ma!'úscuhs r' ¡ninúsculas. \'c¡ tamhién plln de cucnlas.

('orre¡¡ Electrónico: I'n méloú) usado para enriar'¡ rccibir nrensa.iüs il h¿\'ús dc unÍ
led- Sc utiliz;r un programl dc comco clcctlóniso parl rcdactar' \ ¡¡n,,ial krs mcnsaics.
núsnros quc sc cnrian a un buzrin rümolo. oll doncle cl tlestinata¡io lo puutlc rccupdr¡r (o
sca. cslraer) \ lecr.

('uatlr() de l)iálogo: \'cntana quc aparecc lcr¡¡porahn.nlc para solicitar r¡ sunrinistr¡r'
infixrnación. \luchos eu¡tlros tlc diálogo inclulcn opoiones quc os prcciso sclcccionar
prra quij \\'irrdorrs \'l pucda c.icoutar un cornando.

('uadro de Lista: I.,n un cuarhr dc tliálogo. sc hata dc un lilx) (lc cu¡dro en el r¡ue sc

mucslra una lista de opcirlncs disponibles (por e.icmplo. una lista dc totlos los ¡rchivos
tlc un directorio). Si cn cl cu¡dro dc lista no cabcn trxlas hs o¡rcionus disponibles.
a¡rarcccr'á tamhién una bana tlc desplaz-amicnto.

(-urdro dr 'l'crl(r: I)¡l1c dc t¡¡t eu¡dro dc di:ik;go tltndc sc sssdbe la inli¡m¡acirin
ncccsuri¡ ¡rarr c.iccular un conr¿ndo. |n cl nromcnto dc abrir el curdro rle diákr!¡o. cl
ouadro dc tL'\to pucdc cs¡ar ün l]lanco o conlcnür tc\to.

('u¿dro dcl llcnú ('ontrol: lcono siluado a Ia izquicrda <[c l¡ barra tlc títukr. l:stc
iconr¡ alrrc cl mc¡rú ('r¡ntrol dc una lr.]nl:ln;r.

('u¿dro l'lexiblc: Ilccuadro que c¡ml)ia do fi»r¡ra al dcsplaz:u cl mousc. l.'n euadro
flexiblc puedc utiliz¡rsc ¡rara dcfinir un irea ilc la irnagen que sc dcsca modilicrr.
c.ñar. c.piar o mo'rr. 

4$?9¿
('ursor tlc Stlccciirn: l:lcntcnto scl'ialatk» quc indica el lug:tr cn el quc sc .n. ucntra.f,,,i''l\';'1,
dcnlro t.lc una rcntana. mcnú o euadro tle diálogo. lil cunor dc sclcerión pucde a¡raleccy'l .' :i_i::, i
uomo una bana rcsaltada o cor¡ro un ruul:ingulo tlc ¡runtos alrstle(for tlc un lext<>. " .:i' '

llanual d¿ I 'suuri¡ llidulo ¡lc (.uentus x ('obrar(,\B-l)
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llanuul e I'suurio lltitlulo de ('uentas x ('ohrur(SI).1)

R.
U

l)iagranra Ilipo: l)iagama dondc sü tlcscribcn krs corrponcntcs o mr'rtlulos plincipa¡cs
del Sistcnta.

l)ircctorio.\elual: I)irr:clorio eon cl cual se eslá lrab:lj¡n(lo üfl üsc ¡nomcnlo.

l)irectorir¡ l]¡st': l)ircctorit) quú cs acccsible para ul I suarir) \ quc conticne sus

:¡rchiurs \ prosfanlas. I-os dircctorios base pucdon ¡siqnanc a un ('suario indiridu¡l o
biun ser compalidos por vados I'suarios.

l)ircctorio dc l)cstino:
¡rchirrrs.

I)irdclorio ün dl quc sc dcsea lropiar. o nrorcr uno o m;is

I)irt'ctorir¡ dc ()rig(,n: l)ireelr»'io qud conticnü sl archiro o archir.os quc se tlcsua
r:o¡ri:rr tt mor,tr'.

I)irectorio: l'artc «le la estruütur? dc r»ganiz:rci<in dc krs archivr>s ün disco. llr
dircctodo puedc contcncr arehiros v otros dircctorios (dcnorninados subdircctorios).
\:ea lamhién árhr¡l tlc dircctorios.

l)isco l)uro: \lcdio rigido para alrttlcenar inlbrrnai:i<in dc corttputad<x:t. cuva ca¡racided

dc alnraccnarnicnto sc nridc cn ( iigallrl¿s.

l)iscño tlcl Escritorio: I)iscño quc apalcce cn la supcrlicic dcl cscrilorio. l',s posiblc
crear discños propios o sclcccionar algunos dc los quc ¡rroporciona \\'indows \i'l o
\\'intlorvs 95.

l)isquete: I)ispositir.o quc puctlc inserlarlc en un¡ unicl¡tl clc ilrsco r.c\lrrürsc

I)oblc (-lic: .\cci<in dc plcsionar v sohar rápidarncntc $l b(fón dcl \ftrusc (r'altin) dos
ve e cs. sin des¡rlazarkl. Lsta acci<in sinc parl rjccutar unr de te rminada aplicación. e omo

¡ r»' c-fcnr¡rkr inici¡rla.

l)ocunrentación: l',1 tc\to o manu¡l
picz.a de hardwarc.

cscrito t¡ue delall¡ l¡ Io¡ltta <.lr uso tlc urr Sislett¡ o '(¡

l)irccci(rn tlr ('orreo lllectrírnicr¡: Ls el lugar al cual sc ¡ruutlcn enriar los nrcnsaics tle

';on'c<t cl*slrrlnic() p¡ra un ['suario. ['na ilirsccirin dr: ,;r»'tuo ulcctninico consla du qn

nornbrs de I'sua¡io r una di¡ cccitin de Inlümsl scpararkrs ¡ror cl sínrlrolo a. l'or
.'jcnrplo: una tlircccitin dc corrco clcctrrinico podria ser lucr' ¿¿ nat¡i¡. conr- cn tk¡nde
lucv es cl nombrc tlc l'su¡rio r namia.conr es la tlireccirln ün la Intcmcl.

Lri.
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,llanual tl¿ I'suarfu .llitlulo de (.'uentas x ('obrar(SB..l)

lisqucnra: l.a lirrma on quc los datos se almaccnan fisicantcnts cn la I]¡sc dc I)atos

t;lrmento de l)antalla: l'arlcs (luc constituren una \'ünlant o !:uadro clc diáktgo, conto
la barra tlc títulri. bs boloncs "\ linimizrr" r' "\ larinriTrr". los hrlrtlcs clc la r',;nl¡na v las

ban'as dc düspl¡,anricnlo.

llk'nrento dc l)rogranla: ,\plicacirin o documcflto. tc¡rrcscnlado pot un ico¡to. dsnhr)
dú un¡ \üntana dc gru¡>o.

llscritorio: Irondo dc h pantalla. sotrrc el quu aparcccn las vcntanas. íconos v r:uathrls
dc diálogo.

Est¿ción dc 'l rabajo: l:n gcncral. contputadora dc gran grotcncia quc cucnta con

clcr:rda capacidad gráfica v dc cáli.:ukr. Sc dcnominan cslitcionss de traha.io. para

distinguirlas tlc at¡ué[as cn las quc se.jcuuta \\'intlttws Nl Scncr ] quc sc conocdt)

conto scnidorcs.

[studio tic Factihilid¿tl r l)cf ine un probloma ¡ dctr:tmina si una soluoión ¡rucdc
inrplcntcntarsc ddnlro de las restficcioncs de prcsu¡rucsto.

Bx¿nrinar: \'cr cl cont¡;nirkl de list¡s dc dircctt¡rios. archiros. cuentas dü t'suario.
gru¡»os. dominios o compuladoras.

lixpanrlir: \loslr¡r los niruclcs tlc dilcc¡xio rrcuhos dcl árhol dc dit'cctorios. ('on cl
.\dministra&x dc ¡rchiros cs ¡rositrlc espandir un s<ilo nivcl clc dircc«uio. una lama dcl
:irbol dc dircr:torios o l<xlas las ramas a la vcz.

l'lxtt,nsií¡n: I n punlo v un más.ir¡ro dc l[cs cltreelcrcs silu¡rk¡s ¡l luial de un nr»ttl¡rc de

arcltixr. La cstcnsirin suclr indie¡r cl tipo dc ¡rchirrr o dircctoli,r.

E
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.ll ottuul tl¿ [ suari¡t .11ótlulo de ( 'uenlu\ x ('obrar(Sl].1)

F

l.¿sc tlc -\nálisis: I:tlpa del ciclo dc ritla que con'cspondcn a l¡ oblcncirin tlc
infirnnacitin. por nrótotlos c<lltto l'.ncucsta. Iintrsvisla. (-ucstion¡rio. ctr.

l'¿se dr l)esarrollo: Sc clabomn los divcnos prograrnas qud sonslitui¡án el núclco dcl
Sistcma.

Fast tle l)ise¡'io: Sc clahor¡n las ¡rcrspcctilas plincip¿lles dc un Sistcnra. La cslructula
dcl :iislema so clahora sn cstá cfilpl.

l'aso tlc I nr plenrentacir)rr: I'cmlitc llcrar una l'lanilicacirin cfcetira tle krs ¡rasos para

Implantar un Sistcma r'<¡uc sc obtcngan r,jsultados rúalcs.

l,'lujrr tle l)¿tos: I)irocción auc¡e¡ dc cr»r¡o sc nluü\'ün rr llurerr krs d¡los rlcnl¡o dc un¡
Of'gJlll-/ilL lOtl

l.ornrato Rápitlo: l:linrina la tablr dc lsigracitjn tlc archiros \ cl (lilcctol'io reír dc un
disco. pcro no busca áreas dcf ccttlrs¡s ,jn cl mismo.

lfucnte: l)iseño grálico aplicatkr a un sonjunlo dc números. simbolos v c¡rautcrcs. Las
fücntcs suclcn ¡roseer dislintos li¡m¡ños r cstilos.

l,'urntcs dc l)ant¿lla: Irucntcs quc sü nrucslfan cn le p,ilnt¿rlli. I-os fabdc¡ntcs dc Iucnles
tr¡nsfcrihlcs sudl!:n suministral fucntcs de ¡ranlalla cu\'o lspúcto coincidc c\Jctarncnte
cr»¡ hs lücnles h'ansfcnl¡lcs cnr.i¿tlas a la inlprúsora. I:lkr garantiz;r t¡rrc Lrs douurncnlos
tengJn el misnlo ¡spcclo ün la pantalla que una vcz irn¡rrcsos.

l' ut'ntrs 'l'rudl'\ pt,: liucnles escalablcs. qus a rüccs sü gcnc¡an on lt¡m¡ dc nrapas dc

bils o como fú¿ntcs transfcriblcs. dcpcndicndo tlc las posihilicladcs dc la imprcs<lra. I.as
lucntcs 

.lrucl¡¡e 
¡ruetlcn adquirir cualquicl tanraño v tiencn el nrisnro as¡rcoto

inrprcsas. t¡ue en ¡rantalla. ,
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.llunuaI d¿ ['suari¡t .llótlulo de ('ucntas x ('ohrar(Sl).1)

G

(liga li¡te: I érmino qud rcprcscnta ccrca mil milloncs tlc ll ics ti¿ios.

(;rup(, dc l'rogranlas: ('on-lunk) dc aphcacioncs dcl . \dmrnrstr¡<.lor dc progrilmas. Il
rgrupamicn(o dc las aplieacioncs lacilit¡ su krc¡liz¡cirin cuando sc dcsca iniciarlas.

(;rupo de 'l'raha.jo: I'n gru¡lo dc traba.jo cn \\'indows es un coniunto dc eonr¡ruladoras
a!¡ruD¡tl¡s fi¡ra facilil¿r su prcscntación. ('ada grupo dc trabnio eslá itlcntilicatlo ¡rr» un
nombre crclusiro.

H

Ilarduare: I)cscripción iécnica cle los componcnics fisicos tlc un cquipo tlc
computación.

llt'l]: I'crrrritc la coneri<i¡r dc las cunpute(krras pcrsonalcs a un seraidor.
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lfanuul e I'suarü¡ ,lli¡¡lulo tl¿ ('uentas x ()obrar(S[).1)

Kiloh¡te: I'-quiralc í l0f{ brtcc.

1,,\\: I.ocal ,\rca \c[rork. Itcd dc .\rca l.trcal. ('orr.iunto dc uonrpulatk»'as rccinas que

sc han enlazado ¡rara comparlir datos. pfogri¡mas v p¡irifédcos.

Lircnci¡rs: Lspceic dc pcrrttirio. autod/,rndo cl libre trso dül solt*¡rc.

l,ineas l)rdic¿tlas: l-índas tcluliinicas que scr"tirán para haccr la comunicación cntrc cl

scrr,idor r las cstar:ioncs.

K

¡
L
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.ll anual d¿ I suurio llótlulo de ('uentas x ('ohrur(Sl).1)

M

\lantjatkrr de llase de l)¿rtos: Sofirvarc para tr¿b¡io en qrupo. .\dministraci<in tlc la

infirrm¡cirin dn linca.

\larinrir.¿r: .\nrpliar una \cntan¡ a su lamar'io ntá\imo. utiliz¡nrlo cl lx)l(in
"\farinriz¡r" (situado a la tlcrccha tlc la ban¡ dc Iitulo) o cl comando \f¡rimiz¡r dcl
lnenú ('ontr(r.

\Iegab]1cs : \fcdid:r de \lcgablrcs. nlide la crpacidad

\lcnrori¿ \'irtu:rl: I:spacio del tlisco duro t¡uc \\'indorrs uliliz.i¡ como si sc llatí¡sc dc
rnemori¡ lisicanrcntc disponihlc. \\'intloss consiquc .stc elcclo nIüdiitnt'i cl uso dc
archiros clc intcreanlhio. I-a rcntqjl clc usar' ¡ncmoda rinual cs quc pürrnite Liceular
simultiine anlcnts rn:is itplicacioncs dc l¡s qus psmliliri¡. tlo otro modo. la mcmoria
disponilrle fisicantcnlc r¡n cl sislertta. Los inct»trtnicntcs so . el cs¡tacio ncccsatio cn cl

disoo para cl ¡rclriro dc inlcrc¡ml)io de nlemoria rirlual v la rcducüi(in rlc la r.clocidatl
tle cjccucitin cu¡nrkr se ncscsite rüaliz;¡r t4rcrar.:ioncs dc inlurcambio tlc mcmt»ia.

\ lrnrori¿r: \rca dc ¡lmacilnamidnto lcmporal dc infbrmaci<in ) ¿rplicacioncs.

[.'n árc¡ tcmporaria dc guardatkr dc inlbrr¡laci<in par" architos\Irnroril:
:rplicaciones

\lenú: List¿ tlc conrandos tlisponihlcs clr una \cnlana dc a¡rlicaei<in. l-os nonrbrcs dc
los r¡rcnús aparcccn en la bara de nrenús. silu.rda ccrca tle la parlc superior do Ia
\'ünt¡n:r. I.,l mcnú ('ontrol- rcprüscnfado por cl cuatlro (lol nlcnú ('onlrcl quc sc

cncue ha a la izquierda de la han'a d,: titulo. es conrún a todas la.s aplicaoiulcs p¡ra
\\'indorrs. l'ara ab¡ir un nrünú basla con selcceionar cl nonrtrrc dsl misnro.

\l t IZ: \ le tlida rle \ clouttlad

\Iininriz¿r: l{cdueil unrr \cnlina a r¡n icono ¡ror rncdio dcl lrolrln "\linirrtiz¡r" (situado
¡ l¡ rl,:lcelr¡ dc l¡ b¡rla tlc titukrs) o tlcl conr¡ntkr \linir¡rizar dcl nrenú ('onlrol,

\lirden¡: I.,s un dispositivo tlc conrunicacioncs quc conricrtc dalos üntrc el linnat<¡
digilal usatkr por compulador¡s v cl formuto digital usado par:r lransmisioncs en las

linces tclcliinie¿¡s. l'ur-'tlc usar un rnódcnr ¡rara conectal su c()nlpul¿d<»0 ¡ otra
e onrpulatlorl. un¡ linca rlc scnieio r mis.

llultinrdi¿:'lransmisirin tlc datos. riilco l sonido en licnqro real

I'RO71',O,v lnero I) - l\igina 1.1 LSI\)l_



.llanuul ¿l¿ I suurit¡ .lfótlult¡ tl¿ ('uentus x ('obrur(SI).1)

N

\avegar: \laniobr¡r. trasladarsc o ria-jar a trarés de las clircrs¡s árcas dc Inlcmst.
l)uctlc naregar a trar'ós d,; lntcnrel ün una varied¡d dc lomras. l'ue¡lc trasladane ¡ lr¡r'ús
ilc una sr;ric dc mcnú,s selüúcion¡n(lo opcionos cn crtla mcnú. l¡mhién pucdc navcgar a

trar'és dc páginas tlc la \\ix.kl \\'itlc \\'cb ( \\'\\'\\') sclr:scionando hipenincukrs cn catla
página. .\tlicit»ralmcnlc. pucd!: narcg:lr clircclamcnte cs¡>ecilicando los lugarcs quc
clcsca risitar.

Nodo: l'na compuladora o tcrnlin¡l capaz dü sn¡viar v recibiÍ dalos dc otr¡s
c0mputadoras <¡ t¡¡rmin¡lcs dc una rsd.

\r¡¡nbre dr ('onrputatlor¿: \(»rrl)rc csclusivo. ron una ltxrgilud nuixinra cle hasta lj
üaracteres en rnal'úsculas. quc idcntifiea a una conr¡ruladora cn Ia rcd. Lste n(n¡lhrc no

I)u!:de ser igu;rl irl tlc ninguna {)(r'¡ cornpuladora o tlonrinio tle la rcd.

Nonrbrc dc llost: \on¡lrle d¡.'un <lispositiro dc un corr.junlo tlc tedes. I:.n cl caso dc un¡
rctl \\'inrkrws. ¡rucclo scr o n<l ct¡uir.alenlc al n«rmblo dc uomputadora.

-\t¡nrbrc tlt ['su¿rio: La sccuenuia raraclctss quc kr idcntilica. -\l üollccl¡rse J unl
compulatlore. gcncr:rlnrcntc ncccsitl prr4xrrcion¿rr su nor¡lhrc \' üonllnssña clc l'suario.
l',sta inlirnnaciri¡l sc us¡ pala rcdlicar quc uslcd ostú aulori;4ldo para us¿rr cl sistclra.

:"r:)'l
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.ll anuul d¿ | 'suario ,llótlulo de ('uentas x (.obrur(Sl).1)

Papel lapiz: Irnlgun o grirlico almaccnado como archiro dc m:rpa dc bits (archir'<l con

l¡ cslunsi<in .l!\fl'). I-os ntapas dc bits puedcn scr gráficos sencillos o firtografias
digitalizadas complcjas.

l'ernrisr¡: Rcgla asociaih a un ohiclo (gcncrrlmcntc un tlircctr¡do- ¡rchirrr o imprcstrra)
para rcgulal krs I'suados <¡ue pucdcn ¡eccdcr al obiclo t' cl modo !:n quc se realiz¡ cslc

aüccso. \'ca t¡mhién clcrcoho.

l>ie clt' l'áginir: .l-crto quc aparücc cn la partr: infcrir»' dc lt¡cl¡s las p/rginas <le un

tkrcuntcnto uulntlo sc irnprintc.

l'lan de ,\utlitoría: I)elinc cl li¡ro de succsos tle scguritllttl quc sc dcsca rcuislrat P:rr;t
los s,;nirkrrcs dc un tkrminio o comput¡dor¿ intli"idual v dclcrnina l;rs accioncs que

\\'indo*s \ l llcrar¿i a calro cuando sc cotttplclc cl rcgislrrt dc succsos tlc scguridad.

l)ortapapclcs: .\rca dc almaccn¡mienlo tcmporal cn mcmoria- t¡uc sc utilizl para

transfcrir infirrm¡ci¡in. l'.s posiblc c()far o uopiar inlirrmación cn el l'ttrtapapclcs l
posledormcntc psgarla on olro (k)cumcnlo o a¡rlicaci<in.

l'rocrsatlor: l'ir11c principal dc la comput;tdora

l'roccs:¡¡tticnto por l,otcs: I)alos reet4rilados l ptocúsados cn t¡las¡. c:s dccir. su

nranipulaeión sc rcaliz¡ pasatkr un ticmpo cs¡rccilieo.

I)rocrso 0n Línc : Los I)etos solt r-,apturados -r ¡rtoecsatkrs aulornlitic¡lnunle. pata h
oblcncirin dc inlbnn¡e irjn. I ¡lcs rcsultad<ls «l¡n inftlnn¡crrin Imporlrnlc.

l)rotector tlt l'antalla: l)isciro o inragcn nxiril quc al)r'cüc cn Ia plnlallfl cuando
tr¡nseunc un dctcr¡rinatlo inten'alo de ticn¡ro sin quc sc utilicc cl \lousc (rattin) o cl

tcclado.

l'uertr¡: (-oncsirin o cnchufc utiliz¡do plrra !:oncct¡r un disposiliro I la compuladtx'a.
por,;jcn4rl() unr inrprcs<x'a, un nronitor o un mriclcm. I.¡ infbr:n¡cion s!, cntia dcsdo la
computador;r al dispositilrr ¡ tr¡r'ús tlc un c¡hlc.

P
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.llanuul tl¿ l suario llótlulo tlt ('uentas x ('obrur(SIJ.l)

R,\\l: Siglas cn inglcs d,¡ 'nrc¡nori¡ de aco!'so alcatoño". la mcmr¡d¡ Ii,\i\l pucdc scr
lci.la o escdla ¡ror la prt4rir e orn¡rulatlor r.r o lx)r olr()s dis¡rositiros. I.¡ hlixrnaci<in
Jlmaccnada sn l{.\\ I sc pr('r(l!: cuando sc apaga l¡ compuladora.

Ilccurso ('onrpalitkr: ('ualquicr dispositivo. coniunto dc tlatos () l)r()g¡'Jma utiliz¡do
por rnis de un tlis¡r0siti\r) o progr'¡rnil. l:n \\'in«ftrws sl . so dr¡nomina rccur¡;<r

conlpalli(k) a üualquicr [ccurso al quc pudd]n asücddr los [-suarios dc la rcd- l¡lcs c()nrr>

clircctonos- archiros. im¡rrcsoras ¡ canaliz.ación con nomlrrc.

Rt'rurso: ('ualc¡uiur clenrü¡rlo tlc un sistcnta dc computltk»lr o dc una lctl. tal conto unr
unirlrd de disco. una inr¡rrcsora o la nrcnroria. t¡uc pucdc ser ¡siln¡do a un pr'ograma o a

urr proccso tlurantc st¡ c,¡ccucirin.

REI): l:s un únlacc cle compulatk»as. quc \an a cslar inlcfconcutadas ¡ lrarÉs dc un
c¡blc¡do.

Rr¡t¿¡ tle .\cccso: I:s¡rccilic¡ l¡ k¡caliz,nci<in dc un archivr dcntro dcl árl¡ol dc

dircclorios. I\x- c'jcnrykr. ¡rara cspccilicar lir ntfa de acccso tlc un ¡rchivo llamado
I -Ir. \\f l:. \\'RI siluado r:n úl dircctorio \\'l\lX )\\'S dc la unid:¡d ('. dcr*Lrá cscribir'
c: §indows lú¡md.l\1.
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llanud d¿ l suorio .ll ótlul¡t de ('uentus x ('obrur(Sl).1)

S

Scnid0r: l-n guncfil- un scraidol cs unr conlputadota r¡ur l)r(]pr)tüi()n¡ rüüuIs()s

cornl)¡rtidos ¡ los ('suados dc la rcil- eon¡o arclli\r)s e irll)resoras üonlparlidos.

Scleccion¡r: \l¡rcat un clclncnlo eon cl lin de c.jccutar sob¡e cl nri$mo una aución

subsiuuicnlc. (icncralmcnlc. sc sclcccionan krs cl¿¡nentos hacicndo clic cn krs nrismos
con r¡l \Iousc (rat(in) o ¡rrcsi0rrando una tcsl¡. l)cs¡rués dc scloccion¡r un ülcn¡snto.
dcbcrá clcgir la accirin quc tlcscc aplicar sohrc cl mism().

Sistcnra dr,\rchir'os: I'.n los sistentas opcratitos sc <Ienomina asi la üstrxctura g.lobal

cn la quc sc asignan nombrcs. r'sc guarrLrn v organizan los arcl¡irrrs.

Sist(,n¡¿ Inttgrarlo: ( h'u¡ro tlc n¡ritlulos ¡rrinci¡ralcs. que pttcdcn acluar c(»l1o sistcnras

indcpünd¡cr)tcs. ('unrplicntlo cl füncionanrienlo tlc integr¿cirin.

Sistenla Loral: l:s cl sisfenra quc ustctl cnll)lca. Las interaeuioncs ünlte su c(»¡lputadorJ
\' otr'J uornputadr»a dc la Inlcmüt sc rh,'scrihcn usando krs lén¡rinos sistcnta loc¡l r

rcmoto. Iil sislcnta krcal ss su c(»rpul¡d(,ra v cl sistcm¡ renl(fo üs l¡ (fra col¡tpuladora.

S¡stenla ()pcr¿t¡r'o; Solir\arc düpcn(liuntc dc un cquipo dü conlpufación. l:l cquipo
dcbc mantcncr un Sistcnr¡ ( \)crati\o cl cual adntinistra proccsos de espacio t' uso dc

¡nc¡nod¡.

Sisten¡¿ Ronlotr): ()lra e(»l¡pr¡tatlora dc l¡ Inlemol ¡ la quc ustud sc conccta. I.as
inlcraccioncs cntrc ronlputadoras sc dcscdbcn ¡ menudo con krs lónninos sistclna klu¡l
\ r'cr'¡l(rto. I'.1 sistcn¡a krcal cs su compuladoÍa r cl sistcma lemolo cs le olr¡
conlllula(br¡ a la ctral uslcd sc conscla. ()lro lúnnino común para sislcma cs ¡nlilntin
(anlit,'ión rsnroto o ¡nfitrión local).

Slots: ('ari<led rlonde se rjoloüan li¡s tlilr.'rentcs taljctes dc la cont¡rulatk»n

Softwarc: I',spccilic;rci<in a los a(lnlinistratlolos tlc krs equi¡ros dc com¡rutacir'rn. fi»ma
Itigica.

Suhdirectorio: I)ircelt»ir¡ üonlcn¡(lo un ot¡o tliructoritr

Suhrr,rt: lln Inlenrel. un¡ subrctl es r¡n.¡ retl rlc nirel inlelior

S\'(),\: Supcr Yidco t irapichs .\daptor. lúr¡rino usado para monikrrcs de aha

rcsolucirin.
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.ll anual de l suurio llútlulo tl¿ ('uentas x ('obrar(.\B.l)

T

'I apr llackup: I{cs¡xl<kr per¡ l¡ inlin'rnacirin tle la llasc dc l)¡los tlcl serlitk¡r

'I'rlcconfrrcncia: ('reación dc conlircncias nlcdiantü l¡ h¡nsmisión dc roz c imaqcn
cntrü pcrsonas en lugarcs rcmotos.

'l'ccl¿¡ tJc \lótotlo ,\breviado: Iocla o conlbinaeirin tlc t¡jcl¿rs. disponitrlc ¡rara
dclcnnin¡dos conrandos. quc ¡rucclo prcsionalse parr c.iccular un comando sin nccr:sitlacl

tlc sclcccionar ¡rrclianrcnlc ,;l ntcnú corrcspondiüntü. l'.n lt¡s nlcnus. las tccl¡s dc mútotlo
abrcliado aparcccn a la «lcrecha dcl somando cr»rcspondicntc.

'l'tcl¿s dc l)ireccion: Ln cl teclado clc la corqrutadr¡ra. l¡s ¡cclas dc dirscción son las

quc sc utiliz¡n p¿¡[¡ movorse [)or l¡ pltnlalllt. ('ada una (lc eslas tdcli¡s lie nc cl nomhro dc

la tlilcccirin hleia la cual apunt¡ l:t flcch¡. l,slas tcclas son l"l.l.,('ll,\ .IRRII],\.
II.l:('ll.\.\l),\J(). H.l1('ll.\ IlQt'll:RI).\r'Ifl.l:(-ll.\ I)lll{l.,( 'll.\.

U

['l)S: \rxnbrc
clúct¡ic¡.

al cquipo t¡uc eonticnc snülgi¡. PleparJtkr para la lilta dü cnúlgía

l'tilit¿rios: Solll:¡r'c quü sin'ü plr:r rcalizal trablios cs¡>ceilieos

t nidatl dc l)isco Lrigica: l'.s una subparlicirln dc una partiei(in c\tundida clc un tliseo
duro.

I nidatl l.'isica: 1'nirlarl acccsiblü r tr':lrés tlc la rctl. quc pro¡rorcirrrr:r krs scrricios
ncccsarios plra l¡ utiliz¡ci(in r a<lnrinistr'¡sitjn dc un tlis¡rosilivo ü()n.r'et(). ronro l)(,t
c.jcnr¡rkr un dis¡rositir.o dc c¡rl¡ce rle corttunicecioncs. Las uni(lxdcs lisic¡s su

im¡rlcnrcnlan me tlirntc una e onrlrinaci<in tlc h¡rdrrarü. sollrarc r microcrirliqo.

Usuario (loncctado: ['suado quc acücde ¡ una corn¡rutatk»a o a oho lecutso a ü'ar'ús

dc la rcd.
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V

Ienta¡ra :.\rsa rcctaneul¡r cn la pJntrlli¡ sn la quc ¡parcüc un¡ aplicacitin o un

dt¡eumr:n10. Las rcntanas pttcilett atrtitse. cú¡r'llrsc o nloverse. I la nr¿tY()ñ¡ tlc cllas
tamhr!'n pucdc c¡mblar dL' t¡maño. lis pusdsn tcncr ¡htcrtas Iari¡s vcntanas a la vcz't ¡
mcnudo cs p«rsiblc rctlucir una vsnlJna ¡ un ícono. o ampli¡rla para que ocupc todo cl

es\lril0rio.

vulti¡n¡ rlo.\plicación: \'cn¡rna ¡rrinci¡ral tlc una aplicacirin. quc conliünc l¡ b¡rra de

r¡ronirs \ cl árc¡ <lc lr¡h¡io ils h aplicacitin. ['na rc¡rla¡ra tlc aplicación ¡lucdc eontencr
varias l unlanas tlc docunrcnto.

ventan¿ d0 l)irectorio: \'L:r'¡l¡na dcl , \chninistlarlr» dc archiurs quc muestÍa cl

crxrlcnitkr clc un disco. ¡:n esta \entana Jp¡rccc lanlo cl árlrol dc clircctorios como cl
contcniilt¡ del diraclório ¿clual. [-n¡ tcnlinJ de dirc,;lodo cs una \§nlana dc <locurnenlo
t¡uc sc ¡rucdc nrovcr. ca¡nbiar ds l:lmaño. retlucir o ampliar.

Yrntan¿ dc (;rupo: I.,n cl .\clntinistradr» tlc ¡rrrglanras. un:r vcnlana quc contienc los

íeonos tle clcme¡llo dc proglanra dc rrn grup(].

Yentanl tle lurprrsora: \lucstrJ l:l inlbrrn¡ci<in dc una dc las im¡rrcsor;ls quc sc ha

inslalatlo o la quc sc lra concctado. I'¡ra cada irn¡:rcsora ¡rtxh.jl r.cr los docurncntos r¡ue

csfán cs¡relanrk) scr iml)rcsos. los Llsuados a (luiüncs l)§rlcncecn. su ta¡i¡año c

inli¡rrn¡cion ¿dicional.

Yincul¿cio¡r c Incrustariírn dt'
inlormirei,in cnlrü ¿l)liüJeiones.

()h.jc(os: \lútodo prr-a trlnslcrir \ c(»llpenir
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.llunual de [ 'suurit¡ llótlulo tl¿ ('uenla:; x ('obrur(SIJ.l)

\f indt¡us: intcrf u;,¡ gr;ili.¡ (ic I suarir¡ dcsamrilada por \licrosoli ¡rara uso tlc
r(,rnl)r¡la(kn rs [[]\f r oom¡ratitrles.

\\'intlorvs §l': Sislcma ( \reralir.o «le l2 bits. p<.rrlablc. scguro \' üon multiterc¿. dc l¡
f amilia \lisrosoll \\'indows.

\\'intlr¡»s Nl Sen.er: \\'inclows §l Scn.cr ss un sul)crr(nl.luttlo tlc \\'indotrs \ I

\\brkstalion r' ¡rr'<4lrx'ciona fúncionr.s dc administr"xe i(in r segutiilad centr¡liz;¡tla.
tolcr¡nci¡ ll li¡lkrs ¡'.anzild;t r lu¡tcir¡nes rls concctitidatl arlicir¡n¡lss.

\\irrltl \\ide \\cb (\\1\'\\'): L¡ \\ixlcl \\'itl( \\'cb (cn cspañol: l(ctl \lundial). cs un
sistsnr¿ l¡asado cn hiper¡rcdios quc lacilita ct¡¡¡rinar euando sc buse¡ inlirml¡cirin cn

lntúnlct. I.a infi¡rrnaci<in dis¡roniblc cn la \\i»ld \\'ide \\'ch ús l)tlsúntada cn págin¡s
\\'eb. I'n¡ piigina tle la \\'eh pucdc eonlencr tü\lo \'!,J'áflcas quu puudcn scr rinculadas
a olras ¡r:iginas. I'.stos hipeninculos lc pemtiten natcgar cn una fi»ma no-secucnuial r
tlar.ts dc la infonnacirin.
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