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Capitulo

Generalidades

Al terminar de leer este Capitulo el
lector tendra toda la informacion
necesaria del Sistema

Ademas ayuda a identificar los
usuarios que pueden utilizarlo.
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1. GENERALIDADES

Modulo de Cuentas x Cobrar(SBA)

p——

1.1. INTRODUCCION

Este manual conticne informacion respecto a como operar ¢l Modulo de Cuentas por
Cobrar. Ayuda a identificar los usuarios que pueden utilizar ¢l Modulo de Cuentas por
Cobrar v que conocimientos minmimos debe tener para lograr una comprension exitosa
de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes vo durante la utilizacion del sistema.
va que lo guiara paso a paso en ¢l mangjo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es avudar al personal encargado del manejo del Modulo de
Cuentas por Cobrar acerca del funcionamiento del mismo v comprende:

e (yuia para utihzar la computadora.

e (Como instalar y operar ¢l Modulo de Cuentas por Cobrar.

e Conocer ¢l alcance de todo ¢l Modulo por medio de una explicacion detallada ¢
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual csta onentado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion
del Modulo de Cuentas por Cobrar.

El usuario es ¢l responsable del buen ingreso de los datos al Modulo.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

[Los conocimicntos minimos que deben tener las personas que operaran ¢l Modulo v
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre ¢l proceso de scguridad
2. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

LR T N e R A S W i e s S R 8 e T S s ol e Al T
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Iiste manual esta organizado e¢n cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generahidades
Capitulo 2 Exphcacion de la interfaz grafica

- Instalacion
Capitulo 3 Caractenistica del Modulo de Cuentas por Cobrar
Capitulo 4 Instalacion del Modulo de Cuentas por Cobrar
Capitulo 5 - Arranque del Modulo de Cuentas por Cobrar

~ Operacion
Capitulo 6 Iniciando la operacion del Modulo de Cuentas por Cobrar
Capitulo 7 Mena Mantenimiento
Capitulo 8 Menu Procesos
Capitulo 9 Consultas v Reportes
Anexos

Anexo A Reportes Reales
Anexo B Glosario de Términos

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL
Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones v las instrucciones que debe

scguir ¢l Usuario paso a paso para utilizar ¢l Modulo de¢ Cuentas por Cobrar. Ademas
incluve informacion que le ayudara en ¢l diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utihizar ¢l Modulo de Cuentas por Cobrar, ¢s importante que
enticnda las convenciones tipografica y los términos utilizados en ¢l mismo.

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato ~ Tipode Informacion
Caracter subravado Si esta ubicado bajo las letras, significa que ¢l Usuario

pucde utilizar la combinacion de teclas: ALT + letra
subrayada, o presionar la opcion de Menu o Boton con
¢l Mouse

R T L T T T L T
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1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

TERMINO

Colocar ¢l extremo supa.nur del mouse sobre ¢l clemento que se desca |

"Senalar”

"Hacer click"

1.7.3. CONVENCIONES DEL

senalar

Presionar ¢l

SIGNIFIC ADO

boton prncipal del mouse  (gencralmente ¢l boton

1zquierdo) v soltarlo inmediatamente.

TERMINO

' Teclas de método abreviado

Tecla Enter

Teclas Direccionales

A
==, =P

| Teclas de Avance de pagina

v

Tecla utilizada para ¢jecutar un proceso. Por ¢jemplo

Pucde utihzar las teclas dircccionales para moverse

Inicio, Fin, Av. Pag.. Re. Pag.

; Tecla Tab

" Otras teclas

TECLADO

SIGNIFIC \l)()

[ Teclas qu; s¢ utilizan como método abreviado para

¢jecutar un proceso. Por ¢iemplo Alt + A accesa al
menu Archivo.

cuando ¢n ¢l manual s¢ haga referencia a que presione la
tecla Enter.

(izquicrda. derecha, amba, abajo) en los diferentes
clementos de un control de la pantalla. un clemento a la
vez.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas para

movilizarse entre vanos ¢lementos de un control de la

_pantalla.

Tecla utlizada  para moverse  entre  los  diferentes |
controles de la forma. Con la tecla Tab, se da ¢l enfoque |

a los controles, con lo cual puede moverse de un control

a otro con suma facihdad.

Adicionalmente puede utilizar otras teclas. Por ¢jemplo:

Alt + letra subravada c¢s utilizada para acceder al

_control en ¢l cual esta subrayada la letra.

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia :

Contiene informacion importante acerca del Modulo, las cuales deben ser|

Muestra informacion que facilita la operacion del Modulo.

revisadas por el Usuario.

BT s
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1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda del funcionamiento del Modulo de Cuentas x Cobrar, revise ¢l
Manual de Usuario o consulte directamente en la avuda proporcionada ¢n ¢l propio
Modulo.

St desca una consulta mas exhaustiva sobre ¢l Modulo, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCON) de la Escuela
Superior Polit¢cmcea del Litoral.

Nota | Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
- deben ser revisadas por el Usuario

1.10. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.
Esta scccion permitira identificar los recursos munimos de Hardware v Software
necesarios para ¢l correcto funcionamiento del Modulo de Académico, sin renunciar a la

idea de adquinr mas hardware si este ¢s necesario.

1.10.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE,

EQUIPO CARACTERISTICAS DESCRIPCION
Servidor Microprocesador Pentium IV
! Velocidad 1.4GB
¢ O Arquitectura del BUS PCI 64 bits
-7 = 0 Memoria RAM 264 MB
© . Memoria Caché 512 KB
T 0 Memoria de Video 8 MB
s 35 Disco Duro Array Discos 40GB
. Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video ATI 3D
Tarjeta de Red 3 COM
j o Tarjeta de Sonido 32 Bits
B CD ROM 36X
Estacion de Trabajo  Microprocesador Pentium INTEL
R Velocidad 866 MHZ
£ ’ Arquitectura del BUS ~ PCI 32 bits
il Memoria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
g Memoria de Video 2 MB
" ' Disco Duro 20 GB
Tipo de Monitor SVGA 15™

e T T e e il e T e s b e b T e o e e e M 8 T b o e T i e
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Unidad de disquete De 1.44 MB

Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,

minimo 360 x 360 DPI.

Escaner Escaner minimo 600 x 600 DPI

Tabla 1.1 Requerimientos de Hardware

1.10.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

LOGOTIP DESCRIPCION DEL PROGRAMA
- S—

Microsoft Windows 2000 Server. Este sera utilizado en el
Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red.

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

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

'L

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion
Empresarial con Licencia.

" M
La

Tabla12 Requerimientos de Software

El sistema puede comrer con 64 MB de memoria RAM, pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Ud. Esta acostumbrado
a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente

PR o)

PROTCOM
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Capitulo

Instalacion del Sistema SBA

Este Capitulo le proporcionara al
lector una serie de requerimientos
que le ayudaran a preparar e
instruir la puesta en marcha del
Modulo.
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2.4. PROCESO DE DESINSTALACION.

Esta seccion indica como quitar ¢l Sistema SBA una vez instalado de su PC.

o |
; : ; I 3 = = o 4 ; :
1. De un chic en ¢l boton HRnicio escoja Configuracion "‘F.FC> v despucs de otro clic

en Panel de Control jfij

. 1 faiade lyes yMandlne

A perveDesiio '

=,
b _:_j Lmrar By wrdons Update

o be senon . ’

Apaga ol unlea . 1

Figura 4.20 Desmstalacion del Sistema de Segundades  Paso |

2. Enscguida sc abre la pantalla de Configuracion del Sistema, ¢n donde Usted Debe
—

. . . ~ & .
scleccionar ¢l icono Agregar o quitar programas. ==+l v dar doble clic.

[& Pane! de control =157

it War  Ayda

sfesmiim D ) sl o) i Wl
ST T T |

B

R

Inetals DIOGEAMEs v CI8R SCCeRn L o8

Figura 4.21 Desmstalacion del Sistema de Segundades. Paso 2

T T AN T T I S TR e EE——y ™ T e e o TP
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3. En la lista de programas instalados que s¢ pueden quitar encontramos al Sistema
SBA 1.0, que s¢ encuentra seleccionado en ¢l grafico que s¢ muestra a continuacion.

Propiedades § c};-?lt,’«r

Instaial o dennilae | imisacvin de Windows . Darn de nicia |

X J Pag e 320 n ruey s (vookamas deade un b o ung
=/ uraded de COHAUM haga o =n inslsla

1
I~ ttase ] H
i
- W ERR A e el sk e ke © s is

Y ihae Patg qules on o o moshca ke i
e enAyenw o quta
et IS0 S AN -y

IR sl Vi Shade kD L Siun oedleaonal (D igano
DU Ao Appiranons

Etheinet Adapter Drver

5k 1% {
":Uca...‘ ] s '
tUlgedol Unntd Keports tor Feryagsnes i
Pttub » 216 [Rermuve LUni) b H

Agegat © Qi

ACrgral Cancely

Figura 4.22 Desmstalacion del Sistema SBAL Paso 3

4. A continuacion aparcee un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar ¢l Sisterma SBAA 1.0 v todos los componentes que han sido instalados.

Figura 4.23 Desinstulacion del Sistema SBA. Paso 4

= e = g s B
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Aod aroca—ns an

Si Ud.. elige Si le aparecera la pantalla de confirmacion del Borrado de Archivos

xil
—
[l desinaialador nor2d =l uguesnte archive compatdo del coema ‘
CAWIND DWEAS S TEM\Progmss ocx i
Nrcuns ol apbcacion b tegettade <0 uso, o erdizigo ewste o poshibcad de :

e ana apheacin 1o rmouesra paa s funcinamients

cLs coneclo ehminar & archive™ :
i

i

" |

SiaTodo § ) 1

Figura 4.24 Mensaje de Confirmacion, Del borrado de Archivos

5. El programa de instalacion emitira ¢l ulimo mensaje indicando que ¢l Sistema SBA
1.0 se¢ ha quitado de su disco duro.

7 L lmnmanda la apkeacidn et OUNSII X
Desinstalando Programa '
Pot lavor eapwss reentias 2 desindaly sl nroopama o s '
SR D
|
CRA Y se ootz chwnando de sy aidenadon Por favor, copere a qus temere 12 |
Ao et alacion !
i i i
Ocarestalscion nalz 3z !
B EERREREE RN NN RN EREREEE NN |
|
1
Cerral
Figura 4.25 Desinstalacion del Sistema SBA Paso S
— — — — —— ~ ™ ———
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2. INSTALACION DEL SISTEMA SBA.

2.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION,
Antes de comenzar ¢l proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

1. Debido a que ¢l SISTEMA SBA es una aplicacion Cliente - Servidor, ¢n ¢l Servidor
s¢ debe haber realizado la mstalacion previa de la Base de Datos v todos sus
componentes.

[ ]

Tener los discos de nstalacion del Sistema SBA.

3. No ¢s necesario que se creen directorios en ¢l disco duro, los discos de instalacion
crea ¢l directorio v ocopia todos los archivos del sistema en ¢l directorio
espectficado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

n

El disco duro debe tener por los menos 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
optimamente.

6. Venficar los archivos o carpetas de su disco duro ¢n busca de errores, v tambicn la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITIES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 98.

7. Con ¢l paso del tiempo. los archivos pucden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo ¢n leerlos v eseribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITIES, o ¢l Defragmentador del disco que viene con Windows 98.

8. Cicrre todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

<c=)

“ Sugerencia: Vease la seccion Mantenimiento de su PC.

&) o . | |

_<=% Nota: Es importante que se cumplan con los requenmientos mencionados,  para
que ¢l Sistema de Control Grafico de Repuestos pueda instalarse v funcionar
correctamente,

e e - . e e 2 S Y =
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2.2,

PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar ¢l Sistema SBA ¢n su PC. una vez cumplido con los
requerimientos anteriores: los pasos para instalar ¢l Sistema SBA son los siguientes.

HRinicio

1. D¢ un chic e¢n ¢l boton

Panel de Control ﬁJ

escoja Configuracion ¥/ v después de otro clic en

" § Derumarae

R

"N - e o
# Ayrta
.3‘_ Eooutar

» Lo i3 tenon.

144?

1

'lt} Apaga: o cteqa .

Binicia L 7

Figura 4.1

ﬁ Bara oa rarmas y Maru inicio

A llpcones rle capela
A 1
FJ A Ceikhip

B Wirdows Update .

ES— |

Instalacion del Sistema SBA. Paso |

2. Enscguida s¢ abre la pantalla de Configuracion del Sistema. en donde Usted Debe
—

SC

&% Pana! da control BER

do

e Eorcidn

Lo

8 Ay

- - . -~ -8 -
sleccionar ¢l icono Agregar o quitar programas -+l v de doble clic.

: m—
| -3 ey )
A | e
47-6“. 11 r
rar WA
| o |
¥
| i J
JORpt - hoin

| & LA
Mipciones e Fantalln
|

accesibilidad

A @ slmaim) o xier [5) e

" P )

~ T ) rliagereacy f '
204°1% = 70 P Lo )

Y. T

Foswaride ' - i (T )

2 F F
B 'L_:lJ = £
Mutbmede Eial2 oLb ge oo Jhoina
¥ g ME
MMail
LR L '
’“_q =) :—'5 I
Flwmd] st raf Tt I

instola programas v

s aced0s direc

Figura 4.2  Instalacion del Sistema SBA. Paso 2
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3. A continuacion s¢ muestra la siguiente pantalla. en donde Usted debe dar un clic ¢n

7T Tieal T
¢l boton [- RS Lo RPN,

Propiclades Je Agrega o guilas progianids BE
instalar o desrstalat ! trtalacon de Wiesdows E Dicy de rluul

o J Fatz mataky un nueys progreme desde un diceo o une
;Q wedad de COVROM. hoga clic en ' Instalar’

I— —
v aindows pusds shmrat sdomahcamants al uguents
£ = o
i solwars P clming wn poograma o medificer los

cumponentes rstakedos . selecoionelo de ba hata ) haga
b an Chouenar o qutar”

Mot Jfce 37 Priofesoona
53 Uodes Conrdred

G Nakhach

Wi

Figura 4.3 Instalacion del Sistema SBA Paso 3

4. Enscguida s¢ muestra una pantalla en donde se pide insertar ¢l disquete # 1 en el
drive A: 0 ¢l CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto

o

de un clic en ¢l boton 222775

Inserte a! disco o ol O-ROM de pimera instalacdn dof
producks v, 6 Lrdemacin, hage dic en " Siguienis”

Figura 4.4  Instalacion del Sistema SBA Paso 1
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ¢jecutable de mnstalacion. Por ¢jemplo si ¢l
archivo s¢ encuentra en la unidad A: debe eseribir A: SETUP.EXE. Si no esta

. : ; Examnar
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en ¢l boton _:___j

Ejecutar el programa de instalacién

Windews ng puie baller = programe dse ngElacion Hf'rJﬂ" e
an “Arac™ para inioar de nuev, e bdsquedes auomshce o
hega dic en "Erammear” para reshzar uno basausada monesl
1=! pragrama dainstalanr

Linee da vomendos para el programa de instalacion

< Alras J { Canceiar

Figura 4.5 Instalacion del Sistema SBA. Paso 5

™

6. 51 Usted dio un chic en ¢l boton ‘_ﬂw_l busque ¢l archivo SETUP.EXE va sca

en ¢l disquete o en ¢l CD de instalacion v de un chic en ¢l boton 0
presione ENTER.

F xaminar

Buscar en I =J Dizco de 3% |A)

Nombre ge archvo |Setup l B l
Archivos de lipo ]F"cglamaa _'_i Cangelar {

Figura 4.6 Instalacion del Sistema SBA. Paso o

™ T T T [l
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Despucs
aparcce una pantalla de Bienvenida en donde Ud., puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema SBA.

!

H

I valuahion Version Nohce da; i
= 7Y H

Fleare iead the fullosang adcinabon )gg'-ﬁ ;} !
gize P =% |

1

Tras wabun executable was cisated Lang the &-abaton/damn vatand o Indan Hese's :
Sep Factony software !
I

15, tor t=stng ared &-abuzhor use only Abso'utely na Sstibotion 15 pammdted drg :
unboerss vjwn. Aon s viokahcn of copunght and will bee prgoecuted to the mkmun
etent pu-rr:::g'd-_ b Ly i
i

Fieasa contact Indign Bose Uairaralion 1o peechase s develonnent and dembihon |
werne The sueen does nol gppea nthe Lleansed commercial vernon ‘
|

1

|

This etup will oqae n S dayn i

Figura 4.7 Instalacion del Sistema SBA. Paso 7

8. Si Ud., desca cancelar la instalacion del Sistema SBA de  un clic en ¢l boton
Purchase. Enscguida el programa de instalacion le presentara la siguiente pantalla.

|
o i
‘::- ‘ Brorveniy o program s de otal somon de SE&L LT E (\_"‘;. ‘:__‘
- E: evormersdabbe oo cmye todos 1or oo de Wordows ! ¢ "‘ I N
K i 5 ants ; de cunbmuar Cun el rstakacmn : "e'.“fr‘j 1. ‘I A‘
& ““' ;_. S lere algun progran: st pulae Canceks v oete todons ks ;f pht =0 Wl
e wi® pETTramAs antas Sa pen #2000t Alon H M. v
” ’:‘“‘A > Fiws Swpaents pars conbinoar =an (s netalackn ' v
" :
s g
2 # I
i
i Swpeniv Cornada {
Figura 4.8 Mensaje del Instalador. | Desea Seguir o Cancelar?
St usted presiona Cancelar, saldra de la insralacion del Sistema.
TR ™ 5 " - L =7
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9. Si Ud.. ¢ligio continuar con la instalacion del Sistema SBA,  presione siguiente para
instalar ¢l Sistema SBA.

SBA 1.0 i

Brosvencs ol crogama de mddalacin de SBA T 0
E . rovormmrmdabde Coo omre todos by progiamas de Windows

H_ e antes, de condinuar con ecta melaianion

) - L ___ S bere sl proapam s abweitn, plie | annala p sens lndos o ‘
W : Progiarss ardey Do g esla nd s aoor #
2 : - E i = 2 ‘1

m g "~ ) Fuloe Sapuamente pars condrus con b maglacds it
... |

¥ 1

o i

Carqgew

Figura 4.9 Instalacion del Sisterma SBA - Paso 8

10. Tucgo le aparceera la siguiente pantalla de advertencia:

z I
Bienvemdao ’ 4 i !
_ ' L7 |
Brerrorado o progiania de wvtakeon de S84 LD 23 4
Y i
- L !

E v recomendatie que ciene lodos oy progiamas de Weidoa s antes de continuar con
mals mztalacion

S1 et mcn ploqrama aneds sece Dancelat o ciere tading e programas anga: s

recia esla mataacion

Pubic Sguienie puia Coninul con | nstalackan

ADVERTENCIA Fote prorama astd peolagidn pos o Darechng Ss Autor v pol
05 Trstade Itensco La repraduccdn o Setibucion de esta apicacion
pueds raudlar ar cazhagos caveras arto covlen fann pANAES ) tardn
perseguedos por la ley hasta lar mdwmnas consecuencas,

Figura 4.10 Advertencia del Sistema SBAL

A continuacion de un clic en Siguiente v aparceera esta pantalla:

T TETCN oL T TR Y

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 6 ESPOL
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i Eoivill,

Acuerdo de Licencia -

Put lowor hea el scuerdo de lcencia que viene 9 Conmuacion § oulse
el baton Siguante para ~orhnus

Ir':ﬂ-'n sl la -u"-. de u-: -’L' ;dn e ir.n\-rn aqul

T Arapts ks lemanos de site scusds de losntis

@ Mg aceplo kg témwes de esle scuerdo de vencia

Figura 4.11 Acuerdo de Licenaia.

Si usted esta de acuerdo con todos los términos de la licencia entonces de clic en
“Acepto los términos de este acuerdo de licencia™ v de clic en Siguiente.

o]

|
. -ﬁ“} Nota: Recuerde que puede cancelar ¢l proceso de instalacion cuando lo desee.

11. En esta pantalla l¢ sugiere ¢l directorio donde instalar ¢l sistema, pero si usted desca

cambiar ¢l directorio de instalacion de clic en Examinar.

P Inslalacibn de SBA~"

Duectono de Instalacion -, }

o a gl e
eeccione & deactons de rctalacian wpadse Diowerte para corbnoan T
X

Shpa s

Lo aplecacion serd inlaads en el dieclono gue v mueslia abao, Faio nsldlar enun
deantomnn déeparte inbodizoa una ala nueva, o uics & botan [saranar pars biecar
uh diecions ya enstenle,

irestala SEL en

B2 o s ana\ S BA Examnar.. |

Espocio requendu para o instalacion: BL.3MB

Espacic Bue en wridad selecounada 35450 ME

< Adris i S wpaerds l Lanrsiar

Figura 4.12 Dircctono de Instalacion. Paso 9
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12. Escoja la carpeta donde desca instalar ¢l sistema: usted no necesita crear una
carpeta, va que el sistema se la pone automaticamente.

¥ x|

| _RESTORE
« | ALTIVUS FUUY
| ACTROS FUOS SEa
| Buchweoy de pnogiam oy
I LMads
= ) CUNTAS

—t M5 diczamert
- _ | PROGAA™T
| Megram Fies

“ISTEMA SRS

. Areps l Larmelsy H

Figura 4.13 Buscar Carpeta de Instalacion. Paso 11

vi

Cuando escoja ¢l directorio. de clic en Aceptar.

o Inslalacai de SBA i |

Dwectonn de Instalacion A ]

: :
Selevowne ¢ deectony de ndulocdny pubie Siguernte paia Cor e _.;" :

£ M.
R 56

i A Aphcaciin tar s mstalacks oo of diraciono que se moashis shao Fara rdalar an un

demctonn dlerente nboduzcs una uls mieva o olios < botcn Ecnma pans buascs
ur dracions ya exlanta |
‘natala SHd e i

T\

Ezpacio renuando nata 8 metalaciier €13 MR

Fiparo e en unidad seleccivnada G451 ME

¢ Al b Suente s Cancela

Figura 4.14 Directono de Instalacion

Lucgo de escoger ¢l directorio en ¢l cual desca instalar ¢l Sistema SBA.
cntonces presione en ¢l boton de Siguiente

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 8 ESPOL
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|
1 ista para Instalar o ‘ H
El progiama de maelacidn esla prepaaco pars imtoke SES 10 ' '\“;‘

Atoreesnr®

Flprngrama da rnelalacian bane midrmacion subc ente nars madsiar SRA &= 20
uidenasdo

Se usadn ke nguenies opones

[reactono e metalacdn UADBA

Ginupa de prooramas SHBA

Pubis Siguierile L2ia Conima cun s wvtakanon,

Figura 4.15 Listo para [nstalar

I'n la esta pantalla s¢ muestra las opciones a usarse para la instalacion del
sistema. Para scguir con la instalacion presione ¢l boton Siguiente v aparccera la
pantalla de instalacion del Sistema SBA a la cual presione en ¢l boton Siguiente.

Inztaaciin de SBA. -

SBA 1.0

Biervendy ol programa de malavdn de SBA T O

E: revormerndabde que vrre tudos o programeas de 'Windoss
antes da copliriiar -on &sta instalanion

L bers slgin nrocp s s shwettn pules | ancalar g cene badne o

W R gy aibe s Je mackal ety rot slal o i

s Fuom Sagumrds pats cond ruw oon ke e A aacdn i
Ty f
) "
. i
L3 i
i
e .
| Siguenide 3 i Corcelsr !
Figura 4.16 Instalscion del SBA 10
T T e v = e
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La siguiente pantalla nos muestra los archivos que s¢ estan instalando ¢en ¢l
directono que s¢ escogio para la instalacion.

P Instalontu Archives . > ik e x|
|

Instalandn Archivos s ‘ ' \
Los archraos del programa se estan instalendo T .’. ‘

& !

oy mpend i

ey lawor sepmis 8 qus oz Mobives nacssanns taan netaianos

I adarndn
CASEABarUaa de Entrada DINDE_S oo, G i

Figura 4.17 Instalando Archivos

I.a siguicnte pantalla informara si hubo problemas ¢n la instalcion o si se realizo
correclamente.

: SBA se ha Instalado i
? B Correctamente
p:_: ‘ La mddlscin ba termnady i
Graciaz por clegr SBA 1 0 1

Fum Tarvns caa raln de oAz evtdacon

g |
bt £ i
s ‘
¥ t
g i
| B |
i:
%

Figura 4.19 Instalacion Correcta del Sistema SBA 1.0

T
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2.3. CONFIGURACION DEL SISTEMA.

Esta seccion indica como configurar cada parte del Sistema SBA para que pueda
comenzar a trabajar ¢n ¢l mismo.

1 Lo primero que debe de tener en cuenta cs registrar los archivos con extension
“.dll * que se han instalado en la subcarpeta de la “Bandeja de Entrada™ . DI

ANk Ldara Ve Favaloe Hwsmerls  Apade

fosamta o Tyt A H g oy
IS it Tt O Caoets _PHetwal

X Harews e b

> e roy

™ o
- rrnn
=
1ame g
A
. (TI st
& chedtch: | [Lspack ore on 3icc JESGET RS

A estos archivos se los debe de registrar con ¢l comando REGSVR32 a cada uno
de cllos. con toda la ruta en donde se encuentran v en media de comillas dobles
COMO S¢ muestra aqui:

Ejecutas BE

- Escrba el nombre de un piogiarms. carpeta. documento o
reciusg de inceinet ¥ Wnidowis ko abm s

Abr Iru_pwjm' PSS TEMA SRANE andeqa de B aliad4tDI 'J

Leeptat I Cancela I Exarmar l

O de la forma mas facil que sena abnr una de las extensiones dll con este
archivo para que las demas las reconozean v despues a cada una de cllas darle
doble che, para que se registre.

BB sl S e S —p = o s : TR o
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Abra con Ei

Haga ¢lic =n of programe que deses utizar pars abir of achive
"—;lf_' Jsx ity O
S el peograma gue desea no esta en ke kst hage chic en Ohins

ELiga el programa que desea uticar

| < |pomeprt
i_‘“_]F‘w:-r;
kv
N 1egedt
“Regiv2
| - ]

IV Utzar serpre sate srograma para d0m este oo de arcnwg

Aceplar l Cancelar J Ores J

2 Ahora debe de ir a la configuracion regional del sistema ¢sta s¢ encuentra en ¢l

panel de control

.'r"" el " VWindows Update
r: Cona s peein, |
B} cpagaelisteys i t

or Qi acar

En ¢l icono que diga Configuracion Regional jesesy dc doble chic para
comenzar a configurar las necesidades del sistema. en cuanto a lo que se rehiere

a moneda. numeros v fecha.

Despues de dar doble clic en aquella pantalla aparecera la siguiente pantalla, ¢n
la cual usted pondra.

* [n Moneda escogera $ (Dolar).
* En lo que diga Simbolo decimal pondra el punto =, ™.
= En las partes que se refiera a Simbolo de paracion de miles pondra la coma .

A la fecha la mangjara en este formato “dd’MM aaaa™ o “dd'MNM/yyyyv™

ESPOL

== TN o e o - L = - T T T I NP T Y

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 12



Manual de Usuario

e e L s el

Modulo de Cuentas x Cobrar{SB.1)

e A e e e e e e e e i A e

Propiedades de Configuracion regional

Corfiquacidn reqena Numeno 1vn'r9dal Heea l Ferhs |

Mueshrat de la presertacion

Postivo : Negatwo: I

Simbolo demmat | -

Numera de diates decimales [:" ”“_ﬁ&f]

Simboln de sepacandén de mies

| K
Miimern de digios en gnapo R

Simhoda de s regatvo | - '
Fomato de numers negatvo: I 11 L]

Moshar cetos a la pauends | N7 - [

Sistema de madida lv:ir.i - ”ivj

Sepataduon de lila ] lJ

| h(_‘g[l“ﬂl ] Lanceia I J

Crearemos un DSN de Usuario v otro de Archivo de ¢sta mancra. Al dar doble
clic sobre ¢l icono, nos aparccera csta pantalla:

& Administrador de origenes de datos ODBC

Corioladones: | S eqmiento I Congurto de conexmnes I Acercade |
DSN de weuaio { TISH da cotema | DSN d= achivn
{
Otigemes de datos de vovan i
e e S G e e i
[ Mombee  [Costolagor  |e] Agegw. ||
{ FRADR? mmm——t
| CRSUT FTRSNIDaca Wutar |
| CRINF I Infermo el iiiid 1
{ CROR? CR Diac 7 Corbigurar.. 1 1
1 LRSS SO0 Save —— |
{ FRSYR CF Sybae System 10 !
| JEASE Films Mwcrosoll (R e Do | i f
! dF asa Fras - Word L Al (B VFF D |° bl 1
1 DaN NEVIFRA M iozolt & ce s Dives |7 audt i
!F:—l:v Fiey Mo ot Baaed Dives [ e {
| FroPer Fles M ozedt FrodP e (° b L} !
’.I'-_‘] U Orrgeent de datus de wsuane DDBC almucena mioimatnn aueica de
|\‘§i romo ronactarse o provasdor da datas svlcade Un Ongen de dalos de !
usuans s3lo se pueds ver p Uiy en o equpo aciual i
‘
e N A S A o i
l Acmgpitar I Cancela J | Apurda J

T R T T R TP Is Ty TR TR et e aa sy e e Ty
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Damos clic ¢n ¢l boton “Agregar™ | agega | | | para poner ¢l nuevo DSN de
usuario v aparcce csta pantalla. en la cual escogemos “SQI. Server™ v damos clic
¢n ¢l boton “Finahzar™.

Crear nuevo otigen de datos

wigen de datos
| Mombre | Version =
s Microsoft Txoel Dnver [* «le) ;
BB | Vorieand AP Dnvar [ dbf)
| Miciosoft FosPio VER Diver [ clI

| Mictoaoft ODBC fou Oracks
 Paiadox Dnver " db |
Text Dnrwer b ey
\ 'l-f.n-'l Fl-l'F‘——l -Alfﬁ'n‘

Fnalizar Cannelx J

Despues de haber puesto Finalizar, s¢ nos muestra la pantalla donde damos
nombre al DSN v escogemos ¢l Servidor de base de datos que estamos usando.
En donde dice Nombre escribimos “DSN SBA™ vy en Servidor escribimos
“SEMINARIO™ tal como aparcece en la pantalla,

Crear un nuevo otigen de datos para SOL Server [ | ’

¥ I ;w"-‘:::-r Losta asistents b apudas a ciear un ongen de datos DDEC qua podrd
L e

-

- . usil pare coneatarse a SAL Sesver

.:'- ;r,n',if_._-"'
i e

¢ud nombie desan tizar pas referze Al ongen de cato:”

Nombwa: (D58

¢ om0 desea o2scrbe el ongen de datas”?

Descopogn |

cCon qué sanvidor SO1L Servar dazea conactarea”

Servdor 1“"”':]-;“ e e i :—]

Damos clic en “Siguiente™ v aparece la pantalla donde nos indica como vamos a
accesar al Servidor en este caso SEMINARIO, s1 con la ~Autentificacion de
Windows N'T. usando ¢l id de mnicio de sesion de red™ o con la ~Autentificacion
de SQI. Server™. A lo cual escogemos la segunda opcion v esto nos da permiso
para poner ¢l “Id de inicio de Scsion™ en donde ponemos “sa” v damos clic en
“Siguiente”.

- S e S S T TR S ST Y TR I SR ST T T TS SRR

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 14 ESPOL



Manual de Usuario

" il b W L) ks - TR

Modulo de Cuentas x (Cobrar(SBA)

e it o o

Cisar un nuevo ongen de dalisx paa SOL Seiven

U Con lo sutentbicocidn de Wendow: NT veando el 14 de eiow du seade de red

Cor 13 agerbicacon de SOL Sarver, wsando un Id J9 recio de

@ . . )
LALCH  UNA CONdratena arocducidos poe & Lusuann

Pxs cambea ba bbboleca de 1ed usada paa comurscarse con SUL
Server . haga ofc en Conbiguiacian de! clente,

Corfipiadn de chante

rs Lorecla con sdl. Sarvet paia oblanar la conhoutasin
redalarrnacs de las opeones de conhouracin sdiccnaes

'd dé nic de cesdn

(2]

Caowrracels I

Ahora s¢ nos muestra una pantalla ¢n donde aparceen los nombres de las bases
de datos existentes en el Servidor que escogimos. Aqui escogemos la base de
datos “SBA™ v damos clic ¢n ¢l boton “Siguiente™.

Crear un nuevo onigen de datos para SOL Seiver

[v Catablacer 13 ugusents base 3 datos somo precateiminads

i

¥ Uss iderthcadores entiecomibiacss ANSI
v ostradne ol v advarencs: ANS

r

" - i

Lucgo de csto esta la pantalla donde se establece ¢l idioma para establecer los
mensajes del SQIL Server. En esta pantalla no escogemos nada solo damos clic
en ¢l boton “Finalizar™ para poder continuar con la creacion del DSN de
Usuario. Entonces aparccera esta pantalla

e e e - e _ T T T TR
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Instalacion de ODBL de Miciosoft SO Serves

Se creard un rugvo ongen de datos ODEC cor la siquente
configue acion.

'l crtroledor DR de Microsolt STIL Server Versan (2 D 0822 _j

!".' ombxe del ongan da datos DEN_SBA
D asenpeién del ongan da datos
15enadar: (lacal)
l‘Sa:t de datot: sha
tidoma: [(Fiodeteminadn|
T1aducn dates con caracteies: Yes
iHagstrar consuitas de Larga eecactn No
it dadislieas del canbiolsdar d= eoslio No
hiva segmdad miegtada Mo

lear configuiacion 1egioral Na
Oocidn de mstiucciores oreparedas. Eining procednmes tos
remporstes &l desconectar
tUsa ceredor de conmatacson por fallx Ne

_3ar identfic sdores entrecomillacos ANSIE Yes
Uea ruior. ellence ; adverencias ANSE Yes

Dok diigen de daics. Acepter | Carceler |

Aqui si se quiere se da clic en ¢l boton “Probar Ongen de datos™. ¢sto nos dird si
hav conexion con ¢l Servidor “SEMINARIO™. Despues de esto se da clic en ¢l

boton “Aceptar™ v nos muestra ¢l DSN va creado.

£ Adwinistiador de evigenes de datos ODBC

Lombvladores | segumento i Conprio de conesores | Acerca de i
DSN de usuang | 05N de sistermnsz ! D5N de arctivo I

Origenas de datos de uruano

Eerrhm | Contiviardor l‘ij l Agregal I

| CHSYD LH Sybase System 1U

| ABAAT Files Micrasatt dll ase Dinver [ dnt) Yuta i
| dRBase Files Word Micenzatt df ase VEF Driver [* dbi)

{ DSM_NAVIERA, M ctasott dzcess Diver " mab) Corfgus
#0Sk SBA SCL Server

{ Exced Fike M zsolt Excel Dieee [T xk]

| FudPro Fhes M crasolt FoxPro Do [7dbf)

{Fod'io bles - Word Mcrasoltb cxt'to Vi E Dnver |* dbt

i MG Access 97 Database  Microsolt Access Dover [ mob)

| MS Acness Darahase Mesnzalt &reess Dives [ meh)

| nnarri asFuA ST Server L!

como conecla e sl povesdo de datos ndicado Un Ougen de dalos de

)j Lin Origen de datos de vauaro ODBE almacena iwfarmacicn acerca de
1suAnD ol ie puade ver v uhizar en e enuino achial

Acentar _l Canenlsr ] Ayiada I

40

L

Para crear ¢l DSN de Archivo que se encuentra en la tercera pestana de la

pantalla s¢ hacen los mismos pasos que en ¢l DSN de Usuario.
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1. El siguicnte paso de la configuracion del Sistema SBA ¢s ¢jecutar un programa
llamado “SEG P REGEDIT.exe™ v s¢ encuentra en la subcarpeta de ~“Bandeja
de Entrada™, “Ejecutables™. A este archivo le damos doble clic v nos muestra la
pantalla donde ingresamos:

* Ll nombre del Servidor

= [.aruta completa de los Ejecutables

= ].aruta completa de Reportes

= [.aruta completa de los Graficos

= Ll formato de la fecha que ingreso en la configuracion regional.

%, Direccionamiento de Servidor y Dtios

Senidor [sERvIDOR

Ruta de Ejecutables [C\SBAE 2nde a de EnvadatE jzcursblas

Ruta de Reportes [C\SBA\Barwdeia Je EntisdatReportes
Ruta de Gréficos [CASBA\Bandea de Entadaviracust B
Formatn de Fecha [dz™MMiu,y,

Grabamos los datos mgresados v sahmos del programa.

- Creamos un acceso directo para ¢l sistema con ¢l archivo “SEG ACCESO.exe”
que se encuentra en la subcarpeta de “Bandeja de Entrada™. “Ejecutables™. 1o
podemos poner en ¢l eseritorio o en la barra de herramientas

v o] £ 1 glohved Ewvoi | e

_3* G1RG g1 ——
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Capitulo

Arranque del Sistema

Este Capitulo proporciona un
instructivo para ingresar al
Sistema.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

3.1. ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender ¢l swicht de potencia del CPU (Power a ON).

9

Encender ¢l swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparccera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar ¢l nombre
de la computadora que tenga asignado v la contrasena de acceso, si tuviere.

Ezcubu conhasefia de red 7] x]
-[ itioduzea su cordragelia de red Moot Areptar l

Corwele |

Humbee de uimaro. JADMIMSTRADOR - o

i}

{
!
Cowdtimrafia f-e

Dorvrag

Figura 3.1 Pantalla de acceso a la red.
Si Ud. ticne contrasenia de acceso a la red v no la pone en la pantalla anterior.
Aparccera la siguiente pantalla pidiendo la contrascna para iniciar la sesion en
Windows.

E stableces contrasefia para Wmdows 7 [}

Lontimes s corbrasaiis que ha acenin Se
|‘ih‘-l 3 COnE L 1]"4\6,’.:.‘ [+ 3 Win oW

Nuava rortiasefia fers™

E‘J!"mu rueva Contiasena

Figura 3.2 Pantalla de contrasena para miciar sesion en Windows

Puede cancelar la contrascna de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga

instalado, empezara a cargarse. Aparccera una pantalla como esta.

i e e e e ey S e
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Figura 3.3 Escntono de Windows

—dL

A continuacion debe buscar ¢l icono del Sistema SBA @ para g¢jecutarlo, en caso
que tenga un acceso directo ¢l esentorio.

—d

e Si Ud. encuentra ¢l icono del Sistema E sobre ¢l escritorio solo ticne que dar
doble clic sobre €l.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en ¢l boton Inicio luego de un clic en vSm.E:Em;
busque la capeta Sistema SBA v de un clic en SBAEXE.

Dl e ey
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*3  Windows |indate :
_a Abyrir documerco de Oftice i
a l Nueve documentn de Oftire s
' t

-7 Accesorics b

=% Adaptec kasy (LD Creator 4 P b

__i Documentos ’ _“‘"l Microsoft SQL Server i
=1 ‘j Microsoft Wisual Studo 6.0 P
wigp Configracion > : Microsoft Excel
1" Biscar vy .23 Senals 2000 ’i

= Sistarma S

<<

R T et R

z;l Ejecutar,

!3]) Apagar... i
;ﬁlnmo &£ & ] 'Pi’l ot I

Figura 3.4 Ejccutando el Sistema SBA

]
5
v
g \/ Ayuda
:
-
=
2

En sceuida presenta la barra de accesos al Sistema SBA, ¢n la cual debe ingresar ¢l
usuario v contrasena.

Eil Control de Acceso al Sistema

Seminario Biblico Alianza

Dsuarc coleciuria

Aceptar Salir

Figura 3.5 Pantalla de Acceso al Sistema SBA

e b e s e S S
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Una vez que sc ingresa la identificacion del usuario v la clave, presione ENTER, o de
1

un clic en ¢l boton aceptar = 277" |,

e . s § : i 3 - Lancelar |

Si Ud. Desca salir del sistema SBA de un clic en ¢l boton cancelar |

St ¢l usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario vy la clave, enscguida
podra ingresar al Sistema SBA, ¢n caso contranio s¢ presentaran los siguientes mensajes
de acuerdo al caso en que se encuentre.

Cuando ¢l usuario no ingresa la identificacion y la clave o csten los datos mal
ingresados, ¢l sistema SBA emitira los siguientes mensajes:

EMensaje des Sist

@ Mensaje N. 18 i

Contrasefia Incorrecta ' 1/

Figura 3.6 Mensaje de informacion

Si ¢l usuario ingresa mal la clave se emitira ¢l siguiente mensaje:

[éﬁ Mensaje del Si ?f" -~
. 2 -
Mensaje N°. 18 : f;..\‘ P()
@ t LN
Contrasefis Incorrecta ' 1! | e *9{

Figura 3.7 Mensaje de informacion

Una vez ingresado su clave v contrasena, presione ENTER o de un clic con ¢l mouse en
¢l boton Aceptar Aceptar |

Lo S SR 2 AN T S T L T BT S T e fai e L e e e e o
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Si usted desea salir del Sistema de SBA de un clic en ¢l boton Sahr

Enscguida ¢l Sistema emitira un mensaje de confirmacion “Esta scguro de Sahr?”

[Rdvtenaje det SitoCE

Mensaje V. 6

Esta sepmo do Saloy ?

Mo

{ Camelx

Figura 3.8 Mensaje de Confirmacion, Esta scguro de Salir?

1. A continuacion le saldra la pantalla principal del Sistema, con sus respectivos

modulos presentados en formas de carpetas.

 FUENTAS POR COBRAR

| Mantenmmentax

F Mantemsmiento de Chegues

Manle rsmento de Cobwos
Mantenmicnto de Deudas
Mantermmento de Habwl acwones
Manteremiento de Hospedae
Manteramiento de Inguiline v
Mantersmmento de Hu
A Mantersmento de Vil Bama de Mero
" | Proceso

b e

:’.’_ Cinrie de Diano |
- | Hepoites '
I Consulla de Chegues Lancelados por | studant
y - Ra de Cobros | atudsond dos
BanG e Ra de Deudas De Inqusknos
Henomento Ra de Deudas Lstudantles
Ra de b stado de Luenta po F studiante
4 Consula de Pagos De Inquikinos

Bora de [stado

cobechead

I Dl Marua

Figura 3.9 Pantalla Principal del Sistema
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Capitulo

Explicacion de la Interfaz Grafica

Al terminar de leer este Capitulo el
lector estara mas familiarizado con
el Ambiente Windows y sus
utilidades.

Aprendera 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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1. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA. |

e ——r——

4.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

Esta seccion le presenta ¢l ambiente Windows., Aqui aprendera como realizar las tarcas
mas comunes incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mavor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mas téenicos, puede consultar 1a Avuda de Windows. Podra encontrar tarcas comuncs ¢n
indice, ver Tutoriales, obtener Soporte Técnico Asistido, v buscar un texto determinado
mediante la barra Buscar.

Para iniciar la avuda haga clic ¢n ¢l boton Inicio Hwico | V. a continuacion ¢n Avuda. @

&a Ayuda y soporte técnice (O] x
Microsoft’ Buscar

Ayuda y soporte técnicc |

4+ % psgina principal

jAcerca de que desea Ayuda?

rowy o b B s g b

Acerca de Ayuda y soporte tecnico

.05 recursos de este certro le ayudardn a aprender

AcCarca d'_‘ suU 2qQU20 v & ancontrar respuestas a ld‘.’
requntas oue puedan surgirie,

Encontrard tutoriales, instrucciones paso a paso,
soluciernadoras 4& problemas v vinculos al wan para
p

abtener la intormacion mas reciente,

Fruepe los vinculcs de la izquierda o |a busqueda de

1~ % Keghy jon ] S |
e - ras lave para ancontrar rapulameante o que

e5€a.

lemas de Ayuda recientes

Vae booprera rantocs s tedig.

Erias 4o CrrararT AL o ASS
L EMas 3% DUCQIRTIE D3sdad. .

Figura 2.1  Pantalla de Avuda de Windows

S

p Sugerencia. Para desplazarse dentro del indice de avuda, escriba las primeras |

letras del término que desee buscar El indice esta organizado como en el indice de|
un libro. S1 no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra ‘

_/ﬁ,j Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en|
el texto verde vera una definicion del término ‘

AR by .

PROTCOM
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42, QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS MILLENNIUM

Dependiendo de la instalacion de su PC, al miciar Windows apareceran determinados
iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas importantes.

. lcono v o l)escnpcmn _ - - f
‘Haga doble clic en este icono para ver ¢l contenido de sus PC v administrar

sus archivos,

| Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles en la red si su
' PC tiene acceso a ésta. o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de los |
. . . g . . . !
Carchivos climinados. Pucde utilizarse para recuperar archivos climinados por |

L error. }
\
. / Este ¢s un acceso directo que no forma parte de Windows Millennium, sm.L.E
N para c¢jecutar ¢l Modulo de Recursos Humanos, haciendo doble clic ol
{ ' seleccionandolo v presionando ENTER. .

|
| | |
' 'St hace clic en ¢l boton “Inicio”™ de la barra de tarcas. podra iniciari
} #wion|  programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del sistema, Ohtv..m,l’}
i ayvuda. buscar clementos en su PC v mucho mas.

I

Tabla 2.1 lconos principales del esentono de Windows

42.1. EL BOTONINICIOY LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara ¢l boton “Inicio™ v la barra de tarcas ¢n la
parte infertor de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ¢jecucion.

Roton Inicio Rarra de

v v

:amicial ._\p .y 0202PM

Figura 2.2 Boton de micio y barras de tarcas

T or i i T o A e e R T T nner
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42.2.  INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer chic en ¢l boton inicio, vera un menu que conticne todo lo necesano para
comenzar a utilizar Windows.
Icono

j Programas *

Hace esto

Programas: Presenta una lista de programas que podra micrar

g :
= ) , . Documentos: Presenta una hista de documentos que
w 1 Uccumentos »i .
. abrio previamente.
= B iz oracifn ¥. [ .7% - s & . - ‘e
BY iy Comiguracite Configuracion: Presenta una lista de la configuracion
Y o nuscar v del sistema que podra cambiar.
2 Buscar: Permite buscar una carpeta, un archivo, un
= ’3? Avuida .(dl" < g. C 1 n -
cquipo compartido o un mensaje de correo electronico.
.;] itz Avuda: Inicia la Avuda. Podra utilizar entonces ¢l
& Indice v otras fichas para saber como realizar una tarca
o=, Cerear sesion de Marcow =
‘ N en Windows.
; ; R Apmear Ejecutar: Inicia un programa o abre una carpeta al

escribir un comando en MS-DOS

Apagar el sistema: Cicrra o reinicia su PC.
Dependiendo de su equipo v de las opciones que tenga
instalada. ¢s posible que encuentre clementos
adicionales en ¢l menu.

Tabla 2.2 Imciar el trabajo con el Menu Imicio
4.2.3. LA BARRA DE TAREAS
Cada vez que inicic un programa o abra una ventana, cn la barra de tarcas aparceera un

boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic ¢n ¢l boton de
la ventana que descee. Al cerrar una ventana, su boton desapareecera de la barra de tarcas.

&M - -

=™

u\.rn_fc-ﬂ i:___r-; Qo mter’y s | = Wiedows Medi .

Rotones de 1a Barra de NMensao

v v

Figura 2.3 Botones de la barra de tarcas
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Scgun la tarca que esté realizando, ¢s posible que aparczean otros indicadores ¢n ¢l arca de
notificacion de la barra de tarcas, como por ¢jemplo una impresora para representar un
trabajo de¢ impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tarcas s¢ vera ¢l reloj. Para ver o cambiar una configuracion no
tendra que hacer doble clic en ¢l reloj o en cualquicra de los indicadores.

4.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios ¢lementos que facilitaran tarcas como abrir
v cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar ¢l tamano de una

ventana. e,

on l.i.#..ra Moot s

‘-sf,iu "3.

o B T

v v

: M Barra de Menu Principal
I'tulo de la ventana

Barra de Herramientas

7’
»
N

\J

Mimimizar - Maximizar - Cerrar
Jr. Deluxe 3.0

LA EXCELENCIA EN SOLUCIONES IHFORMATICAS

Barra de Estado

Lo Somnchadd @ [LECEC R | PR Mo AFS ‘5‘

Figura 2.4 Elementos prncipales de una ventana Windows .

43.1. TITULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana ¢s una breve descripeion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Modulo de Recursos Humanos.

o b A e e Bl T s e e e e e s e e IO Y e N TS
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4.3.2. CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS
Ls posible cambiar ¢l tamano o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar ¢l contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion presentamos

dos mctodos para cambiar ¢l tamano de las ventanas:

1. Utlice los botones situados ¢n la esquina superior derecha de la ventana.

 Haga clicen = - Para hacer esto _
l Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra de
= | lareas.
D! Ampliar (maximizar) la ventana, ¢s decir que ocupe toda la pantalla.
8 I ‘Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se
“maximice la ventana.

x l Cerrar la ventana v salir del programa.

Tabla 2.3  Cambiar ¢l tamano de una ventana.

2. Desplace ¢l puntero hasta ¢l borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero.
arrastre ¢l borde para amphar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

B Documento - WordPad L {O] x] &
Archivg gdltaf;m Ver Insertar f_urrr'a*n Ayuda Q.'."J
I
S e P I R e Y
=y ._u.u;“_‘;a'“*‘*““j._", (3 wxls|elf
N R TR T e R R Tl T D R T A
|
Pars pbtenar M.ul.: prea.w:s F3 MAY NUM

i\

Figura 2.5 Cambiar el tamano de la ventana. Otra forma
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4.3.3. BARRA DE HERRAMIENTAS

[.as barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar v utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ¢jemplo, s¢ pueden agregar v quitar menus v botones. crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas v moverlas.

[.a mavoria d¢ los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra aveniguar cual es la funcion de cada boton apovando ¢l puntero sobre ¢l
mismo. Aparceera un cuadro que mostrara ¢l nombre del boton.

b i PC Mi=lE3
4rehivo Edicion Ver  Favoritos  Harramisntas  Ayuda “
‘ 21, DBmgeda - Capelss  JHblod L T X i

T 7 R—
e S e S e
{ ; o) :
; *'} PR B = g
{ : ARCHIVERD MARCOY D) WIMDOWS  Disco Farel de
- M pC i 1] PIF ompecto [F wie
| |
| Z
| seleccione un elemento pars |
; ar su enntaniin
{
} Wupstra al rontenian e 34
! PC M
% obetods) u MiPC |

Figura 2.6 Barra de herramientas
43.4. BARRA DE ESTADO pn
»
f
.a barra de¢ estado. un arca situada debajo de una ventana, proporciona informacion ;lccrclg' Jareay

del estado de lo que se esta viendo en la ventana v cualquier otra informacion relativa al
contexto. 4

¥

4.3.5. BARRA DE MENU

l.os menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicacion. Con los menas Usted estara en capacidad de realizar una seriec de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

TTTITES - U L b sz o - b i e e o R i e T T e T
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1.3.6. ;COMO ACCESAR A LOS MENUS?

¢ Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los
modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se encuentra
subravada. En ¢l caso de¢ nombres de Modulos s1 presiona AL'T ¢ [letra subravada
tendra acceso rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subravada v se ¢jecutara la opeion descada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion descada v presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con ¢l puntero del Mouse ubiquese en ¢l modulo u opcion descada
v haga un solo clic ¢n esta.

,— Titulo da menu
4
ra Elementc de menl — Barra de menuds

m

EdlCl-Dn Opciones f-ﬁ.yuda

Nuevo
Lbm
Guardar coma

Salr

— Barrz separadora

= Menu

Figura 2.7 FElementos de un menu bajo el ambiente Windows

43.7. MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion  diferente de la pantalla puede  facilitar  ver
simultaincamente mas de una ventana, asi como algun clemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a ofra ubicacion utiizando ¢l Mousce, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio. sin soltar ¢l clic del Mouse hasta
donde desce ubicar la ventana.

ko e L e v e e D i e o T O T T
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2. En ¢l Icono principal de la aphcacion ubicado en la esquina supenor izquierda de un
clic en la opcion mover, enscguida cambiara ¢l puntero del Mouse v debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desce.

4.3.8.  SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion. antes de hacer algo con ¢€l, como
presentarlo ¢n negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe ¢l
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A continuacion.
arrastre ¢l puntero hacia la posicion en la que desee que termine la seleccion.

B8 Documento - WordPad Mi=1E1
Archivo  Edicidn  Ver psertar Formato  Ayyds

D=L S #] & (®:ieo] __

{T mes New Roman (Decidertal _-_] lf‘i _'_] M : Xl S 1@' l::;— = { = ] EE

O O I A D S O P E

"La curiosidad es el principio
de la inteligencia activa”

Pare optener Ayuda, presione F1 ' NUM

Figura 2.8 Seleccionando mformacion

44, INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar ¢l boton “Inicio™ para miciar cualquicer programa que desee usar, como por
ejemplo ¢l procesador de textos o su jucgo favorito.

1. Haga clic en ¢l boton “Inicio™ v a continuacion, ¢n Programas.

2. Scnale la carpeta (por ¢jemplo Accesonos), que contenga ¢l programa que esle
buscando v despucs haga clic en ¢l programa.

) Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu mlcmé
\:2/ arrastrando su 1cono hasta ¢l boton “Imcio™
Y
PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 8 ESPOL
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Para salir de un programa cxisten varias formas, a continuacion s¢ describe alguna de ¢llas.

IHaga clic en ¢l boton “Cerrar™ %] ge 1a esquina supenor derecha de la ventana.

—

[

Presionado AL'T < F4 desde el teclado.
3. Ln ¢l menu archivo de cada programa si es que lo ticne.
4. En clicono de la aplicacion, que aparcce en la ¢squina superior izquicrda.

Podra ¢jecutar simultancamente todos los programas que la capacidad de su PC lo permita.
Windows facilita ¢l cambio ¢ntre programas o entre ventanas.

4.4.1. PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO.
Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a continuacion:

1. Haga clic ¢n ¢l boton de la barra de tarcas correspondiente al programa que desce

¢jecutar.

[

Si las ventanas no ocupan toda la pantalla ¢s decir no estan maximizadas solo haga clic
en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparccera delante de las demas ventanas, El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la presentacion en pantalla.

’ a
]
7, i

L

e 3

PROTCOM
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4.5, USO DE CUADROS DE DIALOGO.

[Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicacion entre ¢l usuario v la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comun ¢n una aplicacion
Windows, como es ¢l caso del Sistema Académico. Es de mucha importancia ¢l
entendimiento  de  estos cuadros  de  dialogos por cuanto forman la base para ¢l
entendimiento de este manual v la operacion del sistema.

Cuadro de Dialogo . Descripcion

‘Las barras de desplazamiento pcrmilcn‘
explorar  facilmente  una larga lista  de
] clementos o una  gran  cantidad  de
e informacion.  Ademas,  proporcionan  una
K _ 0 R representacion analoga de la posicion actual.
: [.a barra de¢  desplazamiento  horizontal
h:?;:amifng:ts“::rmifaﬂ:;::‘:’:fh?e permite  desplazar  la  informacion  a  la
un ahjetn izquicrda o a la derecha. la barra de
desplazamiento  vertical  permite  desplazar

informacion hacia arriba o hacia abajo.

Barras de desplazamiento.

Figura 2.9 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal. . ; . : :
Ls ¢l mas comin v ¢l mas usado. sirve para

¢seribir o visualizar texto, dependiendo de la
Ingrese su Nombre aplicacion que s¢ este usando.
I.Iuanl.arhﬁhar‘ia Flial D¢ forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una umica linca de texto vono
presenta barras de desplazamiento. St el texto
‘es mas largo que ¢l espacio disponible, solo
' sera visible parte del texto. ’

Escriba el texto deseado.

Figura 2.10 Cuadro de texto

Cuadro de texto multiples lineas . _ :
A diferencia del antenor este cuadro de texto

acepta o muestra multiples lincas de texto. Un
- diche nu.-qu-qdm-m-‘] ™ .
g 0a i - cuadro de  texto con  multiples  lincas

"l

o administra automaticamente ¢l ajuste de texto |
siempre v cuando no hava una barra de
Puede escribir un parafo de texto desplazamiento honzontal.

Figura 2.11 Cuadro de texto. multiples hneas

T B b e b e e P T T T oo e D e e b B e e e L
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Cuadro de Dialogo ! Descripcion

Cuadro de Opcion.

En Inglcs OPTION BUTTON. Sc utiliza para |
seleccionar una opcion entre varias.  De csta |
forma solo se puede scleccionar una opcion |
de un grupo de cllas.

Por ¢jemplo ¢n la Figura solo puedo esco
masculino o femenino.

Sexo
® Maszculino " Femenino
ocr

f=

Haga clic en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

Figura 2.12 Cuadro de Opcion.

Cundrode Verlicagion. | pogs, pHEEK, BOX. Se uilis pas

Periodos mascar 0 scialar una opcion. e esta manera

¥ Trimestre: V¥ Semestie s¢ pueden scleccionar varias opciones de un
2rupo.

Haga clic en la opciin que desee. ' Se suele utilizar solo para opciones ¢n la que

Puede seleccionar mds de una. Ud. Tenga que decidir por SI (marcado) o

NO(desmarcado).

Figura 2.13 Cuadro de Venficacion

Incrementar. Decrementar

En Ingles UPDOWN. Conticne un par de
Esperar: [6 = minutos botones con flechas ¢n los que ¢l usuaro
pucde hacer chic para incrementar o disminuir

Haga clic en las flechas para un  wvalor,  como  una  posicion  dc
aumentar o disminux el numero. desplazamiento o un numero. Q Y
T
i 5
Figura 2.14 Cuadro mcrementar, decrementar 4 g
L

Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de

L"f:ﬂ‘-’-‘-ﬁ NP ﬂ clementos entre los cuales puede seleccionar

Avinng -] uno o mas. Si ¢l numero de clementos supera

. ¢l niamero que puede mostrarse. se agregara

Haga clic en las flechas para i ificarmeiite . Karr i

desplazse por la lista y, después, elija | automa ll..fd'mbn © una arra ac
la opcion que desee. ' desplazamiento.

Figura 2.15 Cuadro de Lista (LIST BOX)

paia.os e s m e e e AR T e e AR Lk S o e e e e e Dt et e D oo
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Cuadro de Dialogo : Descripcion

Cuadro Combinado.

En Inglés CONBO BOX. Permite introducir
mformacion en la parte del cuadro de texto o

Nacionalidad| ¥ 7rT

Ecisatonang - .
Colombizno - seleccionar un clemento en la parte de cuadro
. Yerezolano | de lista.
Haga clic en la flecha para ver una ’ ; : LI
hsta de opciones Después ela la Puede abrir la lista dando un clic en para
opcion yue desee. ccerrarla solo tiene que dar un chc en ¢l

clemento seleccionado.

Figura 2.16 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Cuadro deslizante. En Inglés SLIDER. Es una ventana que
conticne un control deslizante v unas marcas

Areas opcionales. Pucde mover ¢l objeto deslizante

Menos } Mas si lo arrastra. hace clic con ¢l Mouse (raton)

¢n uno de sus lados o a traves del teclado.
Bsginns a v e slchur i I,‘.s util cuando  desca S_x,lwuondr un valor

seleccion. discreto o un  comjunto  de  valores
consccutivos de un intervalo.

Figura 2.17 Cuadro deshizante
Boton

Este objeto siempre ticne asociada una orden
con ¢l. Esta orden se ¢jecutara cuando haga
clic sobre ¢l boton., |

5 alir

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Figura 2.18 Boton

Cuadro de Fichas. ‘
Es Ingles TABSTRIP. Este objeto ¢s como |
los scparadores de un cuaderno o las ctiquetas |

‘ de un grupo de carpetas de archivo. Es muy

: Jutil porque permite definir vanas paginas para

' la misma arca de una ventana o cuadro de

Haga clic en las fichas para cambiarse dialogo ¢n la aplicacion.
de una campeta a otra

‘Ficha 1| Ficha 2| Ficha 3]

Figura 2.19 Cuadro de fichas

D S NG B e e K R L e e ™ T N S S ¢ S R e e R e R S e L s
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Cuadro de Dialogo _ Descripcion

Cuadro de Celdas (DBGRID) El objeto DBGRID es parecido a una hoja de

‘calculo que muestra una seric de filas v

Ingreso de Calificaciones ccolumnas ¢n donde s¢ puede ingresar o
fom & p : x i —_ w
No Maticula [Nombres 1epeld  \jsualizar gran cantidad de informacion.

S¢ usa mucho ¢n las pantallas de ingresos
“masivos, por ¢jemplo las Calificaciones de un
o | ] grupo a paralclo. ¢n donde las filas scran
todos  los  cstudiantes  del  paralelo v las

columnas seran ¢l numero de matnicula,
“nombres, apellidos. vy la nota.

Figura 2.20 DBGRID {Cuadro de Celdas)

Cuadro de Celdas FLEXGRID El objeto FLEXGRID ¢s muy parecido al

anterior, pues tambicn es un conjunto de filas
No. Matiicda [Nomoes | Apeliidus W& v columnas. A diferencia del objeto DBGRID
¢l FLEXGRID ¢s de solo lectura, es decir que
'no permite ingresar informacion, pero ¢s mas

I._lc.. flexible debido a que permute  agrupar v

o ordenar la informacion.
Figura 2.21 FLEXGRID (Cuadro de celdas). W
Tabla 2.4 Cuadro de Dialogos

] Iy 'y )
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4.6. MENSAJES DE WINDOWS.

En una aplicacion Windows ¢s muy comun emitir mensajes va sca para notificar que hubo
un c¢rror, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion s¢ presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

Mensajes de Windows

[.a figura Q indica que se¢ trata de un error crtico. Por ¢jemplo ¢l siguiente mensaje
s¢ presentara si no se pucde leer un archivo.

Enor al tratar de leer el &rchevo.

L Aceplar

Figura 2.22 Mensaje de Error

l? ‘.
[a figura 7 indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que responder. Por
¢cjemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se cierra una aplicacion.

) ? ) Desea salr de la aplicarion
~

NG No |
Figura 2.23 Mensaje de Confirmacion e | ‘; .
, QJ‘“ {)f (
_ AN
figura == indica que sc trata de una advertencia de acuerdo a la accion que s¢ este
b ST |
‘¢jecutando. Por ¢jemplo. I;:f& 5
o o
-

_ !
|

A}
! \ Noha gabado Silld no graba se perderan los datos.
.

| eeptar

Figura 2.24 Mensaje de Advertenca

e S e g R e TSN B L
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Mensajes de Windows
1)

lLa figura ~v indica que se trata de un  mensaje informativo. Por ¢jemplo este
mensaje notifica que s¢ grabo correctamente:

Mensaje del Sistema ||

-
LA } Elmuieso se reabzd con exto

~

Figura 2.25 Mensaje de Informacion

Tabla 2.5 Mensajes de Windows

4.7. VER EL CONTENIDO DE SU PC.

En Windows. ¢l trabajo s¢ almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o ¢n casa.
Pucde examinar sus archivos v carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC. pucde
ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Solo tiecne que hacer doble clic en cualquier 1icono para ver su contenido. St abre una
unidad de disco, podra ver los archivos v carpetas que conticne. [Las carpetas, a su vez,

pucden contener archivos, programas y otras carpetas.

A8 Mi PC =IOl x|

Archive  Eoicibn Yer  Eavortos  Herramisntas Apyrta n
“ o S0 ABisqueda - Y Capelax  PHolnd Uy A ¢ ¥
| T 3
I = i
' - » = > =
| Decodde B ARIHNERD WAH
E Mi PC 8 «
1 4 o -
| selecoions un plamento para b= L Ny LLY
| uar su conteric WINOOWS Diara Parwes de
! XFIE. compacio | corhol
| Muestra el rontemdo ce
| pr =
v2atambien -

LA e

e M PC

Figura 2.26 Viendo el contemdo de su PC

Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en ___I de la barra de!

1) e oy

\.\0), herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. S1 la barra de herramientas no |
! esta visible. haga clic en el menu Ver y, a continuacion, en Barra de herramientas. |

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 15 ESPOL
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Presionar ~ Para_
(“tl'R_I-_.‘ l _ ‘ Scleccionar todo
F5 | Actualizar una ventana. _
' RETROCESO | Ver ¢l mivel superior de la carpeta.

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo para Mi PC v el Explorador
W Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utihzar el

Explorador de Windows Haga chce en el menu Inicio. elyja Programas y. a|
continuacion. haga chic en Explorador de Windows

4.8. BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS

Resulta facil localizar archivos v carpetas ¢n su PC. Siempre puede examinar las carpetas
en NMi PC, pero si desca encontrar algo rapidamente, pucde utilizar ¢l comando Buscar del
menu Inicio.

1. Haga clic ¢n ¢l Boton Inicio v a continuacion ¢n Buscar

2. Scleccione la opeion Archivos o Carpetas

En ¢l cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que eseribir ¢l nombre del archivo o de la
carpeta que este buscando v, después, hacer clic en "Buscar ahora™.

Para acclerar la busqueda, pucde escnbir ¢l nombre de la carpeta principal (de alto nivel),
si lo conoce. Por ¢jemplo, st sabe que ¢l archivo se encuentra en algun lugar de la carpeta
Windows ¢n la umidad C. escriba ¢ windows.

T T e T B A T R R e S
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Resultados de Iz bdsqueda
Archive Edickén  Mer [avomos m'ran"-anras muda “
J ¢ ) Buecueda -JLA.IQY.‘Q:B _jhm-.:mn‘ D W T T g
Buscar b S
- i Lione un
& Muevae &P J\ )
.|| Resultados dela  F2r2«eriy
Buscar archivos y carpetas bQSqueda 0 Wwine
Buics actuvus o capeiat con el numbie
by
| Novnbem | Friorapata | Tanahe| Teo ['«lrﬂnd’_.!
Con ol te HEPLOLTM™ 5 DKE Ae mARIALT
' LEFF JB0.TMF OkE Al U0/,
sduwrid tmp . La o2 ot e
Buicar an R B OF8 B (LI |
3 Ciscos dunos ovates 1L L £ - tFFUU TMP CUNSIAL 1330E A /
5 ~DF11857 TMP LMNSTAL JxE A
{Busce: B WHEOUUD TMP CANSTAL KB A
WHEHUUT TMP CANGTAL KB A
L LT DR, TP LANSTAL oeg A
I Fegha i T EI8 B CAING TAL JeE A
= “GPLIASLL TMF LANSTAL I¥E &
™ Tym
. ) “GFLOD S TMP CANGTAL 103¥E A
[ Tama'n "SFLJEZ). TMF LMNGTAL NGXE A
[ Qpcwne: svanvals vOTMEQDST TMP CUNSTAL DKE A
abbat o S
311 oblelus)

Figura 2.27 Buscando archivos o carpetas

Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el 1cono de resultados de la|
busqueda. podra remniciar la hus.quuld o actualizar los resultados de la hU\L{Ude

hdumdo chc en

Huxmr ahora”

}

m~mo~
Q P00,

P
T4 -e‘;_"
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PROTCOM

b T b A ke o

Ty

G ap:tu!u J I’agma 17

e

T T R T T P —_—

I‘. SPOL



Manual de U \uurm Undu!n de ( uenm.sx( f)brar(SH 1)

P o b e B 2 et et e T RS St R - T fgh S e e

4.9. EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

I
4

2 ottty T = e e .

Pucde utilizar ¢l Explorador de¢ Windows para ver todas las carpetas v archivos cxistentes
en su PC. En el menu Inicio ¢hija Programas v, a continuacion. haga clic en Explorador de
Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparcce ¢l contenido de la
unidad o de la carpeta que se ¢lija en la izquicrda.

B C:\cobol 5 o x]

f_\,n!:tvu Edkién  Yer Favoritos Hervamientas Aygad n
Angs w ok w WA Bimueda | L2 Capetas j“ﬂmﬂ % ?‘ 0 .;..u"
{\:fﬂcx:!(-nl C \eobe j oh
Carpetas ® ‘ MNomben | Tawslo|Tee | Modice .
Eiin - J detenr Capedade gckeen: ACTH! VIS (P |
_J'J _; ‘jr LieAs -1 T image 1988 l
e cobol 10185 _d
"l;l Veon de 491 ) i 1€/09/1368.
- aJ ARCHWVERDIC J Calac b Re G BlEE B B g 1%5/081908.
- ) TR une Jn 2iemenio pary 8 PR I
I L ’ VAr U fAATAnidn S
‘ | archivo X ] 1114159494
+ _| Auchivos de programas | wuu tambien TJCOBOLEXE FND Apkcacion £/0941368,
S T L THOLOERIEXL 14000 Apkoackn 14/00/ 2002
v _yobor REERL LA TJEEHDR EF KR apkea'e LAk
—J Comllle Fle el M -tw.ie el IEEMODEE KR Apkeaorr B e
+ _ ) denwifind rAp & SIEFPATEFSE ISKR Agkeacie Pl Ak
¢ DIFAED ; SYINIRAY CKT 142¥3  Agkcacidn 02/07/2002
R R TRV R WEB Askcacer 19/08RS.
N i =11 B 9K Avlaca B ATER
e SUNE T NTER ankacice 07061968
' : i s o e Agkcacide 7N,
+ _] masleimsa : Zuriuest Is3h8, Apkcacion LB/ ENZ
, i Tl o) TIFHURRAERE W4T HB aplacs DAL o]
ok S 2 _ 3R s — o
_u.oobmq:;(ttpx.a fire an gisco: A0 0 MB; 3.9 W ",__‘.;.mp;

Figura 2.28 Explorador de Windows

A Presionar ' i ' 7_ 7 Para o
BI ()() NUM -+ slg;,no | Expandir  todas las subcarpetas bajo la seleccion actual
BI 00 NUM + signo + | Expandir la carpeta selecciona.

'BLOQ NUM + signo - Contraer la carpeta sceleccionada

' R} TRC )( E t)() ' Ver la carpeta de un nivel superior

: F 6 - _ o 7- 7 Cambiar entre los pancles izquierdo v derecho

Tabla 2.7 Teclas de acceso directo del explorador de Windows

P - TR, T T e T e T T T T e e N
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4.10. MANTENIMIENTO DE SU PC.

4.10.1. DETECTANDO Y REPARANDO ERRORES DE DISCO CON SCANDISK

Pucde utilizar ScanDisk para detectar crrores logicos v fisicos ¢n su disco duro, v para
reparar las arcas danadas.

Para iniciar ScanDisk haga clic en ¢l Boton Inicio, scleccione Programas, Accesorios,

: . . .. . 2 o .
Herramientas del sistema v. a continuacion, haga clic en ™" ScanDisk.

& ScanDisk - ARCHIVERO (C:)

Seleccionm las unedades en las que deses huscar ertores:

{ ___ARCHNVERO (C)

| _JMARCOV D)

Le L el

Tipo de prusha

" Esténdar
{husca enores en aichivas y cametas)

& Completa
lresloa una pri=ba estandar v busca etores an la supsithicie del disco)]  Dpciones...

¥ Bepaa erroes automaticamente
Completa

Figura 2.29 Venficando errores del disco con Scandisk

(L) ”

‘}_j/’ Sugerencia: 51 desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que |
detecte, asegurese de que la casilla de venficacion "Reparar errores |
automaticamente” no esteé activada f

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina 19 ESPOL
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4.10.2. DESFRAGMENTADOR DE DISCO PARA ACELERAR EL DISCO DURO

Con ¢l paso del tiempo. los archivos pueden quedar divididos en fragmentos almacenados
en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparceen enteros al abrirlos pero su PC
tarda mas ticmpo ¢n leerlos v esenbir en ¢llos.

Pucde utihzar ¢l Destragmentador de disco para reorganizar archivos v espacio no usado
de su disco duro, con ¢l fin de que los programas se ¢jecuten mas rapidamente.

Para iniciar ¢l Destragmentador de disco haga clic en ¢l Boton Inicio, scleccione
Programas, Accesorios, Herramientas del sistema vy, a continuacion, haga clic ¢n

Eé Desfragmentador de disco.

4% Destragmentando iz unidad

3

Mostiar detalles

R P or- SR O 9 T

Figura 2.30 Destragmentando el disco duro

4.10.3. LIBERANDO ESPACIO CON EL LIBERADOR DE ESPACIO EN DISCO

El Liberador de espacio en disco busca en ¢l disco duro v cnumera los archivos temporales.
archivos temporales de Internet v archivos de programa innecesarios que puede climinar de
forma scgura, lucgo pide la confirmacion para mover estos archivos a la Papelera de

reciclaje.

Para imciar ¢l Desfragmentador de disco haga chc en ¢l Boton Inicio, scleccione
Programas. Accesorios. Herramientas del sistema v. a continuacion, haga clic ¢n
%'b

-ZJ Liberador de espacio en disco.

Liberador de espacio en disco B!

- ElUbeador de espacia en disco esta calculando cuanto
‘ espacio podid [berar en MARCOV (D ).

Calculando.

Buscando.  Awchivos lempordes

Figura 2.31 Liberando espacio en disco
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4.10.4. VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos chiminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar ¢l espacio ocupado por ¢llos v aumentar ¢l espacio en su disco duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en ¢l icono Papelera de reciclaje

2. En ¢l mena Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

W Papelera de recicisje

Wvar  Favoritos  Harramientas  Apuda

Archivo  Edicidn
T 1) iABusgueds - Cacetms  SHotonal | %7 FU X} i) e
| gx. mn> . \
- a = =} el | W
¥ | il =~ = |
e { Ui pg T bt ] Afo doc

Papelera de reciclaje

arl ¥ N
| i ] 4] z
i = 1
{ bsta carpeta conbiane N

archivos y carpetas que han QPUMTES | ESTADISTI . CaRaTULA

sicd Dorracos de sy AQuion

Fara elimnar
parmaAnentamante todos os
2iementos y recuperar

aspAci e el disco, haga el

ar

wow or Dapederoa e ren e J

Fara mover todos los
i RiRMENT0S 4 su Jbieacion
{

b

crgingl, haga .l e

S (&0

7 abjetus) . mske '
Dkl G s e St Y i
- g
Figura 2.32 Vaciando la papelera de reciclaye -~
os L
1y :
P44 Sugerencia: S1 desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, |
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic|
' . . e !
en el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar |
@ | {
ﬂ Nota: Para mover todos los clementos a su ubicacion onginal, haga clic en|
Restaurar todo. |
IO e .2 et OO ST,
T o e A AL o YA ke e g TR T R e o e Coam e o

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina 21 ESPOL



S

Capitulo

Caracteristicas del Modulo de

Cuentas x Cobrar

Este Capitulo ofrece al lector los
Beneficios del sistema, la
Descripcion de Modulos con los
que cuenta el mismo y
Requerimiento a nivel de hardware
y Software.



Manual de Usuario

esmten o coian ) e e b e S e S e

5. CARACTERISTICAS DEL MODULO DE CUENTAS X
COBRAR.

Modulo de Cuentas x Cobrar(SBA)

L Ve it b o P Lot ki o b i a s S b AL

3.1. INTRODUCCION

El sistema de Cuentas x Cobrar fue creado con la finalidad de darle al usuanio colector
una mavor facilidad v scguridad con respectos a los procesos de cobros.

Considerando las necesidades para facilitar v agilitar los procesos que vienen inmersos
¢n ¢l cobro. s¢ ha desarrollado ¢l Modulo de Cuentas x Cobrar ¢l cual forma parte del
denominado Sistema Biblico Alianza (SBA). ¢n ¢l cual s¢ busca satisfacer las
diferentes necesidades.

El Modulo de Cuentas x Cobrar provee informacion actualizada en linca en cualquier
momento. permitiendo un mejor control de las transacciones realizadas en la misma,
permitiendo la generacion de consultas v reportes de los mismos.

5.2. BENEFICIOS

e [Un ambiente integrado que motiva a la cficiencia v eficacia de todas las operaciones
que se realicen.

e Control ¢n las operaciones para evitar errores humanos.

e Correcto control de los cobros realizados en ¢l departamento de colectuna.

e Tener informacion actualizada v disposicion de la misma ¢n cualquicr momento.
e Delegacion de procesos respectivos para cada una de las arcas automatizadas.

e Sc trabajara con software actualizado. de acuerdo a las necesidades v de un futuro
inmediato en ¢l arca informatica.

e Ll software y hardware utihizado permitira trabajar en un ambiente integrado.
e Ahorro de tiempo para la ¢jecucion de los procesos automatizados.

e [os usuarios tendran una mavor motivacion en su ambiente de trabajo. va que los
avudara una herramienta muy atl, mediante la cual veran agihizadas sus actividades.

I.a informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e e o ey o g e T S R e g T D R T LT
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3.3. DESCRIPCION DE SUBMENUS

5.3.1. MANTENIMIENTOS

En este menu se encuentran las siguientes opceiones: Mantenimiento de Cheque.,
Mantenimiento de Deuda. Mantenimiento de Cobro, Mantenimiento de Habitacion,
Mantemimiento de Hospedaje. Mantenimiento de Inquilino. Mantenimiento de Rubro,
MMantenimiento de Valor x Rubro.

Mantenimiento de Cheque

Permite la- modificacion del estado del cheque que ha sido con anterionidad cobrado.

Mantenimiento de Deuda

Permite ¢l ingreso de las deudas existentes en la empresa, asi como tambicn diferentes
motivo de deudas vanos entre cllos especies valoradas. ctc.

Mantenimiento de Cobro

Permite realizar ¢l cobro va sca a estudiantes como a inquilinos.

Mantenimiento de Habitacion

Permite ¢l ingreso, modificacion v climinacion de las diferentes habitaciones.

Mantenimiento de Hospedaje
S
Permite registrar ¢l hospedaje que hace va sca un estudiante o un particular (inquilin()ﬁ)@,_{-j {
¢n una habitacion determinada.
.4

Mantenimiento de Inquilino

Permite ¢l ingreso, modificacion v climinacion de las personas particulares que descan
tomar una habitacion como hospedaje dentro del seminario.
Mantenimiento de Rubro

Permite ¢l ingreso, modificacion v eliminacion de los diferentes rubros (motivos de
deudas) .

bt e e e i B e e e e R e
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Mantenimiento de Valor por Rubro

Permite ¢l ingreso v modificacion de todos los diferentes valores que puede tener un
rubro tomando ¢n cuenta ¢l tipo de estudiante, ¢l programa v ¢l rubro correspondiente.

5.3.2. PROCESOS

En este menu se encuentra la opeion de cierre

Cierre

Permite reahzar las movimientos contables de las diferentes transacciones realizadas va

sea por deudas o cobros tanto a los estudiantes como a los inquilinos del S.B.AL.

5.3.3. REPORTES.

En este menu se encuentran las siguientes opeiones: Consulta de Cheques Estudiantiles,
Consulta de¢ Deudas Estudiantiles. Consulta de Deudas de Inquilinos, Consulta de
Cobros Estudiantiles, Consulta de Cobros a Inquilino, Consulta de Estado de Cuenta
Estudiantil.

Reporte de Cheques Cobrados

Por medio de criterios scleccionados presenta los cheques cobrados a las persona va
sean estudiantes o inquilinos.

Reporte de Deudas Estudiantiles

Por medio de cniterios seleccionados presenta las deudas adquindas por los estudiantes
Con sus respectivos motivos.

Reporte de Deudas de Inquilinos

Por medio de criterios scleccionados presenta las deudas adquinidas por los inquilinos
por motivo de hospedaje.

Reporte de Cobros Estudiantiles

Por medio de criterios seleccionados presenta los cobros hechos a los estudiantes v ¢l
motivo por ¢l que ha cancelado.

Reporte de Cobros Estudiantiles

Por medio de eniterios scleccionados presenta los cobros hechos a los inquilino.

I R e e T = e e e e i L e g S b e T
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Reporte de Estado de Cuenta Estudiantil
Presenta ¢l estado de cuenta del estudiante pidiendo como parametros ¢l codigo, v ¢l
rango de fecha en la que se quiera consultar

S5.4. RECOMENDACIONES

¢ l.os mantenimientos de deudas v cobros deben hacerse con la mayor sincendad v
seguridad posible ya que no pueden ser reversadas por tratarse de transacciones, las
cuales no pucden ser modificadas por cfecto de scgundad tanto del estudiante como
del S.B AL

PROTCOM Capitulo 5 — Pagina 4 ESPOL
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE
_CUENTAS x COBRAR

El Modulo de Cuentas x Cobrar esta compuesto de menus v pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a cumplir con todas las operaciones
relacionadas al Sistema SBA.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL MODULO DE CUENTAS x
COBRAR

El Modulo de Cuentas x Cobrar tiene una pantalla principal que permite tener abiertas
varias pantallas secundarias del modulo al mismo tiempo.

IRYSEMINARID BIBLICO ALLARZA -
Arcribeg
¥a ¥ iLs's ]
| SBA }
) Mantenimientos *
.5_ Manteramiento de Cheques
¢ Mantensmiento de Cobros
’1" Mantermiendo de Deodas
¢ Manterumiento de Habaciones
! Mantersmiento de Hospedage i
‘.'-,, Mantermmientn de |nogushno
".;"_ Mantenmmiento de Hulbwos
& Mantenamiento de Valor por Hubro
Pincesn

{ Laerre de Diano
- | Repmles

(¢ Consulta de Cheques Lancelados
;¢ Consulta de Cobros a Inguilinos
4 Conzulta de Cobros Fstudiontides
& Consulta de Deudas De Inguibnos \
& Consulta de Deudas Estudiantiles
{'E' Contulta de E stado de Cuenta por E studiante !

cobectuna DF Mena (7N 02002 1517

Componentes de la Pantalla Pnncipal del Modulo de Cuentas x Cobrar

6.1.1. BARRA DE TITULO

Contiene ¢l logotipo de la empresa. Nombre de la Empresa v tres botones, los cuales
son: Cerrar ventana, Restaurar Ventana o maximizar Ventana, Minimizar Ventana.,

Figura 6.2 Barra de Titulo
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6.1.2. BARRA DE HERRAMIENTAS
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Permite tener acceso a diferentes opeiones del sistema. dando solo un clic ¢n ¢l icono
descado. A continuacion se describen los iconos de la barra de herramientas.

/ / b ";
-7 Actualizar

- Cambio de Usuario

Tabla 6.1. Barra de Herramientas
6.1.3. BARRA DE ESTADO

Sc¢ encuentra ubicada ¢n la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de
la cual se muestra datos de estados del Modulo de Cuentas x Cobrar, los cuales se

detallan a continuacion.

Mugstra las imciales del usuario que ingreso al Sistema.

DI_Menu
0221072002 Muestra la fecha del Sistema.
18:19 Muestra la hora del Sistema.

Tabla 6.2. Barra de Estado

6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL MODULO DE
CUENTAS x COBRAR

N -l)é-s-cri_p("i-(-m de controles dentro de las pantallas del Modulo

'Botén Nuevo, permite preparar la pantalla para

D ingresar datos.

R = S N N E s o L o S o BN
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Boton Grabar, permiute  confirmar una  accion

(I rcalizada en la pantalla.
Il
Boton Salir, permite concluir una accion, o para|
@_ﬁ salir de la pantalla sin realizar alteraciones a los |
| datos.

Boton Eliminar, permite  chminar un  registro

>/ fisicamente.
FIN

Boton  Imprimir.  permite  imprimir  un  registro

\;IJ fisicamente

Tabla 6.3. Botones dentro de las Pantallas

6.3. USO DE LA AYUDA DEL MODULO DE CUENTAS x
COBRAR

Como toda aplicacion en ambiente Windows, ¢l Modulo de Cuentas x Cobrar ofrece
una avuda que ¢s ¢l complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion del
Modulo de Cuentas x Cobrar.

1. En la barra de menus escoja ¢l mena Avuda,

mvenco de At 8P0;
- Acercade... u -Q) ,..)‘C
| cE@a  Dewwasn VA

Figura 6.3 Avudu del Modulo de Cuentas x Cobrar
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7. MENU MANTENIMIENTO

Este mend tiene ¢l objetivo de permitir ingresar todos los datos necesarios en las
diferentes opciones para poder realizar las operaciones disponibles del Modulo de
Cuentas x Cobrar. Las opciones de cste menu son las siguientes: Mantenimiento de
Cheque. Mantenimiento de Cobros, Mantenimiento de Deudas, Mantenimiento  de
Habitaciones,  Mantenimiento  de Hospedaje,  Mantenimiento  de  Inquihino,

Mantenimiento de Rubros, Mantenimiento de Valor por Rubro.

B SEMPARLO BIRLICO ALIAREA. < i3 X0
:".{'.‘M

TR [imta -1

T i CLENTAS POR CUBRAF T

CIENTAS PUR COBRAR {

Mot crumeend s )

M ant erumsenlo de Cheques |
M ant onmmenlo de Cobeos ' !
M antenemento do Deudad {
M ant cnme nto de Habulaciones ) i
M ant enimienlo de Hospedaje i

. 2 M ant crsme ndo de Incusino

. Mantenmmento de Ruboos

¢, Mantenimento de Valos por Rutuo
_ Pioceron i

T T

Repentes

cheTiuny DI _Menu MAQ00? n&

Figura 7.1. Mcena Mantenimiento

7.1 MANTENIMIENTO DE CHEQUE

Esta opcion del Mena Mantenimiento permite modificar los cheques cancelados por

estudiantes ¢ inguilinos.

Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Mantenimiento de Cheque> c¢n la carpeta <Mena Mantenimiento>

dando chic v a continuacion aparecera la siguiente pantalla:

TR

PROTCOM
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Capitilo ™ - Pagina 1

R e e e e e e e s s e

ESPOL



Manual de Usuarto Modulo de Cuentas x Cobrar(SBA)

R L e B e S it Aty T

i e N S o e

Archive - Ayuda

x

Mo dePercrs RPN ~ Fecks | |

|

Nl}m?’o : I ‘] |

|

*H# Pago “_“" ,
* Estudiante i NEE
Banco - 5.
‘Num_Fisico [T “Namero Cusnts |~ i
*Valor 1 " j
Estado [Ninguno "—; Mutivo e ':“
= |

S4 CC_M_CHEQUE 280972002 1317 i

Figura 7.2. Pantalla Mantenimiento de Cheque

7.1.1. MODIFICAR CHEQUE

Para poder modificar un cheque debera realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione dando clic ¢n ¢l tipo de persona para que se pueda cargar en la busqueda
solo los cheques correspondientes a ese tipo de persona lucgo de lo se procedera a

escoger ¢l cheque seleccionando la carpetita de busqueda de cheque para asi cargar

los datos del cheque v pode modificar ¢l estado

(]

Proceda a modificar los datos en este caso podra modificar solo ¢l estado. v ¢n ¢l
supuesto  caso  de  ser protestado  se  gencrara  automaticamente  una  deuda

correspondiente al rubro escogido.

3. Scleccione la opcion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla. o digite
Ctrl+G> o de clic en (= | ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas

para que grabe los datos modificados.

B o i e e e e e L e e g e e v
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4. Si no desca modificar datos de otro cheque Seleccione la opcion <Salir> del Menu
<Archivo> d¢ la pantalla. o digite Ctrl+S> o de clic ¢n [l}l el cual se
encuentra ¢n la barra de herramientas. A continuacion aparecera la siguiente

pantalla:

X

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

=7 Nota: Solo puede ser modificado ¢l estado.

7.2. MANTENIMIENTO DE COBROS

Esta opcion del Mena Mantenimiento permite realizar los cobros va sea para estudhante

o para inquilinos ¢ligicndolo por medio del upo de persona.
Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente:

Seleccione <Mantenimiento de Cobros> c¢n la carpeta <Menu Mantenimiento>

dando clic v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

T T e T D T R DSy BT R R e O R T Ty e e
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T Py smmpi e e wmnirend, M s

P TR PCT AT

B Cobros Estudiantiles del SEMINAR 7 =1 x|
Archvo Ay |
Cobros ;
MNumenn rmEm— Fecha T Hoa &0

: |

* Tpu de Persona :E'T.E;__.;m_ T~ ,
* Parsona ‘_ o 3 {'"__"'—"—_——"—- T {
Dewdas l
Namero  Linea Valor Saido Fecha Deuds Fecha Vencim Matwo B !
24(0 24 0 1RAIZZ002 TR 2200 MATHICLILA . |

3 4512 4512 16/09/2002 16/12/2002 PENSION !

|

! b !

|

DerdaTord  $] T T rm= Marke Tatal de Deuda !
Deszuentos b shucaniles 1

v Descuentoporpontapago $1 w Descuento Esoecid § -_,_.___.____ i
W |

~Valor $! i

' ?

Forma ¢ Fago Crnsque i

- Contarde Barco Pacoco -l !

o |

OO e A N e e A |

b * Num_Fisco 125 " Numero Cuenta | 1%

E

Observacion 5‘\:: orden del Flectar se ha hecho un descuento especial ‘ ‘ _- {

J 8

|

Fagns !
Fao L mea Woados Fovma Pamo Utetravandin Moteen & |

! 2400 Cheque For ceden del Rector se habhec CLOTAESTUD | i

225 2 I 65 Cheque For orden del Rlector c= ha hac MATARICULA :

225 3 345 Contado Descuento Prornto Page - i

ar i > !

|

0 PORCTIN (L

1.2.1.

54 OXC_Mm_COBRUS 28/08/2002

Figura 7.4. Pantalla Mantenimiento de Cobro

INGRESAR COBRO

Para poder ingresar una nuevo cobro debera realizar los siguientes pasos:

134

1. Scleccione la opeion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
Ctri+N> o de chc en D ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas.
2. lucgo de scleccionar nuevo, se seleccionara ¢l tipo de persona a la que s¢ le va a

efectuar el cobro.

- " Chco=s e ot e PSR B L S BB v e S ST TR L s G i DS
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3. Dependiendo ¢l tipo de persona podra escoger la persona a la que va a celectuar ¢l

cobro

‘Tipo de Persona [Condante

el

ek

*Persona i Y

4. En ¢se momento se procedera a cargar todas las deudas que tiene la persona junto

con ¢l monto total de deuda.

Deudas
_Numero  Linea Valot Saldo Fechs Deuda Fecha Vencim Hotivo =i
| 15/ 2 2400 A4 00 154088/ 2002 161272002 MATRICUL& . '
15/ 3 4512 4512 1508/ 200¢ RL-Ta FE | U PENSION i
|
-
4 | i
Deuda Tata % re= fordn Totd fe Deuda

5. Sila persona a cobrar ¢s un estudiante v esta ticne un monto total de deuda mayor a
cero se habilitara ¢l cuadro de descuento
Descuentos E ducianties
v Descuents por oo pago § v Descuento Espenid §
6. Si usted a escogido algun  descuento el wvalor a cancelar s¢  gencrara

automaticamente  caso contrario ¢l colector ingresara ¢l valor a cancelar del

estudiante

*Valor s *Valor s

7. Luego de que ¢l valor este ingresado se procedera a escoger la forma de pago.

Forma de Pago
Contado

* Cheque

8. Sila forma de pago cscogida ¢s Cheque se habilitara ¢l cuadro donde tendra que
llenar informacion respecto ¢l cheque cobrado como son ¢l banco. ¢l numero de

cuenta y ¢l namero de fisico de cheque caso contranio se ha cancelado al contado.

RS Sl e R e T T I e T T B ey T " SN
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Cheque
Brco  [pagFico o)
“Num_Fisieo [T q325  “NomeroCuenta [ 13ee

1

9. Lucgo de csto podra seleccionar la opcion <Grabar> del Menu <Archivo> de la
pantalla, o presione (@ l Ctr+G> 0 de clic cn
¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas para que grabe los datos ingresados.
Automaticamente se generara ¢l codigo del cobro.

10. Al grabar aparccera los detalles de aquellos rubros pagados con su respectivo valor.

FPagce
Pago Lirea Wador Forma Pago Observacidn Motive |
Im ""ﬁﬁl 1 24.00 Cheque Por orden del Rector e ne wec CUDTAESTUD |
225 2 21.66 Cheque Por crden del Racto se ne nec MATRICULA ‘
225 3 24k Lontade Descuento Pronto Pago -
i 3

11. Una vez generada ¢l cobro los datos scguiran en pantalla para que ¢l usuario pucda
emitir ¢l recibo de cobro a la persona presionando - Ctri+1> 6 dando clic en ~

12. Si no desea realizar algun otro cobro scleccione la opcion <Salir> del Mena
<Archivo> d¢ la pantalla, o presione ~Ctrl+8> o de chic __Q‘J en
¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparecera la

siguiente pantalla:

R Mermaje det Sistenn

Mensaje N°. 6

Esta seguro de Selir ?

| S ! Na | Lancelar ||
S S P

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Lsta seguro de salir? -
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7.3. MANTENIMIENTO DE DEUDAS

Esta opcion del Menu Mantenimiento permite realizar los registros de deudas existentes
¢en la empresa o a su vez generar diversas deudas va scan como especies valoradas,
llamadas telefomicas, cte.

Para poder utilizar ¢sta opcion debemos realizar lo siguiente:

Seleccione <Mantenimiento de Deudas> e¢n la carpeta <Mena Mantenimiento>

dando clic v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

archivo  Ayuda
Fecha [ -
Nuirmero s
* Estudiante i—“_“—'_'h *y ["““““ e
{
Linea Motivo Valor Saldo Fai = {
1 CUOTA ESTUDIANTIL - £.00 600 03/ _ |
2 MATRICULA - 16.00 16.00 09/
3 PENSION - 3384 33.84 09/
T
Detalle de Deuda ==> [ X
D&
SA CxKC_M_DEUDA 28/09/2002 1404

Figura 7.5, Pantalla Mantenimiento de Deuda
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7.3.1. INGRESAR DEUDA
Para poder ingresar una nueva deuda debera realizar los siguientes pasos:

1. Scleccione la opeion <Nuevo> del Mend <Archivo> de la pantalla. o presione

Ctrl+N=> o de clic en D ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas.

(]

Lucgo de seleccionar nuevo escogera al estudiante al que le va a asignar la deuda.

3. Lucgo empezara a signar las deudas escogiendo ¢l rubro o los rubros como motivo
de deuda.

4. Para quitar o asignar mas de un rubro puede utilizar los siguientes botones:

Detalle de Deuda ==> X

() a su vez para asignar una nueva fila pucde dar - enter

/:’-J Nota: Solo puede climinar o ingresar fila antes de grabar

5. Por cada rubro debera ingresar ¢l motivo(rubro). ¢l valor v la fecha de vencimiento.

6. Tucgo de csto podra scleccionar la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la
pantalla, o presione  Ctri+G> o de chic en EI ¢l cual s¢ encuentra ¢n la
barra de herramientas para que grabe los datos ingresados.  Automaticamente se

gencerara ¢l codigo de la deuda.

o

7. Si no desea ingresar otra deuda seleccione la opeion <Salir> del Ment <Archivo>

de la pantalla. o presione - Ctrl+8> o de chic E] ¢n po{’
£

¢l cual se encuentra en la barra de herramicntas. A continuacion aparecera |

siguiente pantalla:
o

e

—

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta scguro de salir?
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7.4. MANTENIMIENTO DE HABITACIONES

Esta opcion del Menu Mantenimiento permite  realizar ¢l registro de todas las

habitaciones existentes en la empresa.

Para poder utilizar esta opeion debemos realizar lo siguiente:

Seleccione <Mantenimiento de Habitaciones> en la carpeta <Menu Mantenimiento>

dando clic v a continuacion aparecera la siguiente pantalla:

:Q:n:h vo  Ayuda

Codan

EL1ADH

et

i

@ > ()

Tlescnncion

OLECTIvVA

altznte

1 =Llcupzdo

Figura 7.6. Pantalla Mantcnimicnto de Habitacion

t= Descenupado

=i clechva

CAC_M_HABITAITN

7.4.1. INGRESAR HABITACION

| heanion

28/09/27002

Para poder ingresar una nueva habitacion debera realizar los siguientes pasos:

1. Scleccione la opeion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione

Ctri+N> o de clic en D

¢l cual se encuentra en la barra de herramientas.

2. Aparecera una nueva fila en la tabla que esta dentro de la pantalla.

3. Proceda a ingresar la descripcion de 1a nueva habitacion, la ubicacion v ¢l estado de

la misma. El estado esta desento en la parte inferior,

b ra L S Ty
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4. Scleccione la opeion <Grabar> del Mena <Archivo> de la pantalla. o presione
~Ctr+G> o de clic en HI ¢l cual se encuentra c¢n la barra de
herramientas para que grabe los datos ingresados.  Automaticamente se generara ¢l

codigo de la habitacion.,

h

St no desca ingresar datos de otra habitacion Scleccione la opeion <Salir> del Menu
<Archivo> de la pantalla, o presione - Ctrl+8> o de clic ¢n @I ¢l cual
s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

Mensaje V. ¢

- j

-.'f" i
Este seguro de Sehy ?

Figura 7.3. Mecnsaje del Sistema - Esta seguro de salir?

7.4.2. MODIFICAR HABITACION

Para poder modificar una habitacion debera reahzar los siguientes pasos:

.wu o
RAURY.
1. Scleccione dando clic en la fila v la columna correspondiente de la habitacidn ‘a
modificar. k. :
2. Proceda a modificar los datos. -

3. Scleccione la opcion <Grabar> del Ment <Archivo> de la pantalla, o digite
Ctri+G> o de clic en Q' ¢l cual sc cncuentra en la barra de
herramientas para que grabe los datos modificados.

4. Si no desca modificar datos de otra habitacion Scleccione la opeion <Salir> del
Menu <Archivo> de la pantalla, o digite - Ctri+8> o de clic l;EJ ¢n
¢l cual s¢ cencuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la

siguicnte pantalla:

TN TR T R £ e e e e s R Rk = e B T e e e e e
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Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

b
_<7 Nota: El Codigo de Habitacion no se puede modificar.

7.4.3. ELIMINAR HABITACION

Para chiminar todos los datos de una Habitacion debera realizar los siguientes pasos:

De clic en la fila de la habitacion a climinar.
2. Seleccione la opcion <Eliminar> del menu <Archivo> de la pantalla, o digite

—

Ctrl+E> o de clic ¢en o ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas.

s

A continuacion aparccera al lado de la habitacion una “X™.
4. Scleccione la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

Ctri+G> o de clic en EI‘ ¢l cual se¢ encuentra en la  barra de

[

herramientas. \

X

,LJ Nota: Si la habitacion s¢ encuentra en uso no podra climinarla

5. Si no desca climinar datos de otra habitacion Scleccione la opcion <Salir> del
Mend <Archivo> de la pantalla, o digite -~ Ctrl+8> o de clic en @'] ¢l cual
s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

e o e e e e 2 e b B e e e b e
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) Mensaje N°. § i

2 :

.,_:r,-' :
Esta segur de Sulur 7

- e NP TR 1'"._'.'.'7:'..:,'."I -

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta scguro de salir? -

7.5. MANTENIMIENTO DE HOSPEDAJE

Esta opcion del Menu Mantenimiento permite realizar los registros de las personas a

hospedarse v la deuda por dicho servicio.

Para poder utilizar ¢sta opcion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Mantenimiento de Hospedaje> ¢n la carpeta <Meni Mantenimiento>

dando che v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

e
tychwvo  Ayuda :.i/fbi}()f

Léd:lo A _| Fecha ?ﬂ—‘—d—-—— n ’,'_‘
: | . A
* Tino de Persona A
" Pasuna 1 BASTIDAS LUSME ANGELFAUSTO |
—————— e . s S e e ——————— 1t e e . i S e & 8« — !
* Habitacién ‘ 1 ]
* Valor : 1N o
Obsarvacion e ]
C MY '3
SA CXC M INQUILIND 20/09/2002 1400
Figura 7.7. Pantalla Mantenimiento de Hospedaje
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7.5.1. INGRESAR HOSPEDAJE

Para poder ingresar  una nuevo registro de hospedaje debera realizar los siguientes
Pasos:
1. Scleccione la opcion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
Ctrl+N> o de clic en D ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas.
2. luego de scleccionar nuevo escogera al tipo de persona a la que va a asignar ¢l
registro de hospedaje.

3. Asignar la habitacion ¢n la cual va a ¢star hospedado dicha persona

@ |

_<£= Nota: Solo saldran las habitaciones desocupadas

4. Asignar ¢l valor que se le va a cobrar por ¢l mes de hospedaje.

:Jl

Lucgo de esto podra seleccionar la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la
pantalla, o presione  CtrG> o de clic en El ¢l cual s¢ encuentra
¢n la barra de herramientas para que grabe los datos ingresados.  Automaticamente
s¢ generara ¢l codigo del Hospedaje.

6. Si no desca ingresar otro registro de hospedaje scleccione la opeion <Salir> del
Menu  <Archivo> de la pantalla, o presione ~Ctr+S> o de clic en
el __g;'l cual s¢ encuentra cn la barra de herramientas. A continuacion

aparccera la siguiente pantalla:

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir? -
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7.6. MANTENIMIENTO DE INQUILINOS

Esta opcion del Menu Mantenimiento permite realizar ¢l registro de Inquilinos en la
empresa.

Para poder utilizar csta opcion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Mantenimiento de Inquilinos> ¢n la carpeta <Mena Mantenimiento>

dando clic v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

e T )

TN BN KO ?,..,'x‘,'r‘

!

Ciaae Haombre: Agaidor Cedula i

T BUEERT HakER Y CeDeRU LOELLO LS1g3dngs i
PolGELausTo  JRASTIDAS (LM AER g Y |

D& >4

LA OC_M_INQUILING PAR T L &k

Figura 7.8. Pantalla Mantenimiento de Inquilino

7.6.1. INGRESAR INQUILINO
Para poder ingresar una nuevo inquilino debera realizar los siguientes pasos:

1. Scleccione la opcion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
~Ctrl+N> o de clic en D ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas.

2. Aparccera una nueva fila en la tabla que csta dentro de la pantalla.

3. Proceda a ingresar la descripeion del nuevo inquilino

4. Scleccione la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
~Ctr+G> o de clic ¢n QI ¢l cual se cncuentra en la barra  de
herramientas para que grabe los datos ingresados.  Automaticamente se¢ generara ¢l

codigo del inquilino.

o s DA S B e s e e e s e e e G TR L e s A L N T
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Si no desca ingresar datos de otro inquilino Scleccione la opeion <Salir> del Menu
<Archivo> de la pantalla, o presione - Ctr+S> o de clic en E#I ¢l cual
s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparecera la siguiente

pantalla:

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir? -

7.6.2. MODIFICAR INQUILINO

Para poder modificar un inquilino debera realizar los siguientes pasos:

(2]

Scleccione dando che en la fila v la columna correspondiente del inquilino a

modificar.

Proceda a modificar los datos. Sp()f
S

Scleccione la opcion <Grabar> dcl Mena <Archivo> de la pantalla, o digite Q)
Ctrl+G> o de chic ¢en E' ¢l cual sc¢ encuentra en la barra de 7/
herramientas para que grabe los datos modificados.

St no desca modificar datos de otro inquilino Scleccione la opeion <Salir> del
Menu <Archivo> de la pantalla, o digite  Ctri+S8> o de clic R‘t en
¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la

siguiente pantalla:

B R S e R e e e A e TN

PROTCOM Capitulo ™ - Pagina 15

e R e i L e e e T

ESPOL



Manual de Usuario
e O SO SO S SR s

canoainr

Figura 7.3. Mensaje del Sistema < Esta seguro de sahr?

~~ Nota: Ll Codigo de mquilino no se puede modificar.

7.6.3. ELIMINAR INQUILINO
Para ¢climinar todos los datos de un inquilino  debera realizar los siguientes pasos:

1. De clic en la fila del inquilino a climinar.

(=]

Seleccione la opeion <Eliminar> del menu <Archivo> de la pantalla. o digite
Ctri+E> o de clic en » 4 ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas.

3. A continuacion aparecera al lado del inquilino una =X,

4. Scleccione la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

Ctr+G> o de c¢lic en & | ¢l cual s¢ cncuentra en la barra  de

herramientas.,

W

~* Nota: Si ¢l inquilino ticne algun regis odra climinar
;’_'9\ sta: Si el inquilino ticne algun registro no podra climinarla

5. Si no desca climinar datos de otro inquilino Scleccione la opeion <Salir> del Menua
<Archivo> de la pantalla, o digite  Ctrl+S> o de clic en (}I ¢l cual
s¢ encuentra en la barra de herramientas, A continuacion aparecera la siguiente

pantalla:

L pm e s e i e o g R T e e ey e b e e g e B e o e e — T T Y
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Figura 7.3. Mcensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

7.7. MANTENIMIENTO DE RUBROS

Modulo de Cuentas x Cobrar(SB.:1)

Esta opcion del Menu Mantenimiento permite ingresar los  diferentes rubros que

serviran como motivo de deuda.

Para poder utilizar ¢sta opeion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Mantenimiento de Rubros> en la carpeta <Menua Mantenimiento>

dando clic v a continuacion aparecera la siguiente pantalla:

B Mantenimiento de R =] s
Archivo  Ayuda
 Cédiao  Descripcion .. Plantfla
I CUOTAESTUDIANTIL 41
2 MATRICULA I
3 PLNSIUN 2
4 UTHUS INGRESUS 3 39
5 DERECHO DE GRADD 34
plHOSPEDAE L] 33
O x &+
SA C¢C M _RUBAO 208/09/2002  14:07
Figura 7.9. Pantalla Mantenimiento de Rubros
PROTCOM Capimlo ~ - Pagina |7 ESPOL
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7.7.1. INGRESAR RUBRO
Para poder ingresar un nuevo rubro debera realizar los siguientes pasos:

1. Secleccione la opcion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
Ctrl+N> o de che ¢n D ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas.

2. Aparccera una nueva fila en la tabla que esta dentro de la pantalla.

3. Proceda a ingresar la descripeion del nuevo rubro v la plantilla contable con la cual
estara enlazado dicho rubro.

4. Scleccione la opcion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla. o presione
Ctri+G> o de clic en H | ¢l cual s¢ cncuentra en la barra de
herramientas para que grabe los datos ingresados.  Automaticamente se generara ¢l

codigo del rubro.

N

Si no desea ingresar datos de otro rubro Scleccione la opcion <Salir> del Menu
<Archivo> de¢ la pantalla. o presione - Ctri+S> o de clic en EFI ¢l cual
se¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

Mensaje N, 6

Esta seguro de Sabr ?

] I Na | Cancalsr |

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

7.7.2. MODIFICAR RUBRO

Para poder modificar un rubro debera realizar los siguientes pasos:

1. Scleccione dando clic en la fila v la columna correspondiente del rubro a modificar.

[

Proceda a modificar los datos.
3. Scleccione la opcion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

Ctrl+G> o de che en QI el cual s¢ encuentra en la barra de

T T T I e I O e s T e RS R RS T L Uy s L bl s S s gL
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herramientas para que grabe los datos modificados.

4. Si no desca modificar datos otro rubro Scleccione la opcion <Salir> del Menu
<Archivo> de¢ la pantalla, o digite ~Ctrl+S> o de¢ chic ¢en EJ ¢l cual se
encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta scguro de salir?
j Nota: La plantilla a escoger sera con previa autorizacion del contador.

7.7.3. ELIMINAR RUBRO

Para climinar todos los datos de un rubro debera realizar los siguientes pasos:

1. De clic en la fila del rubro a eliminar.

[

Scleccione la opeion <Eliminar=> del menu <Archivo> de la pantalla. o digite
“CtrivE> o declicen ¢l cual s¢ encuentra ¢n la barra de herramientas.
3. A continuacion aparccera al lado del rubro una “X7.

4. Scleccione la opcion <Grabar> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite
Ctr+G> o de clic en BI ¢l cual se¢ encuentra en la barra  de

herramientas.

@ ]

' /:iy Nota: Si ¢l rubro s¢ encuentra en uso no podra climinarla

SesRic s ae T T T R e I O F T TR e T T
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St no desca climinar datos de otro rubrro Scleccione la opeion <Salir> del Mena
<Archivo> de la pantalla, o digite ~ Ctrl+S> o de clic ¢n @*I ¢l cual
s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

A

Figura 7.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

7.8. MANTENIMIENTO DE VALOR POR RUBRO
Esta opcion del Menu Mantenimiento permite asignar los valores a cobrar en el
Seminario por motivos de Cuota, Matricula v Pension (valor por hora de matenia).

tomando ¢n cuenta ¢l tipo de estudiante. ¢l programa y ¢l rubro.

Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente:

g &
Scleccione  <Mantenimiento  de  Valor por Rubro> e¢n la carpeta <Mena Y~
‘,A f)
Mantenimiento> dando clic v a continuacion aparccera la siguiente pantalla: "’ AL o
e’

el e L R R N ST KR T MR e BT S S

PROTCOM

o ELT B R R S L S S R T e
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Archivo  Ayuda

Fecha M

Cédigo Ty

Tipo_Estudiante (g apiancista 0 v i
Programa [TEOLOGICO MINISTERIAL DIURND_~|

Rubro (CUOTAESTUDIANTIL  v] |
“Valo Y —

D& &

SA ‘CXC_M_VALOR_RU 28/09/2002 14:08 |

Figura 7.10. Pantalla Mantemmicnto de Valor por Rubro

7.8.1. INGRESAR VALOR POR RUBRO
Para poder ingresar un nuevo valor por rubro debera realizar los siguientes pasos:
1. Scleccione la opcion <Nuevo> del Menu <Archivo> de la pantalla, o presione
Ctrl+N> o de clic ¢n D ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas.
2. TLucgo de seleccionar nuevo escogera al tipo de estudiante, ¢l programa v ¢l rubro al
que le va a asignar ¢l valor.
3. Asignar ¢l valor correspondiente.
~ 1

,«13" Nota: Solo podra asignar una vez por ¢l mismo tipo de estudiante, programa v

rubro.
4. Lucgo de esto podra scleccionar la opeion <Grabar> del Menu <Archivo> de la
pantalla. o presione & | Ctri+G> 0 de clic en

¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas para que grabe los datos ingresados.

Automaticamente s¢ generara el codigo del valor por rubro.

T g e e e e L s eI e o e et L n e S e " i e
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Si no desea ingresar otro valor por rubro seleccione la opeion <Salir> del Mena
<Archivo> d¢  la  pantalla, o presione - Ctrl+S> o de  clic en
¢l G"‘l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion

aparccera la siguiente pantalla:

Figura 7.3. Mcnsaje del Sistema - Esta scguro de salir?

O T S T N T T T T I o
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Este Capitulo explica con detalle
cada una de las opciones que
presenta el Menu de Procesos.
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8. MENU PROCESO

Este menu tiene ¢l objetivo de permitir realizar los procesos existentes en ¢l Modulo de

C'uentas por Cobrar ¢l cual ¢s ¢l siguiente: Cierre

.
Archive !
e [ |
I, oo e ot o '
. CUENTAS PUR COBRAR
Mantermment oz
__ Piocaza |
" Lene de Dhana |
| Hepotles
{
|
an(
N3
colctnn DLMens 971077002 147 i 2
g i |
v ” L
Figura 8.1. Mcnu Proceso e

8.1 PROCESO DE CIERRE ek

S T

Esta opcion del Menu Proceso permite realizar ¢l cierre contable de todas aquellas

transacciones (Deudas v Cobros) realizadas v que no han sido cerradas o Mk
¢
i
I
Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente: r' Sy

Seleccione <Cierre de Diario> ¢n la carpeta <Mena Proceso> dando clic v a

continuacion aparccera la siguiente pantalla:

fop e B Rt S e i e e e e P T e e Lo o e e e A e ot i e P o i = o o o
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Figura 8.2. Cicrre de Diano

: ; : @& .
1. En esta pantalla tendra a escoger ¢l Boton de procesar por medio del cual

procedera a ¢jecutar ¢ proceso de cierre.

(&)

A continuacion aparecera una pantalla la cual preguntara si realmente desca ¢jecutar

¢l proceso de cierre.

- Mensaje N°. 418 §
“‘:J-/'

]

1

|

i

Figura 8.3. Mcnsaje del Sistema - Esta scguro de ¢jecutar cierre?

3. Si no desca ¢jecutar ¢l cierre o va ha sido ¢jecutado tendra la opcion <Salir> del
Menu <Archivo> de la pantalla, o digite - Ctrl+8> o de clic Eibl en
¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparecera la

siguiente pantalla:

S N e B T T T e T R T e e e e e =
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Figura 8.4. Mensaje del Sistema - Esta seeuro de salir?

ST i o= e pasw e N e T T T e R E A b s i o]
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9. MENUREPORTES

Este mena ticne ¢l objetivo de permutir ver las diferentes consultas reportes entre los
cuales estan: Consulta de Cheques Cancelados, Consulta de Cobros  Estudiantiles,
Consulta d¢ Cobros a Inquilinos, Consulta de Deudas de inquilinos, Consulta de Deudas

Estudiantiles. Consulta de Estado de Cuenta por Estudiantes.

(ISEMINARLO BIBLICO ALTANZA -7 o B U o T =
A hiveD t
v Qe figa T
B T e B S R ~ ]
| __ ALADLMILU
| ACTIVO FLID
__ BIBLIDTECA
- | CONTABILIDAD ; i

| CUENTAS POH COBHAH ‘ {
| Mantersmeentos : |
+ | Puoceso :
- __ Repostes : I
" Lonsulta de Cheques Cancelados:
L¢. Lonsulla de Cobros a Inguimos
= Consulta de Cobros Estudsantides
¢ Consulta de Deudas De Inquilinos
¢ Lonsuita de Deudas | studiantide s
ed lLonsulta de | stado de Cuenta pos | studiante i
¢ SLGURIDAD : i

QA Di_Men: A0 159

Figura 9.1. Mcnu Reporte

9.1 REPORTE DE CHEQUES CANCELADOS

Esta opcion del Menu Reportes permite  consultar los  cheques  cancelados por

¢studiantes o inquilinos.
Para poder utilizar ¢sta opcion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Consulta de Cheques Cancelados> ¢n la carpeta <Mena Reportes>

dando clic v a continuacion aparecera la siguiente pantalla:

SEEER AL S SR AR R S N NS T S N N o

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 1

o el g e g S e & e LT e S

ESPOL



Manual de Usuario Modulo de Cuentas x Cobrar(SB.1)

er AT R e I TR A L) R e T L o o e ) i

- X
frchive Ayuda
Corsulla de Cheques Cobradoe . - :
Tipc de Pertone :
v Esudierie 7 Inoulino {
Tipo ce Reporte ;
~ Genera " Dstado de Cheque 7 Perony " Fecha
: - R deleah iy
Corosate Paans I Feheinod "I |
“ Protestade e Fekato e
2 '
54 CXC R CHEQUE AR 1512 i

Figura 9.2. Reporte de Cheques Cancelados

9.1.1. IMPRIMIR CHEQUE

Para podcr consultar un cheque debera tomar en cuenta lo siguiente:

1. Scleccione dando clic en ¢l tipo de persona de quien desca consultar los cheques

(=]

Escoja ¢l tipo de reporte que desee consultar entre los cuales estan: General, por ¢l

Estado del cheque. por persona o por un rango de fechas.

3. Scleccione la opcion <Imprimir> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

~Ctrl+1> o de clic en ¥ ¢l cual se encuentra en la barra de herramientas para

que consulta ¢l tipo de reporte seleccionado

4. Si no desca consultar datos de otro cheque Seleccione la opeion <Salir> del Menu
<Archivo> de la pantalla, o digitc -~ Ctrl+S8> o de clic ¢n [}I ¢l cual se
encuentra ¢n la barra de herramientas. A continuacion aparecera la siguiente

pantalla:

TRt L B S SN A T ST = T e T T T T T T i T e S P Caiaerany g
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 Mennje N § f
2 !
ol |
Esta segro rip Salwr ” I

}

Figura 9.3. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir? -

9.2 REPORTE DE COBROS A INQUILINOS

Esta opeion del Menu Reportes permite consultar los cobros efectuados a inquilinos.

Para poder utilizar ¢sta opcion debemos realizar lo siguiente:

Seleccione <Consulta de Cobros a Inquilinos> ¢n la carpeta <Menu Reportes>

dando clic v a continuacion aparceera la siguiente pantalla:

B Consuita de Cobros a inquitnos det SEMINGERAHNISE S NN i L))

prchivo Ayuida
Conzuta ce Cobros a inquiinos

Tpo = Repore i

® Gererd ¢ Fowa de Pago  Patcula Fecha

i

- % Dagi (o - Z3 e '

Lontaco Patcuba | 2 Bdidindd T T |

Cheque Fectafnd 7

SA CAC_R_PAGOS_ING 180/2002 1418

Figura 9.4. Reporte de Cobros a Inquilinos

- Lo Laa 0y
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9.2.1. IMPRIMIR COBRO A INQUILINOS
Para poder consultar los cobros a inquilinos debera tomar ¢n cuenta lo siguiente:

1. Escoja ¢l tipo de reporte que desce consultar entre los cuales estan: General, por la

forma de¢ pago, por persona o por un rango de fechas.

[ SV

Scleccione la opcion <Imprimir> del Mena <Archivo> de la pantalla. o digite
“Ctri+l> o de ¢lic en ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas para

que consulta el tipo de reporte scleccionado

3. Si no desea consultar datos de otro cheque Scleccione la opeion <Salir> del Menu
<Archivo> de la pantalla, o digite - Ctrl+8> o de clic ¢n 1}! ¢l cual sc
encuentra ¢n la barra de herramientas. A continuacion aparceera la siguiente

pantalla:

Mensaje N°. §

Esta segumo de Saliy ?

Figura 9.5, Mensaje del Sistema  Esta scguro de salir?

9.3 REPORTE DE COBROS ESTUDIANTILES

Esta opcion del Menu Reportes permite consultar los  cobros  cfectuados a  los

estudiantes.

Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente:

o e e e e o e e e
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Scleccione <Consulta de Cobros Estudiantiles> c¢n la carpeta <Menu Reportes>

dando chc v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

B3 Consulta de Cobios Estudiantiles del SEMINARID BIBLICO ALIANZA ARE

Lchn  Ayuda

Comsuta de Dobios Eshudianties

Tipo da Rapante
o Lenetd

" Tpo de b shudantes " FamadeFago " Eohudante (" Fecha

T Skt " Conlado ‘Cuayie | N Eoctes 1 i
Fecha inical i )4

™ NoAlancistas " Cregue ' Fecha Fnal

% OFL_R_PAGOS EST AR 1 Ran

Figura 9.6. Reporte de Cobros Estudiantiles

9.3.1. IMPRIMIR COBROS ESTUDIANTILES

Para poder consultar los cobros estudiantiles debera tomar ¢n cuenta lo siguiente:

1. Escoja ¢l ipo de reporte que desee consultar entre los cuales estan: General, por ¢l

tipo de estudiante, por la forma de pago. por cstudiante o por un rango de fechas.

(3]

Seleccione la opeion <Imprimir> del Menu <Archivo> de la pantalla. o digite
Ctri+1> o de clic en ~ ¢l cual s¢ encuentra en la barra de herramientas para

que consulta ¢l tipo de reporte seleccionado

3. St no desca consultar datos de otro cheque Scleccione la opeion <Salir> del Mena
<Archivo> de la pantalla, o digite - Ctrl+8> o d¢ clic ¢n {}‘ ¢l cual se

encucntra en la barra de herramientas. A continuacion aparecera la siguiente

pantalla:
PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 5 ESPOL
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Mensaje N°. §

U? B
L

Esta segam da Sabr *

H% 0%
| £ v\
R | 2

{ A REST

Ry ‘:/.

- -"_

Figura 9.7. Nensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

FENAY

9.4 REPORTE DE DEUDAS DE INQUILINOS

Esta opcion del Mend Reportes permite  consultar las deudas pendientes de  los

inquilinos

Para poder utihzar ¢sta opeion debemos realizar lo siguiente:

Scleccione <Consulta de Deudas de Inquilinos> c¢n la carpeta <Menu Reportes>

dando che v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

EConsulta de Deudas de TnosiRiiod cif: SENN =1 i xj
Achevo Ayuda I
LCanzuta de Deudas de Inquibnos j
Tipo de Reparte

 Ganeial ¢ Patcub * Fecha
I

e e/ rma gy

‘Paticudar | ' T

Fechalmcial | ;7

Fecha Fnal 7 /1 |
R

A CKC_R_DEUDAS_EST 161072002 1417 |

Figura 9.8. Reporte de Deudas de Inquilinos

PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 6 ESPOL
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9.4.1. IMPRIMIR DEUDAS DE INQUILINOS
Para poder consultar las deudas de inquilinos debera tomar en cuenta lo siguiente:

1. Escoja ¢l tipo de reporte que desce consultar entre los cuales estan: General, por

inquilino o por un rango de fechas.

2. Scleccione la opcion <Imprimir> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite
Ctri+1> o de clic en ¢l cual sc encuentra en la barra de herramientas para

que consulta el npo de reporte seleccionado

3. Si no desca consultar datos de otro cheque Scleccione la opeion <Salir> del Mena
<Archivo> de la pantalla, o digite - Ctrl+8> o de clic ¢n E}b! ¢l cual s¢
encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

Figura 9.9. Nlensaje del Sistema - Esta seguro de salir?

. REPORTE DE DEUDAS ESTUDIANTILES

Ista opcion del Menu Reportes permiute consultar las deudas pendientes de los

estudiantes

Para poder utilizar esta opcion debemos realizar lo siguiente:

P e T O T T e
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Scleccione <Consulta de Deudas Estudiantiles> ¢n la carpeta <Menu Reportes>

dando clic v a continuacion aparccera la siguiente pantalla:

bcj Consulta de Deudas Esludiantiles del SEMINARIO BIBLICO ALIANZA

Brcrwe Ayada

Consta de Deudzs Edudiantie

Tipo de Bepode

='3 Eﬁw;faj " Tipo de Estudarts: T Edudantz " Fecha
5 " WU Koy
T thancstas tudante | 5 Fecha Inicia
™ Modlancstas ! Feche Fna

33 CAC_R_DEUDAS EST  27/08/2002 1 am

Figura 9.10. Reporte de Deudas Estudiantiles

9.5.1. IMPRIMIR DEUDAS ESTUDIANTILES

Para poder consultar las deudas estudiantiles debera tomar en cuenta lo siguiente:

1. Escoja ¢l tipo de reporte que desee consultar entre los cuales estan: General, por tipo

de estudiantes, por estudiante o por un rango de fechas.

2. Scleccione la opeion <Imprimir> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

Ctri+1> o de clic en ¢l cual s¢ encuentra ¢n la barra de herramicntas para.

- . ~ rr‘ u’ i
que consulta ¢l tipo de reporte seleccionado g kNI

A

3. Si no desea consultar datos de otro cheque Scleccione la opeion <Salir> del Menw
arsh
<Archivo> d¢ la pantalla, o digite ~Ctrl+S> o de clic ¢n {}b' ¢l cual se
encuentra ¢n la barra de¢ herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

[Z0 aanr i LR S S T BN MR Al L S N SRS S S S R = S e

Pagina 8
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{B{Mensaje ded Stuteoss
Measaje N, §
2)

Esta peghon cin Sadir©

Figura 9.11. Mensaje del Sistema - Esta seguro de salir?
9.6. REPORTE DE ESTADO DE CUENTA ESTUDIANTIL
Esta opcion del Menu Reportes permite consultar ¢l estado de cuenta de los estudiantes
Para poder utilizar esta opeion debemos realizar lo siguiente:

Seleccione <Consulta de Estado de Cuenta por Estudiante> c¢n la carpeta <Menu

Reportes> dando che v a continuacion aparceera la siguiente pantalla;

bl Consulta Estudianti de Estaté de kGRS =L 1X)]

Archive  Avuda

Estada De Cuenta i
£ dudiants k*1 N T
" Rango de Fecha
Fechalnical |/ / cdimmbyp
Fechabind [ 77 cdimm/pyy

R

34 CXC_R_ESTADO_CUENTA 0771072002 1604

Figura 9.12. Reporte de Estado de Cuenta por Estudiante
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9.6.1. IMPRIMIR ESTADO DE CUENTA

Para poder consultar ¢l estado de cuenta estudiantil debera tomar en cuenta lo

siguiente:

1. Este tipo de reporte ha diferencia de los otros tendra que cscoger ¢l estudiante al que
desee consultar ¢l estado de cuenta v como dato adicional podra escoger ¢l rango de

fecha.

!-J

Seleccione la opeion <Imprimir> del Menu <Archivo> de la pantalla, o digite

~Ctr+1> o de clic en ¢l cual se encuentra ¢n la barra de herramientas para

que consulta ¢l upo de reporte seleccionado

3. Sino desca consultar datos de otro cheque Scleccione la opeion <Salir> del Menua
<Archivo> de¢ la pantalla, o digitc - Ctrl+8> o de clic ¢n [}tl ¢l cual se
encuentra en la barra de herramientas. A continuacion aparccera la siguiente

pantalla:

Figura 9.13. Mcensaje del Sistema - Esta scguro de salir?

=T
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'A. REPORTES

AL DEUDAS ESTUDIANTILES

L
.
SEFMINARICO BTBLICO ATTANZA
MODULE CUBNTAS X COBRAR FECHEA 10100 2002
D ESC‘R.-I T4l ada v
MaTRICL La AR LLI GOS8 INOMIER T8 TIPO_TATUGIATITE
az ZaMBERAND SUARRZ Jjose Luls ALIANCISTA
7T 49 7TN L'vEa MOT VD ¥ alOR FICHA_SELGA FECHa_VINC'M
w1 I TUOTA B TUDLANTIL ©.00 13 TRRee 136122007
ks 3 MATEICULA 13 CC 13/
Q2 3 P HNS RO 33 33 13
107 I < T PSTLIOaMTIL @ OO 13
e 2 MATR U LS 13 oA (RTR
) FENIION LRI Y V8  heixrr
' CUOT4 BESTUDLANTIL oo o2/ \VICOZ otigifioos
T WATRICU A T &0 e liletr dr rid oTiai 1oy
hAL ] 5 PENS KON 123 e IomoR QeiQIr2oCs
TOTal. =® 1&a S5a
Pl VRO L LA - PP LD ANV 28 TOUO_ERTU O ATe
al ZAMOR & GarTla IOSE ALACAND NC S LIANCISTA
DE L Da LT - MUIT v Yo s Ffd Ha_DFUDa e Hl_\.'l.ll ~
133 ! CUDTA BSTUDLANTIL | NI OOT 130T
133 ? MATRHEULA (T rirlr rrd 134 2F2007
13 3 FANS KON 13/5%Reee 13122007
TOTAL &
AMaTRICL La - P LI O8 NOMEBR I8 TIPO_ISTUTIANTE
23 zaveLs CEDERO ZILWI4 MERCEDES NC 4LIANCISTA
CEL DA LitNEm MOUT' VO Vo LOR FZCHa_SEUCA FECHA_VINC M
Lo 1 CUOTA RSTUDLANTIL 00 | amaa 13/ 12007
o ] MATE KZULA 27.00 | WomTeae 13122007
o 3 FENS KN | MO0 13, 12rzoen
TOTal & 415¢
AMaTRICL La APELLIGOS NOMER TS TIPO_ISTULIANTE
ai ZURIGA VALBNE & LUE:A ESTELA NC ALIANTISTS
DEUDA LinEa MOT VO ¥ DO FECHA_TEUGA FECHa_VIMNC v
103 \ CUOTA BSTUDLANTIL &0 | Yonrooe 13012007
103 2 MaTRK LS T o | NOTE00T 13/ :2rz002
108 L FRNS N | MRRac ;
M
TOTaL @ 4156
TOTAL OEERALS 2 LTETR ty '
A

B P R e T T N R TN
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A.2. COBROS ESTUDIANTILES

-4l

BRI DL )

SEMINARIO BIBLICO ALIANZA

UENTAS X {ORKEOR

FeEi Ha

LIRIRL N BN
BORA 03:34 lda v
- -
REPORTE DE PAGOS ESTUDIANTILES
MATR CULA ARELLIDOS MOMER IS T OO_ESTUDIAMNTE
L } ASENL ) BA HIPR LI Nitsap FLISEHIT) wl NG I 1 &
Cadilr LINFa MOTIV G Voalasl FIUHA PO A IF Pali
T | Pageed > or Saldo o Fevor 18.75 IofgRrInct Coneo
TOTal & .75
MaTR T Ll ABELL D08 MHOMER IS T30 ESTLOIANTL
(EL ASPIAZU TOMED MAR A TRISTINA ALIANZISTA
GAaCO LINEa MOTIVD VaLon FECHA FOMMaA DI PaCs
1 1 MATRIC UL 300 TNVORSI002 Corwde
] 2 FRENSITN & .00 Q067002 Contkade
TINT Al L] R
MaTR T M-

alPr 008

TOWvIER T8 Tr20_FNTL S ardTe
i3 ESIURTC BEASUPTO

JOIE FRANCIECO
PACO LINEa

ALIANCITTS
MOTIVO Y aLOR FECHa FORMa LT FacC
12 ] ZUCTA RETUDIANTIL (w3 TACHROGT Cortedc
V2 - MATPRIC JLa, 7400 VRN Cortece
103 5 TENEION Qs A TR SN LN e
TOTAL & TSLL
TOTALCINIIAL ] 43487
A3 DEUDAS DE INQUILINOS
i H & A r ' e
—.-?- SEMINARIO BIBLICO ALIANZA
n
&= Ii l FECHA 197102082
IENT &3 % OB R AR
MODULO VUENTAS X CUBRAL HORA 15:31 44
FFPORTFE DF DFUDASDF PARTICULARES
CODIGO AFELLIDOS NOMBREFS
= DASTIDAS TUSKE ANGEL FAU:TD
NT™_DEUDA LINEA MOTIVO HARITACION VALOR FFCHA_DFUDA FECHA VENCTMIESTO
2 i HOSPEDAJE hi L 1o WL
TOTAL § b RITH
CODICO AFELLIDOS NOMBEES
l CEDENC COELLD ROBEFT HARKY
NT™ _DIEIDA LINEA MOTIVO HARITACION VALCR FECHA_DEIDA FECHA VINCTMIENTO
RCATECATE A 17 18100 1100
TOTAL § 15.00
TOTAL GINERAL § ¥ 08
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A4 COBROS DE INQUILINOS
i T ) ) .
o &y SENMNINARIOY BIBLICO ALTANZA
s 10
MODUVLO CUENTAS X COBFAR FECHA 18102882
HORA 15:30:4
REPORTE DE PAGOS DE PARTICULARES
CODIGED APELLIDOS NOMHRES
4 BASTIDAS CUSME ANGEL FAUSTO
PACO LINEA MOTIVO VALOR FECHA FORMA DE PACO
2 HOSFEDATE Wi eGSR it ads
TOTAL % 15.00
CODIGO APFLLIDOS NOMBRES
CEDERO COKLL KOHERT HARKY
PAGO LINEA MOUNO VALOR FECHA FORMA DE PAGO
HOSFECAE A S HVELTR ey
TOTAL % 0.8
TOTAL CENERAL 3 3800
A.5. CHEQUES CANCELADOS
H
| "
D SEMINARIO BIBLICO ATIANZ.A
-
MODULO JUENTAS X CUBRAK, FECHA 1071027902
HORA 15:29:19
RFEPORTE DE CHEQUES RECIBHYOS
CODIGO » MAIRICULA APFLIIDOS MOMBRES
A AlCEDC PLAZA EZLEdA VOLAKDA
NUMERO BANCO ~UBL CUENTA NUM HSICO VYALOR FECHA PACO  ESTADO
& PACIFICS 108 rd X (L8 P 1 1A ¥ vwnny
CODICO & MATRICULA APFLLIDOS NOMBRES
: MOSQUEEA ALVARALC BORY; T} IC
NUMERO BANCO NUM. CUENTA NUM HSICO VALOR FECHA PACO ESTADO .
FACTFICD Lia LinA S U0 A1 i) K uwwn o
. v I-\'-“
J'u'
[etal Cobrade 3 5,00
‘-'}_7;\
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e a~ o

Jora e b o oo

SEMINARIO BIBLICO ALIANZA

CUBNTAS X COBMNAR

ESTADO DE CUENTA

==

ORJUBLS RAMIKED

TFO

ESTU D 1AMNTL

FLoma

HOKS

BLlAaNTIZT

LRERL - o ]

TN L3acam

MNOMERES TG4 PIEGCSD
FECHA DTUDa  LiMNEA Fat LITNE - MOTIVO VALOR_GELDA VALOR_COEA0
CRIOWICS ' CUOTA BSTUCHANTIL - oo
[P P LFL P P 2 MATRICULS 13y
R0 3 PENSICN T
LEF M F b (R0 [ CUOTS BITUDIANTIL S LA
ORIT0C 130 2 o TR UL A, TR
Yoo e 3 PENSION R 1 ]
Taial Ta56 ale
Aslda x iesa
Nota Aellulde ea Negutyo sted tLene Sade & £lvor

MaTalc A

31

AP LLLIDOS ORJUBLS PAMI RBEZ TIFO_ETULD AT LLIANCIETA
MOMERES OLG4A PIEGAD
FECHA DILDa LIMNEA a0 LIMNEA MOTIVO VALOR DELDA VALOR COLR0
yaefes (k] 1 CUOTA BETUDHANTIL Qo
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A.7. RECIBO ESTUDIANTIL

Iy
[L"?‘ SEMINARIO BIBLIC'O ALTANZ.A
IllOlJ;..‘LEJ‘ CUENIASPOE COBRAR — —
RECAUDADORIA eictleihuris FECH. s

RECTBO DF C'OBRO

NUMFRO_COBRO 13
MATRICULA <4 TIPO ESTUIMANTE ALZAYT DT
APFLLIDOS ALTAMIFANG
NOMBREFS ADICELIA SREGORIA
VALOK DE COBRO £9.00 FORMA DEPACO Chers
MOTIVO VALOR
CNOTA I
MATFICTH.A U
PENSION [T 1]
Tatal L} 06
A.8. RECIBO DE INQUILINO
23N
,ﬁ SEANINARIO BIBLICO ALIANZ A
&
MODI'LO CUENTASPOR COBRAR FECHA [DlpIne?

RECAUDADORIA caisctuna HORA 164721

RFPORTE DDF COBRO

NIMERO_COBRO 3
COMCO /
NOMERES HOBERT HAKRY
APELLIDOS CELERC COELLC
VALOR DE COBRO 1500 FORMA DE COBRO ko
MOTIVO VALOR
HOTPEDATE 1

TOTAL 3 1860
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Glosario de Términos

En este Anexo podra encontrar un
pequeno glosario técnico de las
palabras utilizadas en este manual
y otras que le serviran de ayuda
durante la operacion del Modulo.
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B. GLOSARIO DE TERMINOS

A

Actividad de Entrada/Salida: Opceraciones de lectura o cseritura que ¢jecuta la
computadora. La computadora cfectuard una "lectura” cuando sc escriba informacion
con ¢l teclado, o se seleccionen v ¢lijan ¢lementos utilizando ¢l Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en ¢l cual esta situado
dicho archivo vy lo abrira.

I.a computadora ¢jecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ¢jemplo. la computadora realiza una
¢scritura cuando se guarda informacion en ¢l disco, se¢ muestra informacion en pantalla,
0 s¢ envia informacion a una impresora o a traves de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracion de¢ una computadora por un adminstrador
situado ¢n otra computadora v conectado a la primera a través de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por ¢l Conscjo Directivo, que
trabaja con los Usuarios para crear, mantener. vy salvaguardar los datos que sc
encuentran en una Base de Datos.

Administrador de Servidores: En Windows NI Server, aplicacion unlizada para ver vy
administrar los dominios, grupos de trabajo v computadoras.

Administrador de Usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la segundad de la misma. Administra ¢l plan de segundad. los grupos v las
cuentas de Usuano.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada ¢n Windows N'T capaz de presentar v guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de Servidor: Aplicacion para Windows N1 capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos ¢n otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ¢jemplo ¢l procesamiento de texto. También suele utilizarse. indistintamente. ¢l
término "programa”,

Archivo (File): Coleccion de Datos 0 programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con ¢l objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de Programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa ticnen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

L e =TT — - e e o Bl o . e
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Archivo de Texto: Archivo que contiene anicamente letras, nimeros v simbolos. Un
archivo de¢ texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea v
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo: Conjunto de informacion que s¢ almacena en un disco v a la que se lc asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de Informacion: Arca del texto. situada debajo de la linca de indice en la que se
¢seribe la informacion.

Arquitectura: Disenio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un ¢lemento de la pantalla scleccionando v manteniendo presionado
¢l boton del Mouse (raton) v desplazandolo. Por ¢jemplo. una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "pertenceiente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que ¢l Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimicnto de las actividades de los Usuarios, mediante ¢l registro de tipos
de sucesos scleccionados en el registro de scgundad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un Usuario.
Cuando un Usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de Desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho yio infenor de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no ¢s completamente visible. Todas las barras
de¢  desplazamiento  conticnen  dos  flechas  de  desplazamiento v un cuadro  de
desplazamiento que permiten recorrer ¢l contenido de la ventana. o cuadro de lista.

Barra de Menas: Barra horizontal que conticne los nombres de todos los menuas de la
aphcacion. Aparcce debajo de la barra de titulo.

Barra de Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene ¢l
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también ¢l cuadro del menu Control vy los botones "Maximizar™ v "Minimizar".

Barra de Unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numdérico en basec 2. ¢n ¢l que los valores s¢ expresan como
combinaciones de los digitos O v 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la umdad de informacion mas pequena que puede
contener una computadora.

Boton "Maximizar': Pequenio boton que conticne una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza ¢l Mouse (raton), puede hacer clic en ¢l boton
"Naximizar” para ampliar una ventana a su tamano maximo. Si utiliza ¢l teclado, puede
usar ¢l comando Maximizar del menu Control.

Boton "Minimizar': Pequenio boton, que conticne una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando ¢l Mouse (raton). pucde hacer clic en ¢l
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utiizando ¢l teclado,
pucde emplear ¢l comando Minimizar del menu Control.

Boton "Restaurar': Pcqueno boton, que conticne una flecha hacia arriba v otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando s¢ hava ampliado una ventana a su tamafo maximo. Si esta utilizando ¢l Mouse
(raton). puede hacer clic en ¢l boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamano
anterior. Si esta empleando ¢l teclado. puede usar ¢l comando Restaurar del mena
Control.

Boton de Comando: Boton ¢n un cuadro de dialogo que ¢jecuta o cancela la accion
scleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” v "Cancelar”. Cuando
s¢ elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por cjemplo,
"Examinar...") aparcce otro cuadro de dialogo.

Boton Predeterminado: In algunos cuadros de dialogo. ¢s ¢l boton de comando que
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Windows N1 presclecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, cligiendo ¢l boton "Cancelar” u otro
boton de comando.

Buafer de Teclado: Arca de almacenamiento temporal ¢n la memonia donde s¢ van
guardando las teclas  introducidas, aun  cuando la  computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en ¢l momento de presionarlas.

Bus: Mcdio que permite a una computadora pasar informacion hacia v desde los
penifcricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memonia de una computadora. Un byie tiecne 8
Bits.

T T ™
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una sccuencia de caracteres que sucle
representar texto legible para una persona.

Casilla de Verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse, Cuando una casilla de venficacion esta
seleccionada, aparcce una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se¢ mide en
(ngaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar ¢l comando Cerrar del mena Control. C'uando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de informacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de Vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Téenicamente son 4 Analisis. Disenio. Desarrollo ¢ Implementacion.

Clave Predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparcce en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en ¢l panel izquicrdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar vy soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/Servidor: s una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente v programas servidor. Los clientes solicitan servicios v los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frasc que sucle aparceer en un menu v debe elegirse para ¢jecutar
una accion determinada. Tos comandos pueden clegirse de un mena o escribirse en ¢l
simbolo de sistema de Windows NT. Tambi¢n s¢ puede cseribir un comando en ¢l
cuadro de didlogo Ejecutar del Admiunistrador de archivos o del Admumstrador de
programas.

Compartir Archivos: Capacidad de las computadoras con Windows N'T para compartir
totalmente 0 en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

& omp.nrtlr Impresion: Capacidad de las u)mpuiador.\s con W mdm\s NT Sumr p.na
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compartir una impresora conectada localmente v utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras v paginas del Portatolio
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad. puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido. de forma que pueda ser utilizado en Windows N'T.

Contrasena: Medida de segundad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de Usuano, asi como ¢l acceso a los sistemas v recursos de la computadora.
Una contrasenia ¢s una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de
que se autorice ¢l micio de una sesion o ¢l acceso a un sistema. En Windows N, las
contrasenas de las cuentas de Usuario pueden tener hasta 13 caracteres, v en cllas se
distingue entre mayusculas v minusculas. Vea tambien plan de cuentas.

Correo Electronico: Un mctodo usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Sc utiliza un programa de corrco clectronico para redactar v enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto. en donde ¢l destinatario lo puede recuperar (o
sca, extraer) v leer.

Cuadro de Dialogo: Ventana que aparcce temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluven opciones que es preciso seleccionar
para que Windows N'1" pueda ¢jecutar un comando.

Cuadro de Lista: En un cuadro de didlogo, sc trata de un tipo de cuadro en ¢l que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ¢jemplo. una lista de todos los archivos
de un dircctorio). Si en ¢l cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de Texto: Partc de un cuadro de didlogo donde s¢ escribe la informacion
necesaria para ¢jecutar un comando. En ¢l momento de abrir ¢l cuadro de dialogo, ¢l
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del Menu Control: Icono situado a la 1zquicrda de la barra de titulo. Este
icono abre ¢l meni Control de una ventana.

Cuadro Flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar ¢l mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para defimr un area de la imagen que se desea modificar.
cortar, copiar 0 mover. SPO c

\‘ul

e,

Cursor de Seleccion: Elemento sefialador que indica ¢l lugar ¢n ¢l que s¢ encuentra,/
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede d])dlu.u‘ .'-"::':w I?

!
e v
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto. ad i

\
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio Actual: Dircctorio con ¢l cual sc esta trabajando en esec momento.

Directorio Base: Dircctorio que es accesible para ¢l Usuario v que contiene sus
archivos v programas. Los directonos base pueden asignarse a un Usuario individual o
bicn ser compartidos por varios Usuarios.

Directorio de Destino: Directorio en ¢l que se desea copiar, 0o mover uno o mas
archivos.

Directorio de Origen: Dircctorio que conticne ¢l archivo o archivos que s¢ desca
copiar 0 mover,

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
dircctono pucede contener archivos v otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea tambicn arbol de directonos.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuva capacidad
de almacenamiento se mide en GigaByvtes.

Diseno del Escritorio: Discno que aparcce en la superficie del escritorio. Es posible
crear disenos propios o scleccionar algunos de los que proporciona Windows N1 o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extracrse.
Doble Clic: Accion de presionar v soltar rapidamente ¢l boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ¢jecutar una determinada aplicacion, como

por ¢jemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
picza de hardware.

Direccion de Correo Electronico: s ¢l lugar al cual se pucden enviar los mensajes de

correo ¢lectronico para un Usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de Usuario v una direccion de Internet separados por ¢l simbolo @. Por
cjemplo: una direccion de correo electronico podna ser lucyi@namia.com. en donde
lucy ¢s ¢l nombre de Usuario v narnia.com ¢s la direccion ¢n la Internelt.

=TI —
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Esquema: [.a forma en que los datos s¢ almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de Pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra dc titulo, los botones "Minimizar” v “Maximizar”, los bordes de la ventana v las
barras de desplazamiento.

Elemento de Programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro
de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre ¢l que aparecen las ventanas, iconos v cuadros
de dalogo.

Estacion de Trabajo: En gencral, computadora de gran potencia que cuenta con
elevada capacidad grafica v de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para
distinguirlas de aquéllas en las que se ¢jecuta Windows N'T Server v que s¢ conocen
como servidores.

Estudio de Factibilidad: Dcfine un problema v determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver ¢l contenido de histas de directorios, archivos, cuentas de Usuano,
erupos. dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con ¢l
Administrador de archivos ¢s posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de¢ directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto v un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension sucle indicar ¢l tipo de archivo o directono.

Ty —
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta. Entrevista, Cuestionario, elte.

Fase de Desarrollo: Se¢ claboran los diversos programas que constituiran ¢l nacleo del
Sistema.

Fase de Diseno: Sc¢ claboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se clabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion cfectiva de los pasos para
Implantar un Sistema v que s¢ obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como s¢ mueven o fluven los datos dentro de una
organizacion.

Formato Rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos v ¢l directorio raiz de un
disco, pero no busca arcas defectuosas en ¢l mismo.

Fuente: Disenio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos v caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamanos v estilos.

Fuentes de Pantalla: Fuentes que se¢ muestran en la pantalla. Tos fabricantes de fuentes
transferibles suclen suministrar fuentes de pantalla cuyvo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan ¢l mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veees se generan en forma de mapas de
bits 0 como fuentes transfenibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquinr cualquier tamano vy tienen ¢l mismo aspecto
impresas, que en pantalla.|
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GigaByie: Término que representa cerca mii miliones de bvies daios.

Grupo de Programas: Conjunto de aphcaciones del Admmistrador de programas. El
agrupamiento de las aphicaciones facilita su localizacion cuando se desca imcarlas.

Grupo de Trabajo: Un grupo de trabajo en Windows ¢s un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

H

iiardware: idescripcion iécnica de fos componenies fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

Y = T
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icono: Represeniacion grafica de un ciemenio en Windows NT, por ¢jempio. una
unidad. un directono, un grupo. una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
pucde ampliarse v convertirse ¢n una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de Computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia ¢l papel,
formando los caracteres. s muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se clige ¢l comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo pucde haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mavor frecuencia.

Impresora: local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Ls la manera de como s¢ comunica la computadora con la persona, por
medio de diferentes modos como. ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales v de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas v personas se encuentran conectadas a Intemnet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

TR ™
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Kilobyte: Equivale a 1024 byvies.

LAN: Local Arca Network, Red de Arca Local. Conjunto de computadoras vecinas que
s¢ han enlazado para compartir datos. programas v periféricos.

Licencias: Especic de permiso, autorizando ¢l libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lincas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre ¢l
servidor v las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo ¢n grupo. Adminisiracion de ia
informacion en linea.

Maximizar:  Ampliar una ventana a su  tamano maximo, utihzando ¢l boton
“Maximizar” (situado a la derecha de la barra de titulo) o ¢l comando Maximizar del
ment Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria Virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante ¢l uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ¢jecutar
simultancamente mas aplicaciones de las que permiutinia, de otro modo, la memona
disponible fisicamente en ¢l sistema. Los inconvenientes son, ¢l ¢spacto necesario en ¢l
disco para ¢l archivo de intercambio de memoria virtual v la reduccion de la velocidad
de ¢jecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memona.

Memoria: Arca de almacenamiento temporal de imformacion v aphcaciones.

Memoria: Un  arca temporaria de  guardado de  informacion  para  archivos v
aphcaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparccen en la barra de menus, situada cerca de la parte supenor de la
ventana. EI mena Control, representado por ¢l cuadro del menu Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, ¢s comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un mena basta con scleccionar ¢l nombre del mismo.

MHZ.: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar” (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del mena Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre ¢l formato
digital usado por computadoras v ¢l formato digital usado para transmisiones en las
lincas telefonicas. Puede uwsar un modem para conectar su computadora a otra
computadora. una linea de servicio v mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido ¢n ticmpo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o wviajar a través de las diversas arcas de Internct.
Puede navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves
de una sene de menus seleccionando opeiones en cada menu. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos ¢n cada
pagina. Adicionalmente. puede navegar directamente especificando los lugares que
desca visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de cnviar v recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de Computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 13
caracteres en mavusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
pucde ser gual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En ¢l caso de una
red Windows, puede ser 0 no cquivalente al nombre de computadora.

Nombre de Usuvario: 1.a sccuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre v contrasena de Usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar ¢l sistema.
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Papel Tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la cextension .BMP). Los mapas de bits pueden ser grificos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los Usuarios que pueden acceder al objeto v ¢l modo en que se realiza cste
acceso. Vea tambicn derecho.

Pie de Pagina: Texto que aparcce en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de Auditoria: Define ¢l tipo de sucesos de scguridad que se desca registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual v determina las acciones que
Windows N'T llevara a cabo cuando sc complete ¢l registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Arca de almacenamicnto temporal en memoria. que se utiliza para
transfenir informacion. Es posible cortar o copiar informacion cn ¢l Portapapeles v
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados v procesados ¢n masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo espectfico.

Proceso en Linea: L.os Datos son capturados v procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de Pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice ¢l Mouse (raton) o ¢l
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para concctar un dispositivo a la computadora.
por ¢jemplo una impresora, un monitor o un modem. [a informacion s¢ ¢nvia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas ¢n ingles de "memona de acceso aleatorio™. la memoria RAM puede ser
lcida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos, La informacion
almacenada en RAM s¢ prerde cuando se apaga la computadora.

Recurso Compartido: Cualguier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows N1, s¢ denomina recurso
compartido a cualquicr recurso al que puedan acceder los Usuarios de la red. tales como
dircctonos. archivos, impresoras v canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier ¢lemento de un sistema de computadora o de una red. tal como una
unidad de disco, una impresora o la memona. que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ¢jecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de Acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
dircctorios. Por c¢jemplo. para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado
LEAME.WRI situado en ¢l directorio WINDOWS de la unidad C. debera escribir
¢ windows leame.Ixt.
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Servidor: En general, un servidor ¢s una computadora que proporciona recursos
compartidos a los Usuarios de la red, como archivos ¢ impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un clemento con ¢l fin de ¢jecutar sobre ¢l mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los clementos haciendo clic en los mismos
con ¢l Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un clemento,
debera clegir la accion que descee aplicar sobre ¢l mismo.

Sistema de Archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global
en la que se asignan nombres, v se guardan v organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema Local: Es ¢l sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
v otra computadora de la Internet se deserniben usando los términos sistema local v
remoto. El sistema local ¢s su computadora v ¢l sistema remoto ¢s 1a otra computadora.

Sistema Operativo:  Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema Operativo ¢l cual administra procesos de espacio v uso de
memoria.

Sistema Remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
v oremoto. El sistema local ¢s su computadora v ¢l sistema remoto ¢s la otra
computadora a la cual usted s¢ conecta. Otro término coman para sistema ¢s anfitrion
{anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion. forma
logica.

Subdirectorio: Dircctorio contenido en otro directono.
Subred: En Internet. una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs  Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la Base de Datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz ¢ imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de Método Abreviado: Tecla o combinacion de teclas. disponmible para
determinados comandos. que pucde presionarse para cjecutar un comando sin necesidad
de scleccionar previamente ¢l mena correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparccen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de Direccion: En ¢l teclado de la computadora. las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene ¢l nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FILECHA ARRIBA.
FILECHA ABAJO, FL.LECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al cquipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
cléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de Disco Logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad Fisica: Umdad accesible a través de la red. que proporciona 1os servicios
necesarios para la utilizacion v administracion de un dispositivo concreto, como por
ciemplo un  dispositivo  de  enlace  de  comunicaciones. Tas unidades fisicas s
implementan mediante una combinacion de hardware. software v microcodigo.

Usuario Conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves
de la red.
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Ventana :Arca rectangular en la pantalla en la que aparcce una aplicacion o un
documento. Tas ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse. v la mavonia de cllas
tambicn puede cambiar de tamano. S¢ pueden tener abiertas varnas ventanas a la vez v a
menudo ¢s posible reducir una ventana a un icono. o ampharla para que ocupe todo ¢l
¢sentoro.

Ventana de Aplicacion: Ventana principal de una aplicacion. que contiene la barra de
menus v el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de Directorio: Ventana del Administrador de  archivos que muestra ¢l
contenido de un disco. En esta ventana aparcce tanto ¢l arbol de directorios como ¢l
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que s¢ pucde mover, cambiar de tamano, reducir o amplhar.

Ventana de Grupo: En ¢l Administrador de programas. una ventana que conticne los
iconos de clemento de programa de un grupo.

Ventana de Impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan  csperando  ser impresos. los Usuarios a quienes  pertenccen. su - tamano ¢
informacion adicional.

Vinculacion ¢ Incrustacion de Objetos: Mdctodo para  transferir v compartir
informacion entre aplicacionces.
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Windows: Interface grafica de Usuano  desarroilada por Microsoft para uso de
computadoras IBA v compatibles.

Windows NT: Sistema Operativo de 32 bits. portable, seguro v con multitarca, de la
tamiha Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation v proporciona funciones de  administracion v scguridad  centralizada,
tolerancia a fallos avanzada v funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): [.a World Wide Web (en espanol: Red Mundial). ¢s un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando s¢ busca informacion en
Internet. I.a informacion disponible ¢n la World Wide Web ¢s presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto v graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos e permiten navegar ¢n una forma no-secuencial a
través de la informacion.
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