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OBJETIVOS GENERALES

e Implementar un sistema de Cuentas por Cobrar integramente disefado en

Lenguaje JAVA

e Cumplir con un requisito previo para obtener el Titulo de Programador en

Analisis de Sistemas.

OBJETIVOS PARTICULARES

Ofrecer al usuario un manual que le sirva de guia para la operacion o utilizacion
optima de esta aplicacion, mediante la ejecucion de acciones elementales que

son de conocimiento basico para cualquier operador de computadoras.

Ademas de ayudar a las personas involucradas en el area de Cartera y

contabilidad para agilizar los procesos que en ellas se efectuan.

AUDIENCIA

El presente manual esta dirigido a cualquier persona con conocimientos en el
manejo de cuentas por cobrar ya sean, contadores, auxiliares, etc. y que,

ademas, posean algun conocimiento basico en el manejo de computadoras.
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INTRODUCCION



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar

1 INTRODUCCION

Este manual le ensenara a usar de una manera mas sencilla y productiva el
Sistema de Cuentas por Cobrar para lo cual tendra a su alcance todas las
instrucciones y recomendaciones necesarias para que operar dicho sistema

sea de lo mas optimo
1.1 A quien va dirigido este manual:

Este libro va dirigido a usuarios que de uan u otra forma tienen conocimientos
del manejo Cuentas por cobrar de alguna empresa o negocio, para usar el
mismo el usuario no esta obligado a tener amplios conocimientos de
computacion, ya que en el presente documento se le hara conocer todos I0s

pormenores de como manejar dicho sistema.
1.2 ; Como usar este manual?

La mejor manera de usar este manual es leerlo, mientras ejecuta el sistema por
primera vez. Podra hacerlo a traves de las explicaciones, asmilando las ideas

tan rapido como sea posible.

El manual debe ser leido de principio a fin, ya que los capitulos se apoyan unos

a otros yendo de menor a mayor complejidad.

Aunque los temas de este manual se sostienen solos, y es posible que se
sienta capaz de utilizarlos de forma correcta, no es eso todo lo que se pretende
que hicieran. Su proposito es hacerle pensar sobre sus necesidades vy

mostrarle los pasos necesarios para resolverlas.
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1.3 Contenido del Manual

Este libro esta dividido en cuatro capitulos perfectamente definidos, los cuales

se detallan en la tabla de contenido de este documento.

El Capitulo # 1 es el de Introduccion en este se le hace saber al usuario de
manera general las propiedades del sistema, ademas, se le informa de como

usar este manual para resolver cualquier tipo de dudas.

El Capitulo #2 Ambiente Operacional cuenta con una descripcion detallada de
todos los requerimientos técnicos necesarios para operar el sistema ya sea de

hardware o software, y el modo de instalacion del mismo.

El capitlulo # 3 Operacion, en este se detallan cada una de las pantallas o
interfases con las cuales el usuario interactua a traves del sistema, presenta
una descripcion detallada de cada uno de los campos y que tipos de datos
deben contener.

En esencia es uno de los capitulos fundamentales del presente documento, el
cual no debe dejar de leerlo si quiere aprovechar las ventajas del sistema en su

totalidad.

El Capitulo # 4 Anexos, presenta todos los topicos adicionales necesarios para
operar el sistema, en este capitulo, presentaremos una breve descripcion de
las partes y elementos de un computador destinado a la ayuda de usuarios

inexpertos en el uso de ordenadores.
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2 AMBIENTE OPERACIONAL

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
2.1.1 Hardware

Para asegurar la ejecucion normal del sistema se recomienda las

siguientes caracteristicas del computador.

Estacion de Trabajo: Procesador: Intel Pentium 133 Mhz
R.AM: 16 MB tipo EDO
M. Cache: 256 KB
Controlador de
Disco Duro: EIDE de acceso a bus PCI
Disco Duro: Minimo 500 MB

e Tarjeta controlador de video integrada PCI,
SVGA, 2MB de memoria de video.

¢ Monitor SVGA de 14

¢ Mouse, teclado.

¢ Modem de 56.6 Kbps

e Diskettera 1.44MB

¢ 2 puertos seriales, 1 paralelo integrado al

Mother board

Impresora:
e Matricial carro ancho
e 80 columnas
e Dual Plus Tractors
¢ Alta velocidad 1066 cps (10 cpi)
« Interfaces paralelo centronics serial l‘-‘pQ
‘,w - C
|
_“a.v
Qo
mrc: et 1ITase
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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar

Elemento de Red:
» 1 tarjeta de red 3COM Etherlink IlI

e Cable tipo IP para concexion RJ54

e 4 conectores RJ45

2.1.2 Software

Sistema Operativo:

¢ Windows NT 4.0

e Windows 95 o superior

Browser:
¢ Internet Explorer 4.0 o superior
¢ Netscape 3.0 o superior

e Se debe poseer cuenta con algun proveedor de Internet

Ambiente de Desarrollo :

e Lenguaje de Programacion QOrientada a objeto

2.2.- INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA

Para el efecto se cuenta con un archivo llamado install bat, el cual creara en el
disco duro un directorio llamado CtasCob dentro del cual se copiaran todos los
archivos necesarios para ejecutar el sistema.

Pasos para la instalacion:

¢ El usuario debera ejecutar el archivo install bat desde el drive a:\

¢ Luego debera crear un acceso directo al directorio C:\CtasCob
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3 OPERACION

Sistema de Cueﬁntaj QO{Cobrar

3.1. PANTALLA DE ACCESO

Esta opcion controla el acceso al usuario, validando el nombre de usuario y su

respectivo password.

T Ty ———

Usuario [

Password I

Mema!J CancelarJ

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¢Como ingresar al sistema?
1. Ingresar el usuario.
2. Ingresar el password de acceso., el mismo que se mostrara en forma de

asterisco( * ), ya que estara encriptado:

Botones que se utiliza en la opcion

Aceptar

Este boton valida si es correcto el user y el paswword.

Cancelar

Este boton cancela la opcion y permite salir del sistema.
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3.2. MANTENIMIENTO DE CLIENTES

Esta pantalla nos permite ingresar los datos de los diferentes clientes, que son

con los que vamos a trabajar.

[£5 Cuentas. x Cobrar - Mantenimiento de Clientes

Codigo | 00001

Ruc/C | | 0913995577
Nombres | Max Cavalera
Direccign I Cdla. Esteros Mz. A10V 4
Telefono | 435790 | 436335

Estado Activo "l
Fec. ing I :

Represent | sr.Tom Araya
Oficial I | J
Saldo ]
Cupo | 1500000
Umovca |
! ] Lt ’ =ik 39550 "‘é:ﬂrd; GrabaTJ Termmad

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¢ Como crear un nuevo cliente?
3. Presionar el boton Adicionar para ingresar Iso datos del nuevo cliente.

4  Ingresar los datos del nuevo cliente como:

. Codigo * Estado (Activo, Inactivo)
= Ruc/ClI . Fec. Ing.

. Nombres ® Represent.

. Direccion . Oficial

. Teléefono . Cupo

Presionar el boton Grabar. para grabar los nuevos datos ingresados.

f /'
6. Presionar el botdon Terminar, para seguir ingresando los datos de otras |

"‘\*
<

clientes. Sy
PRUITED y
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~ Sistema de Cuentas por Cobrar

¢Como modificar los datos de un cliente?

1. Ingresar el codigo del cliente.

2. Presionar el botdon Buscar para que el sistema le muestre los datos del
cliente.

Presionar el boton Actualizar para realizar las modicaciones.

Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos del cliente.

Presionar el boton Grabar, para grabar los datos modificados.

o 0 s oW

Presionar el boton Salir, para dirgirnos a otra opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Adtclonar Este boton permite adicionar un nuevo cliente
Actualizar Este boton permite actualizar los datos de un cliente ingresado
anteriormente.
Este boton permite eliminar los datos de un cliente ingresadb o
Elimmar ‘anteriormente.
I [ Este boton permite buscar los datos de un cliente ingresado
_Buscar | ! anteriormente.
Salif Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.
' Este boton p_éFm_ite gréb_a_r'l_o_s datos de un cliente 7'r7ngresado o}
Grabar modificado.
| Este boton nos permite después de ingresar los datos de un
Terminar cliente, seguir ingresando otro y no salir de esta pantalla.
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3.3. MANTENIMIENTO DE OFICIALES DE CREDITO

Esta pantalla nos permite ingresar los datos de los diferentes oficiales de

creditos, que son quienes van a manjear las cuentas de los clientes.

Eﬁﬁuentas x Cobrar - Mantennmiento de Qficiales de Cred

Codigo I noo1

ol { 0915457741

Nomhbres: l Roberto Bustamante Sanchez
Direccign: | Cdla. Alborada Vi Etapa Mz15 V.10
Telefono: | 252200 | 514908

Estado: lActwo 'I
Fec Ing. l it
No Clientes l

gar | covsies | gimes | usis |[Baw | cravar | Terminar |

¢ Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¢Coémo crear un nuevo oficial de crédito?
1. Presionar el botdn Adicionar para ingresar los datos del nuevo oficial de
credito.

2. Ingresar los datos del nuevo oficial como:

. Cadigo . Teléfono

i Cédula de » Estado(Activo, Inactivo)
Identidad

. Nombres o Fec. Ing.

. Direccion

3. Presionar el boton Grabar, para grabar los nuevos datos ingresados.

4. Presionar el boton Terminar, para seguir ingresando los datos de otros

oficiales.

¢Coémo modificar los datos de un cliente?

1. Ingresar el codigo del oficial.

BiBL .
L \\‘,l
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2. Presionar el boton Buscar para que el sistema le muestre los datos del
oficial.

Presionar el boton Actualizar para realizar las modicaciones.

Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos del oficial.

Presionar el boton Grabar, para grabar los datos modificados.

U

Presionar el boton Salir, para dirgirnos a otra opcion.

Botones que se utiliza en la opcion
|

Adicionar Este boton permite adicionar un nuevo oficial.
Actualizar Este boton permite actualizar los datos de un oficial ingresado
; anteriormente.
Este boton permite eliminar los datos de un oficial ingresado
Eliminar anteriormente.
_ ] Este boton permite buscar los datos de un oficial ingresado
Buscar | anteriormente.
Salir | Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.
' Este boton permite grabar los datos de un oﬁcial—m—gresado o)
Crabar modificado.
| Este boton nos permite después de ingresar los datos de un
Terminar oficial, seguir ingresando otro y no salir de esta pantalla.
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3.4. TIPO DE TRANSACCION

Esta pantalla nos permite ingresar los datos de los diferentes Tipos de

Transacciones que vamos a manejar.

4 Cuentas x Cobrai:- Mantenimiento de-Tipos de Transac

Codigo: I NIC
Descripcion r r
Clase ﬁ
Numero I_—

Adici.onarJ -t =lir ---~.s { Buga—azj Saﬂr_J Cirateng J T3 ]

L

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¢Como crear un nuevo Tipo de Transaccion?
1. Presionar el boton Adicionar para ingresar los datos del nuevo Tipo de
Transaccion.
2. Ingresar los datos del nuevo oficial como:
o (Codigo
e Descipcion
e (Clase (Credito, Debito)
Presionar el boton Grabar, para grabar los nuevos datos ingresados.
4. Presionar el botdon Terminar, para seguir ingresando los datos de otros

Tipos de Transaccion.

¢ Como modificar los datos de un Tipo de Transaccion?

1. Ingresar el codigo del Tipo de Transaccion.

2. Presionar el boton Buscar para que el sistema le muestre los datos del Tipo
de Transaccion.

3. Presionar el boton Actualizar para realizar las modicaciones.

4. Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos del Tipo de
Transaccion.

5. Presionar el botdon Grabar, para grabar los datos modificados.
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6. Presionar el boton Salir, para dirgirnos a otra opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Adicionar 'Este boton permite adicionar un nuevo Tipo de Transaccion.
| Aibialﬂar ;Este boton permite actualizar los datos de un Tipo de
| ‘Transaccién ingresado anteriormente.
Este boton permite eliminar los datos de un Tipo de
Eliminar

' Transaccion ingresado anteriormente.

Este boton permite buscar los datos de un Tipo de

[
' Transaccion ingresado anteriormente.

Salir 'Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.
. "Es_.te botdn permite grabar los datos de un Tipo de
Gralar ‘Transaccnon ingresado o modificado.
- 'Este boton nos permite después de |ngresar los datos de un
Terminar Tipo de Transaccion, seguir ingresando otro y no salir de esta

pantalla.
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3.5. MANTENIMIENTO DE FORMA DE PAGO

E%'Cuenlas x.Cobrar - Mantenimiento de Formas de Pago’

Codigo 1 001

Descripcion: l Centificados de Deposito a plazo

Plazo

# w
e o
i

I Biing ] Szlir I Q@rabar ] TerminarJ

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Como crear una nueva Forma de pago

1.

Presionar el boton Adicionar para ingresar los datos de la nueva Forma de
Pago.

Ingresar los datos de la nueva Forma de Pago como:

e (Codigo

¢ Descripcion

e Clase (Credito, Débito)

Presionar el boton Grabar, para grabar los nuevos datos ingresados.
Presionar el boton Terminar, para seguir ingresando los datos de otras

Formas de Pago.

¢ Como modificar los datos de una Forma de pago?

1.
Z.

Ingresar el codigo de la Forma de Pago.

Presionar el boton Buscar para que el sistema le muestre los datos de la
Forma de Pago.

Presionar el boton Actualizar para realizar las modicaciones.

Realizar todas las modificaciones necesarias en los datos de la Forma de
Pago.

Presionar el boton Grabar, para grabar los datos modificados.

Presionar el boton Salir. para dirijirnos a otra opcion.
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Botones que se utiliza en la opcion

Adicianar Este boton permite adicionar una nueva Forma de Pago.
Actualizar Este boton permite actualizar los datos de una Forma de Pago |

ingresado anteriormente.

Este boton permite eliminar los datos de una Forma de Pago
Eiminar : _

ingresado anteriormente.

- |Este boton permite buscar los datos de una Forma de Pago

‘ingresado anteriormente.

Salir Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.
o Este boton permite grabar los datos de una Forma de Pago
Ofehar ingresado o modificado.
Este boton nos permite después de ingjresar los datos de una |
Tetminar Forma de Pago, seguir ingresando otro y no salir de esta

pantalla.
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3.6. INGRESO DE FACTURA
Esta pantalla nos permite ingresar los datos de las facturas que vamos a

generar.

@Quenlas x Cobrat - Ingreso de Facluras

Factura l 1

hanie | |L00D1-LIU VILLAFURTE JORGITO LUIS ~
Fecha Emi l

Plazo | {000-PAGO DE CONTADO ~|

Fecha Vcto | 1899/06/21

Valor ] 1500000

Detalle. I Compra de Materales

J J Sl ] Buziar J Salir l Grabar ] Termmar‘

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Como crear un nueva Factura
1. Presionar el boton Adicionar para ingresar los datos de la nueva factura.

2. Ingresar los datos de la nueva factura como:

° Factura . Fecha Vcto.
® Cliente . Valor
. Fecha Emi . Detalle

3. Presionar el boton Grabar, para grabar los nuevos datos ingresados.

4. Presionar el boton Terminar, para seguir ingresando otras facturas.
¢Como modificar los datos de una Factura?

1. Ingresar el codigo de la factura.

2. Presionar el boton Buscar para que el sistema le muestre los datos de la
nueva factura.

Presionar el boton Actualizar, para realizar las modicaciones.

Realizar todas las modificaciones necesarias en la factura.

Presionar el boton Grabar, para grabar los datos modificados.

o o M w

Presionar el boton Salir, para dirgirnos a otra opcion.

PROTCOM Cap-3 Pag. # 14 - ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar

Botones que se utiliza en la opcion

Adicionar Este boton permite adicionar una nueva factura.
Actualizar Este boton permite actualizar los datos de una nueva factura
ingresada anteriormente.
Este botdn permite eliminar los datos de una nueva factura|
Elimirar ingresada anteriormente.

Este boton permite buscar los datos de una nueva factura

: BUSW = ingresada anteriormente.

Salir Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.

Este boton permite grabar los datos de una nueva factura
Orabar ingresada o modificada.

Este boton nos permfté?ésfpués d_é“ingresar los datos una
Terminar nueva factura, seguir ingresando otra y no salir de esta

pantalla.
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3.7. INGRESO DE FACTURA - TRANSACCIONES

Esta pantalla nos permite ingresar las transacciones que va a tener una factura.

Effueﬂlds x Cobasa - ingreso de Faclinas
No. Factura I ‘
Cliente
Fecha Emi : Fecha Vcto '

Valor | Saldo ]
Detalle I
Tipo NIC -
Numerg.... . 1
Fecha Emi: 1899/06/21
Valor 8

Detalle DIFERENCIA DE PRECIOS

TR0, T NIC
Numerg 2
Fecha Emi 1993/06/21

hd
£ 3
Tipo Fecha Emi Valor Detalle
I:J:.j :_i | - l 150000 ] Por Factura Mal hechal
i I e ] Salir I GrabarJ TBfmmarJ

¢ Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

¢Como crear transacciones para una factura?

1. Ingresar el codigo de la factura.

2. Presionar el boton Buscar para que presente los datos de la factura.

3. Presionar el boton Adicionar, para ingresar los datos de la(s)
transaccion(es).

4. Seleccionar el tipo de transaccion

Ingresar los demas datos de la(s) transacciones.

“ Fecha Emi

- Valor

. Detalle 1'(
6. Presionar el boton Grabar, para grabar los nuevos datos ingresados. ‘q

7. Presionar el boton Terminar, para seguir ingresando otras facturas.
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8. Presionar el boton Salir, para seguir ingresando otras facturas.

Botones que se utiliza en la opcion

Adicionar Este boton permite adicionar una nueva tranasccion.
o Este boton permite buscar los datos de una nueva factura
Busrar ingresada anteriormente.
Salir Permite Salir de esta pantalla y poder dirigirnos a otra.
Este boton permite grabar las transacciones de la factura
Grabar ingresada o modificada.
Este boton nos permite después de ingresar las transacciones
Terminar una nueva factura, seguir ingresando otras y no salir de esta
pantalla.
PROTCOM Cap-3 Pag. # 17 " ESPOL



Miqual de Usuan'o _ 7 Sist_er_na de Quentas__pﬂr_ _Cobrar

3.8. REPORTE DE LISTADO DE CLIENTES
3.8.1 Pantalla de Parametros

Esta opcion nos emite un reporte con el listado de todos los clientes. Para lo
cual se cuenta con una pantalla de ingreso de rango de nombres para la lista

de clientes.

:\?{,Cucntas x Cobsar - Lista de Chlientes

Desde IADUU1-ABAD ALARCON DAVID JUAN :j

Hast_a:

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Ingreso de Parametros para Obtener el Listado de Clientes

1. Selecciones en el Campo el primer codigo del cliente desde el cual se
desea obtener el listado.

2. Selecciones el ultimo cliente hasta el cual desea obtener el listado.
Presionar el boton Aceptar, para dirigirnos a la pantalla del listado de
clientes. Ingresar los demas datos de la(s) transacciones.

4. Presione el boton Terminar en caso de querer cancelar esta opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Aceptar Este boton permite ir a la ventana de Listado de Clientes
después de haber evaluado el rango de nombre.
Terminar : ; ‘
Este boton permite cancelar el proceso en caso de ser
necesario. |
S A4
3.8.2 Listado visual de Clientes "ii\
Esta pantalla permite visualizar la lista completa de los clientes segun el rang %‘U)
b,

Q. 7

establecido previamente en la pantalla de ingreso de parametros. :
PRIPWICA DL LiTeng
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E;ll'uenlas % Cobias - Contultas de Sistemas de Cuentas x Cobear

Listado de Clientes
coD CED. IDENT NOMBRE DIRECCION
ADOD1 0917985622 ABAD ALARCON DAVID JUAN CDLA ALBORADA 7TMA ETP MZ12
L0001 0817964751 LIUVILLAFURTE JORGITO LUIS GC COOP 19DEAGOSTOMZ2V
Q0001 0817964753 QUIROGA CEVALLOS MARCOS FLORESTA1
4 l J _}_1

'?é?ri“u‘r?é?j

¢Coémo utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Consulta de Clientes del Sistema de Cuentas por Cobrar

1 Como se puede apreciar esta pantalla es solo para una consulta visual de

todos los clientes seleccionados en la pantalla de parametros.

2 Presione el boton Terminar cuando la consulta haya concluido.

Botones que se utiliza en la opcion

i : i la
Terminar Este boton permite terminar la consulta en esta pantalla y

volver a la pantalla principal del sistema.
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3.9. REPORTE DE LISTADO DE OFICIALES DE CREDITO
3.9.1 Pantalla de Parametros

Esta opcion nos emite un reporte con el listado de todos los Qiciales de Crédito
de la empresa. Para lo cual se cuenta con una pantalla de ingreso de rango de

nombres para la lista de oficiales.

E;L‘uenla: % Cobrar - Jasta Ohe. Credito

Desde

Hasta AD001-ABBSAN JAIRALA MARIO LUIS _v_|

Acgptar ] Tenmnarl

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Ingreso de Parametros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

5. Selecciones en el Campo el primer codigo del oficial de crédito desde el
cual se desea obtener el listado.

6. Selecciones el ultimo oficial hasta el cual desea obtener el listado.

7. Presionar el boton Aceptar, para dirigirnos a la pantalla del listado de
oficiales de Crédito. Ingresar los demas datos de la(s) transacciones.

8. Presione el boton Terminar en caso de querer cancelar esta opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Aceptar Este boton permite ir a la ventana de Listado de Oficiales de

Credito después de haber evaluado el rango de nombre.

Terminat

Este botdon permite cancelar el proceso en caso de ser|

necesario.
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3.9.2 Listado visual de Oficiales de Crédito
Esta pantalla permite visualizar la lista completa de los Oficiales de Credito
segun el rango establecido previamente en |la pantalla de ingreso de

parametros.

lfuenla: x Eobsar - Congultas de Sistemas de Cuentas x Cobrar

Listado de Oficiales de Credito

coD CED IDENT NOMBRE DIRECCION

ADDO1 0917965211 ABBSAN JAIRALA MARIO LUIS SUCRE 123 Y LOSRIOS

AD002 0986545442 ACUNA ALBERTO JAIME 10 DE AGOSTO ¥ BOYACA

AD0D3 0916804982 Vanessa Bautsta 9 de octubre y Los Rios

< ) 2

(Taminar

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Consulta de Oficiales de Crédito del Sistema de Cuentas por Cobrar
4  Como se puede apreciar esta pantalla es solo para una consulta visual de
todos los oficiales seleccionados en la pantalla de parametros.

5 Presione el botdon Terminar cuando la consulta haya concluido.

Botones que se utiliza en la opcion

Terminar

volver a la pantalla principal del sistema.
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3.10 REPORTE DE ESTADO DE CUENTA
3.10.1 Pantalla de Parametros

Esta opcion nos emite un reporte del estado de cuenta de cada cliente

dependiendo de una fecha de corte y el codigo del cliente.

E[Iuema: x.Cobrar - Estado de Cuenta

Fec. Core: , 18JUNI 988

Codigo [Annof-&-em ALARCON DAVID JUAN :j

Aceplar I Terminar J

¢ Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Ingreso de Parametros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

1. Selecciones en el Campo Fecha de Corte la fecha hasta la cual se hace el
corte para la emision del estado de cuenta.

2. En la caja de texto de codigo ponemos el codigo del Cliente, el cual en el
combo aparece con su respectivo nombre.

3. Presionar el boton Aceptar, para proceder a imprimir el estado de cuenta
del cliente seleccionado.

4. Presione el boton Terminar en caso de querer cancelar esta opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Aceptar Este boton permite emitir el estado de cuenta de cada uno de

los clientes seleccionados.

Teminar

Este boton permite cancelar el proceso en caso de ser

necesario.
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3.11. REPORTE CARTERA DE CLIENTES
3.11.1 Pantalla de Parametros

Esta opcion nos emite un reporte del estado de la cartera de la empresa a una

fecha determinada.

E;s Cuentas x Cobrar - Cartera de Clientes [N =l] E3

Fecha Corte I 1998106420

LJACE',ma‘ 3 Terminar i

¢Como utilizar esta opcion?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Ingreso de Parametros para Obtener el Listado de Oficiales de Crédito

1. Selecciones en el Campo Fecha de Corte la fecha hasta la cual se hace el
corte para la emision del estado de la cartera.

2. Presionar el boton Aceptar, para proceder a emitir el informe de |la cartera
de la empresa.

3. Presione el boton Terminar en caso de querer cancelar esta opcion.

Botones que se utiliza en la opcion

Este boton permite emitir el informe del estado de la cartera.

Terminar

'Este boton permite cancelar el proceso en caso de ser|

necesario.

L]
PRLITRONCA DL LTERW

BIB: ‘T
— —___.__,4_&;‘.,
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3.12. REPORTE DE SALDOS CLIENTES

Esta pantalla permite visualizar una lista completa de los Saldos de los clientes,

identificados cada uno por su respectivo codigo.

uf,l uentas x Cobrar - Consultas de Sistemas de Cuentas x Cobra

Saldos Actuales de Clientes

coD CED. IDENT NOMBRE SALDOI
AD001 0917985622 ABAD ALARCON DAVID JUAN 1024992
L0001 0917964751 LIUVILLAFURTE JORGITO LUIS 0

Q0001 0917964753 QUIROGA CEVALLOS MARCOS 0

i Terminar

. Como utilizar esta opcidon?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Reporte de Saldos de clientes del Sistema de Cuentas por Cobrar
1 Como se puede apreciar esta pantalla genera un informe de todos los
saldos actuales de los clientes y los resultados de sus ultimos movimientos.

2 Presione el boton Terminar cuando la consulta haya concluido.

Botones que se utiliza en la opcion

Terminar X : . |
Este boton permite terminar la consulta en esta pantalla Y|

\volver a la pantalla principal del sistema.
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3.13. REPORTE DE MOVIMIENTOS DIARIOS
3.13.1 Pantalla de Parametros

Esta opcion nos permite generar un informe de todos los movimientos
generados durante el dia o rango de dias dependiendo de las necesidades de

la compania.

=4 I uentas x Cobrar - Movimientos Dianos _ (O] x|

Desde: ] 1838/06/01
Hasta: | 1998/06/20|

Aceptar I Terminar I

¢Como utilizar esta opcién?

A continuacion se detalla los pasos necesarios para utlizar esta opcion

Ingreso de Parametros para Obtener el Listado de Movimientos Diarios
1 En el Campo Fecha "Desde", es donde ingresamos la fecha de inicio
desde donde va a empezar el informe.
2 En el campo fecha "Hasta", es donde ingresamos la fecha de
culminacion del informe.
3 Presionar el boton Aceptar, para proceder a emitir el informe de los
movimientos diarios.

4  Presione el botén Terminar en caso de querer cancelar esta opcion.
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4 ANEXOS
4.1 CONOCIENDO LA COMPUTADORA
¢ QUE ES UN COMPUTADOR?

(495 CCECC.’.C([[CEECCL: | A 44 ol w = el
- :.t:.tLLL LI-L-L\.LLI-L:L_L-— D e

— kbl i

Es una maguina universal que se utiliza para aceptar, almacenar y procesar

informacion, realizando operaciones matematicas y logicas a altas velocidades,

para producir resultados precisos y confiables.

42 ; CUALES SON LOS COMPONENTES DE UN

COMPUTADOR?

Un computador se compone de tres elementos:

¢ Fisico(Hardware)
e Logico(Software)

¢ Humano(Usuario)
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4.2.1 Elemento Fisico (HARDWARE)

El hardware representa la parte fisica de un computador, es decir, todos los

elementos materiales que lo componen, como lo son:

|

|
MONITOR > E

!

C.PU | ——
— | T + o 8 DISKETERA
e
| — [ENY W W W S - —— Se—
- ——E:T —— ———
TECLADO = =
RATON

»~ C.P.U.
» Monitor o Pantalla
» Teclado
» Mouse

» Disco Duro
» Disco Optico(CD-ROM)
» Diskette

~ Impresora, y demas componentes tangibles.
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4.2.1.1 C.P.U.

[ E—

'Es la parte mas importante del computador esj

'aqui donde se cumplen todas las operaciones{

'que el computador puede realizar, es el cerebro |

‘del computador.

4.2.1.2 Monitor o Pantalla

{Los Monitores, también llamados CRT(Cathodic Rayi

iTube), son unidades compuestas de una pantalla de|

-frayos catodicos como elemento que permite|

visualizar datos, informacion, instrucciones o/

 graficos.

4.2.1.3 Teclado(KEYBOARD)

| 'El Teclado es un dispositivo que|
‘permite  la  comunicacion  del
iusuario con el CPU. Esta

‘compuesto por un conjunto de|

L ¥ - =
CCCoorCCCCoCCECLTETETTT TOth CRuT
| S T T T ) Y Y N W L L W
| U Y TR———— W=— N A S

= 'teclas agrupadas en cuatro

'bloques denominadas alfabéticos, |

| o |
‘numéricas, teclas de control y|
teclas de funcién, de manera que|
|

‘al pulsar cada una de ellas se|

itransﬂere su codificacion al CPU.
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4.2.1.4 Mouse (RATON)

'Este dispositivo es una unidad de entrada|

iconstituida por una pequena caja de contorno;l
| redondeado con una o varias teclas de control
'en la parte superior y una esfera en su parte|
mferror El raton puede manejarse con una sola’

‘mano. de tal manera que al moverse en unat
\

superficie plana, permite en ciertas aplicaciones

tener un movimiento similar en el cursor que

i
aparece en la pantalla del computador, y en|
‘donde una orden se activa al oprimir una de las |

i ‘ . .
i ‘teclas de la parte superior. :
J

4.2.1.5 Disco Duro.

| 'Estas unidades también llamadas Discos Fijos, ‘

. estan compuestas por discos rigidos, de alumunmJ
! o ceramica con un recubrimiento de Oxido|
‘magnético aplicado sobre su superficie. Estos |

' m wsewssess discos tienen una velocidad de giro de|

[

‘aproximadamente 3.600 rpm(revoluciones pori
‘minuto). A causa de su velocidad, la cabeza de|
lectura/escritura "VUELA" por encima de la|
'superficie del disco sobre un cojin de aire
égenerado por el disco; por lo tanto, la unidad
{completa esta totalmente cerrada para evitar que
iel polvo y la humedad puedan sacar la cabeza

? %lectorafescritora de su sitio, y por ende, danar el

3 ™
@dr..‘ ‘."‘
oA =
~ o

disco

mumﬂ-
BIBL'OFECY
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4.2.1.6 Disco Optico(CD-ROM).

'Los discos opticos (CD-ROM) se basan en
‘propiedades  Opticas relacionadas con Ial

reflexion de la luz. Con esta tecnologia, la|

‘cabeza de lectura/escritura que se usa en el
‘almacenamiento magnético se reemplaza por |
‘dos rayos laser. Para escribir los datos, el laser|
‘envia un rayo luminoso ala superficie de;
}grabacnon sensible a la luz y otro laser los iee
Un disco Optico de 4.72 pulgadas puede
almacenar 600 Mbytes de informacion.

4.2.1.7 Diskette.

! 'Los Discos Flexibles, también denominan discosi

|

'Removibles o Floppy Disks, son soportes de
informacion de acceso directo. Estos consisten
‘ 'en un disco con una base de plasticos recubierto |

;de una fina capa de material magnetizable. |

Removable storage

'Estan clasificados de acuerdo al didmetro deli
‘mismo y la capacidad de almacenamiento, y|
‘entre los mas utilizados tenemos: '
' 3.5 " Estos son los mas pequenos. Pueden serg
' de dos tipos. :
DS/DD = Double Sided/Double Density = 720
'MB l
\DS/HD = Double Sided/High Density = 1.44 MB
?5.25 " Son de tamano mediano. Pueden ser de |

dos tipos.

'DS/DD = Double Sided/Double Density = 360
| MB

'DS/HD = Double Sided/High Density = 1.2 MB
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}rRecomendaciones para con los diskette(Disco Flexible).
| |
~ Introducir el diskette en la unidad de disco del computador de manera

que la ventana de lectura/escritura entre primero. Tomarlo por el lado

de la etiqueta y con esta hacia usted y hacia la parte superior.

»No se debe retirar el disco de la unidad de disco si la luz esta|

encendida.
» No acercarlos o someterlos a campos magneticos.
~ No deben limpiarse con liquidos.

| |
' »No utilizar lapices, ni boligrafos para escribir sobre él o sobre su

etiqueta. Ultilice rotuladores o boligrafos de punta suave.
~ Los discos no deben doblase o flexionarse.
» No exponerlos a la luz solar directa o fuentes de calor excesivo.

» Nunca cologue sus dedos sobre |la ventana de lectura/escritura.

4.2.1.8 Impresora

| | |

'Son unidades de salida de datos soportados en

= ipapel. Dichos dispositivos permiten obtener
B ;Iistados impresos tanto de archivos como de@
iresultados de los procesos, de forma legible para!

la persona.

|
[
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4.2.2

4.2.3

4.3

Elemento Logico(SOFTWARE)

El Software es el conjunto de elemento logico, que permiten al equipo
fisico realizar cualquier tipo de trabajo. EIl elemento Logico no tiene
caracter material y consiste en una serie organizada de instrucciones
comprendibles a la maquina, que permiten desarrollar una tarea o
funcion. El Software incluye los programas, lenguajes, aplicaciones y
manuales que hacen que el computador pueda realizar las tareas

asignadas.

Elemento Humano(USUARIO)

El elemento Humano es el mas importante en el area de la informatica,
ya que sin él los computadores no serian utiles. El usuario es quien
determina el uso del sistema, ya sea operando y suministrando el

mantenimiento a los equipos o disefiando y codificando los programas.
¢, COMO ENCENDER UN COMPUTADOR?

Para poder encender un computador debemos seguir l0s siguientes

pasos:

1. Verificar que el boton de Power del UPS se encuentre en ON, en
caso de no estarlo presionarlo. Se encendera una luz, lo cual

indicara que esta encendido.

2. Presionar el Botdon de Power del C.P.U. Se encendera una luz y se

escuchara un sonido de arranque.

3. Luego se procedera con el Monitor, este posee un boton al lado
derecho, el cual debera ser presionado para encenderlo. De la misma

manera que los anteriores se encendera una luz(solo en algunos
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modelos de monitores).
4. Esperar unos segundos hasta que el sistema operativo pueda

cargarse.

De presentarse algun error con el encendido de su computador, verifique
que los cables esten conectados a la toma de energia, en caso de estar
todo en forma correcta consulte el manual del computador capitulo

encendido del computador o llame a su técnico.
4.4 ; COMO APAGAR UN COMPUTADOR?

Para Apagar un computador debemos seguir los siguientes pasos:
1. Cerrar todas las aplicaciones que estén abiertas

Solo si tiene WINDOWS 95,97,98
A. Abrir el menu de inicio
B. Seleccionar la opcion “Apagar el sistema”
C. Escoger la opcion de “Apagar el sistema”

D. Dar un “Click” en “Aceptar”

2. Presionar el botén de lado derecho del Monitor.

3. Luego presionar el boton de power del CPU.

4. Para finalizar presionar el boton de power del Regulador, dejarlo en
OFF.
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4.5. TECLAS QUE SE DEBEN CONOCER

Antes de empezar a trabajar en el sistema, el usuario debe aprender a
donde recurrir, en caso de que se cometa algun error. La siguiente lista

contiene las teclas que se usan en el Sistema:

Esta tecla permite eliminar el caracter ubicado al

DEL
. - lado derecho de la posicion actual del cursor.
= Esta tecla permite insertar caracteres dentro de
INSERT una palabra.
: Esta tecla permite avanzar una pagina hacia
PG. UP arriba
o Esta tecla permite retroceder una pagina hacia
PG. DW ‘
" abajo
Esta tecla borrar un caracter, ubicado hacia la
BACKSPACE ' T
- izquierda de la posicion actual del cursor.
1 Esta tecla del cursor permite el desplazamiento
hacia arriba.
. Esta tecla del cursor permite el desplazamientp
hacia abajo.
o
WA
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Esta tecla del cursor permite el desplazamiento

_)
hacia el lado derecho.
—— Esta tecla del cursor permite el desplazamiento
« hacia el lado izquierdo.
ESC Esta tecla “ escape " permite abandonar un
A ) o
ENTER a tecla ENTER es una de las mas importantes

puesto que es la que permite que los datos que
se han digitado sean aceptados por el
computador para su procesamiento respectivo.
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