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a Generalidades

Este Capitulo nos muestra los
objetivos principales del Manual,
hacia quienes va dirigido y su
Organizacion, ademas del Soporte
Técnico.,




Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial

1 Generalidades.

1.1 Introduccion. !

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de Informacion
Gerencial, ademas nos indica como funciona. Ayuda a identificar los usuarios que
pueden utilizar el Sistema Gerencial y que conocimientos minimos deben tener para
lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2 Objetivo de este manual. I

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema
Gerencial acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

o Como instalar y operar el Sistema Gerencial

e Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3 A Quien va dirigido este Manual I

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion
del Sistema Gerencial.

Gerente General, es el responsable de la empresa, y es el encargado de tomar
decisiones importantes.

Presidente del Consejo de Administracion, es la segunda autoridad de la Cooperativa,
es la persona encargada de vigilar el trabajo realizado por el Gerente General y por el
personal junto con el Consejo de Administracion.

Consejo de Administracion, es una directiva conformada por socios de la Cooperativa,
que han sido elegidos por votacion, encargado de vigilar los movimientos de la
Empresa, junto con su representante que es el presidente del Consejo.

Consejo de Vigilancia, es la directiva encargada como su nombre indica, de vigilar las
decisiones tomadas por el Consejo de Administracion.

PROTCOM . Capitulo-Pagina 1-] - ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial

-

Secretaria de Gerencia, es aquella que recibe ordenes directas del Gerente General,
maneja valores en caja chica, y es la encargada de recibir y enviar todos los documentos
e informes relacionados a Gerencia.

Secretaria de Presidencia, es la encargada de estar en las reuniones del Consejo de
Administracion, anotar los nuevos decretos y decisiones tomadas por el Consejo,
organizar dichas resoluciones, también es la encargada de manejar los valores y multas
reconocidas por las reuniones semanales del Consejo.

1.4 Lo que debe conocer. ' I

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema y que
deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre el Control Gerencial.
2. Conocimientos basicos de informatica basada en ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo-Pagina -2 ESPOL
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1.3 Organizacion de este Manual. I

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

/ INSTALACION
E /Capitulol | Generalidades. - B
'&agit_ulq . JE_pllcacmn de la mterfaz&raﬁca -
OPERACION
fCapitulo3 | Caracteristicas del Sistema Gerencial B
Capitulo4 ‘rlnstalacmn del Sistema Gerencnal S 1,'
fCapituloS | Arranque del Sistema Gerencial. ,,,5
[ | [}
y

? : OPERACION ]
5Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema Gerencial i _j_
,Capltulo - Mena Archivo
fgigltuloS ~ |MemoVer
'Cgpltulo 9 | Mena Ahorros -
fCapltulo 10 | Menu Crédito y Car Cartera e
Sgapltulo 11 Menu Contabilidad S S
C_pl_tulo 12 [Mena Bancos o
Capltulo 13 Reconocimiento de partes ‘de Hardware

¢ Capitulo 14 Glosario de Términos

Tabla 1.1 Organizacién del Manual
1.6 Acerca de este Manual l

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Gerencial. Ademas incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7 Convenciones Tipogrdficas f

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Gerencial, es importante que entienda las
convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1  Convenciones de Formatos de Texto.

/ FORMATO jL TIPO DE INFORMACION /
| AL RS I o R L N e sl
g’_\’iﬁeta numérica 1. Numgraﬂn gg Prpie_dlm:entos paso a pasos j
Nombres de Menus, Comandos y Ventanas. {

Negrita  Términos a resaltar por su importancia. E
. _,;Aifiqj

\Nombres de botones y opciones que puede elegir el}
'Usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

*Tenmnos especializados que el Usuario los podr
_encontrar en el Glosario.

-

5Menor que—Mayor que <>

Cursiva
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FORMATO TIPO DE INFORMACION

© | Si esta ubicado bajo las letras, significa que el!

| Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
Caracter subrayado _ ALT + letra subrayada, o presionar la opcion de
'Menu o Boton con el Mouse

Tabla 1.2 Formatos de Texto

1.7.2  Convenciones del Mouse

' TERMINO { SIGNIFICADO

“Sefialar” 'Colocar el extremo superior del mouse sobre el
S _f_jl elemento que se desea seiialar.

-

— e ——j

“Hacer clic” ' - |Presionar el boton principal - del  mouse
 (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo

y 2= |inmediatamente. =~ =000 @

“Arrastrar’ ' Seialar el elemento y luego mantener presionado el
‘mouse mientras se mueve, lo ubica al lugar donde se
| lo quiere ubicar.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

1.7.3  Convenciones del Teclado

TECLA SIGNIFICADO
 Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

ENTER (ENTRAR-RETORNO) manual dice “Presionar ENTER”

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
« > MV (izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento

a la vez. !
\ YT .
Teclas de Avance de pagina 4

N

4 "\ \y

INICIO, FIN, AV. PAG, | Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para ;
-

=8
A

RE. PAG. _ movilizarse entre varios elementos de un control de
" |la pantalla. -

PROTCOM Capltulo-Pégina 1-4 ESPOL
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i

TECLA SIGNIFICADO

JL“\\‘

/

_—wmwmw

Tecla TAB ' + |Tecla utilizada para moverse entre los diferentes?
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el‘
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con"
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la}
izquierda.

MBRTARRRRRRRRw

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del }
teclado. Por Ejemplo:

M AR LTRLLRRRR R RS

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de'
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos,

P‘.‘ MEAERTTEARTRTRRRRRRRR"w

funciones. E
’
.
» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la}
tercera funcion de TECLA. _E
Tabla 1.4 Convenciones del Teclado
1.8 Convenciones de Mensajes de Informacion. |

!y 1
Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

|
-

Tabla 1.5  Mensajes de Informacién

1.9 Soporte Técnico -' | l

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Gerencial, revise el Manual
de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto,
contactese con el Centro de Computo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “La
Dolorosa Ltda™.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), empresa que
desarroll6 el Sistema.

PROTCOM Capitulo-Pagina 1-5 ESPOL
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Explicacién de la
Interfaz Grdtica

Al terminar de leer este Capitulo,
el lector estarda mas familiarizado

con el ambiente Wmdows 'y su
utlhdad -

Aprenderé a utilizar las diferentes
herramientas para dar
mantenimiento a su PC, como
hacer copias de seguridad de los
archivos y detectar y reparar
errores en disco.
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2. Explicacion de las Interfaces grificas.
2.1 Introduccion al Ambiente Windows E

Esta seccion le presenta el ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos
mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio

9

1y, a continuacion en Ayuda.

Si una ventana tfiene
] Cémo... 4] un simbolo de
Q Ejecutar programas R interrogacién, podrd
@ Trabajar con archivos y carpetas : ver una descripcién
@ Imorimin ol de todos sus
@ Utizar una red - elementos, sélo

@ Coiiiicions oo olios ] tendrd que hacer clic
Q R — }; | en este botén, y a
K Eoaniion o combiuracie o Windows § &l continuaciéon en el

elemente acerca del
que desee
informacién.

Q Cambiar el aspecto de Windows
@ Personaizar Mi PC o el Explorador de Windows
Cambaar la contigursciin de la bana de tapeas
ip Agcgamprogmalmmimcaooalmmuproqama"
3] Mover la bara de tareas
_] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio

S' Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer clic en

el texto verde vera una definicion del término.

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como en el indice de o

libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra. e
4
—5 .

- v b
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2.2 Que hay en la pantalla de Windows 95. i

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

\
\
\
3

icoNo DESCRIPCION
ﬂgg 'Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su PC

<

administrar sus archivos.

) Haga a doble clic en este icono para ver los recursos dlspombles en la}
et red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de recnclaje es un lugar de almacenamiento temporal dey
\los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos
ellmmados por error.

‘Este es un acceso directo que no forma | parte de Windows 95, swve'
'para ejecutar el Sistema Gerencial, haciendo doble clic o3
seleccionandolo y presionando ENTER. _ -
‘Sl hace clic en el boton “Inicio” de-la barra de tareas, podra mncnar,
programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del Sistema, a
obtener ayuda buscar elementos en su PC y mucho mas. /

|
\
|
\
l

-

Tabla 2.1 Iconos principales del escritorio de Windows

2.2.1  El boton Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows este en ejecucion.

S _ ) . ‘Rje'o[
Botén 1n1c10 Figura 2.2 Boton Inicio y barra de tareas.

PROTCOM " Capitulo-Pdgina 2-2 ' ESPOL
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2.2.2  Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer clic en el boton inicio, vera un meni que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

AT TSI TTTTTTTT T TTT LT TTTTTTTTTSTTTTLT TSI TTSETTTTTTTLLTT ST T

icoNo ; HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abri6 previamente,

Presenta una lista de la configuracion del Sistema que podra
cambiar.

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
| un mensaje de correo electronico.

Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el indice
| v otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en
| MS-DOS

Cierra o reinicia su PC.

A AEARALTLLALCLCR R R R R TR R RRRR® \\\“\‘\\\\

Dependiendo de su equlpo y de las opciones que tenga mslalada

AL A A L E L  AE A LE A A AR A LA RRARRRRERR R TR TR

es posible que encuentre elementos adicionales en el meni. ’
I’I”"."”’l”””’"I""Il””"”’I””I”"”"I"”I"l"".””’l”/
Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

3 ladaraaiedaréas. |

adasvez sqQueésniclesun sprOgramas reabr seundesventana

tareassaparecer jaun -bo(_nque(g-preserta-a-j|chauenta" :

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

PROTCOM Capitulo-Pagina 2-3 ESPOL
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2.2.3  La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el boton
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de
tareas.

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo 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 tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 Elementos principales de una ventana Windows. l

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el tamafio de
una ventana, etc. : :

¥ Sistema de Informacion G

L Barra de Men Principal

Barra de Herramienta

Barra de Estado

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana.
El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema Gerencial.

P L & & & 5 & - £ & & & & 8
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2.3.2  Cambiar el tamario de las ventanas.

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una cada vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos métodos para cambiar el tamafio de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

, Haga clic en I i Para hacer esto
'Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra de
tareas.

\ Ampllar (mammliar)ﬁla ventana, es decir que ocupe toda la pantalla

'Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se;

_ max1mlze la ventana. _ !

| Cerrar la ventana y salir del programa.

4

4

Figura 2.5 Cambiar el tamaiio de una ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma.

5 Documento - WordPad

Esta es una prueba

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma.

2.3.3  Barra de herramientas.

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

‘¢!

La mayoria de los botones de’las barras de herramientas corresponden a un
ment. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el pun
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

%

[ g TEn
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e

Clauditass (D:] (E:)

Seleccione un
elemento para
ver su

descripcion, |

Acceso Tareas
telefénico...  programadas

Figura 2.7 Barra de herramientas de Mi PC

2.3.4  Barra de Estado.

La barra de estado, es un area situada debajo de una ventana, que proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra
informacion relativa al contexto.

2.3.5  Barra de Menu.

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

2.3.6  ;Como accesar a los menus?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones de cada modulo del mena hay una letra que se encuentra
subrayada. En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada]
tendra acceso rapido a dicho moédulo. En caso de nombres de opciones basta con
presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o
desplacese con las flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione
ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un solo clic en esta.

- ST
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Titulo de menu
Elemento de menud Barra de menus

de ejemplo
o

B P ] B AR

S RO
— Barra separadora
— Mend

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo ambiente Windows

2.3.7  Mover Ventanas.

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

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.3.8  Seleccionando informacion.

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

3 Documento - WordPad

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

- - - y--ys A AT TEE T
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F L LS

2.4 Iniciar y salir de un programa. f

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

2. Seale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga clic en el programa.

V Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe alguna de
ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” X dela esquina superior derecha de la ventana.
2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. Enel menu archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. Enelicono dela ap]icacién_, que aparece en la esquina superior izqu.ierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

PROTCOM Capitulo-Pagina 2-8 ESPOL
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2.4.1  Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

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

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

2.5 Uso de cuadros de didlogo. [

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 el usuario y la computadora.

PROTCOM Capitulo-Pégina 2-9 ESPQL. -
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A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una aplicacion
Windows. Es de mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogo por
cuanto forman la base para el entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

vﬁw‘ts'ﬁ“ :

Las barras de desplazamlento perrm en
explorar facilmente una larga lista de
elementos o una gran cantidad deE
informacion.  Ademas, proporcionan una}
representacion analoga de la posicion actual. 5
La barra de desplazamiento horizontal /
permite desplazar la informacion a la
izquierda o a la derecha. La barra de
desplazamiento vertical permite desplazar}
informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10  Barra de desplazamiento (SCROLL BAR). '

L S R S
g
0
o B8
5 o |2
[¢’]
7]
=
@
=]
—
@]

" Cuadro de Texto normal.

Es el mas comin y el mas usado, sirve para
escribir o visualizar texto, dependiendo de la;
aplicacion que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una uUnica linea de texto y no
presenta barras de desplazamiento. Si el texto
es mas largo que el espacio disponible, solo
sera visible parte del texto.

A e

Figura 2.11 Cuadro de texto.

aw

Cuadro de texto multiples lineas

A diferencia del anterior este cuadro de texto
: acepta o muestra multiples lineas de texto. Un
delante de las demas ventanas. ~ cuadro de texto con multiples lineas

. administra automaticamente el ajuste de texto

]
siempre y cuando no haya una barra dej}

Puede escribir un paurafo de texto . desplazamiento horizontal.

/
R - — S——— — _—
/

Flgura 2.12  Cuadro de texto, multiples lineas.
— i

seleccionar una opcion entre varias.

forma solo se puede seleccionar una'ﬁpczon
de un grupo de ellas. :
Por ejemplo en la Figura solo puedo k@coger:
masculino o femenino.

Figura2.13  Cuadro de Opcion.

ATALTALALLALALRLARAR LR LR R

PENAS
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En Inglés CI-[ECK BOX. Se utlhza para
mascar o sefialar una opcion. De esta manera
se puede seleccionar varias opciones de un
grupo.

Se suele utilizar solo para opciones en la que
Ud. tenga que decidir por SI (marcado) o
NO(desmarcado).

Figura 2.14  Cuadro de verificacion.

Incrementar Decrementar

Cuadro de Verificacion.

-

En Inglés UPDOWN. Contiene un par de
botones con flechas en los que el usuario
puede hacer clic para incrementar o disminuir
un valor, como una posicion de
desplazamiento o un nimero.

Figura 2.15  Cuadro incrementar, decrementar

AL LARLCLCRCLRRCR R TR R R TR ®

|
|
|
|
|
|
|

—_——

Cuadro de Lista.

En Inglés LISTBOX. Muestra una lista de
elementos entre los cuales puede seleccionar
uno o mas. Si el nimero de elementos supera
el nimero que puede mostrarse, se agregara

Haga clic en las fechas para ‘g
ssplazise pot la lista y. M ehia automaticamente una barra de
desplazamiento.

e e e e e e e e e -_—— =

Flgura 2.16  Cuadro de L:sta (LIST BOX).

e e e e = =Sl T S -~ S—— Sl B = B M S S e —

En Inglés COMBO BOX. Permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

Maga clic en 1a BchS Puede abrir la lista dando un clic en 2 para

lista de opciones. Después elija la cerrarla solo tiene que dar un clic en el
opcién que desee. : elemento seleccionado.

A

T — S R —

Figura 2.17 Cuadro Combmado (COMBO BOX)

-~
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CUADRO DE DIALOGO

- . pEscRECION

Este objeto siempre tiene asociada una orden}
con él. Esta orden se ejecutara cuando haga
clic sobre el boton.

SR

Figura 2.18  Boton.

‘Cuadro de Fichas.

Es Ingles TABSTRIP. Este objeto es comoj
los separadores de un cuaderno o las etiquetasE
de un grupo de carpetas de archivo. Es muy}
til porque permite definir varias paginas paraE
la misma area de una ventana o cuadro de!
dialogo en la aplicacion.

Figura2.19  Cuadro de fichas.
T - —— - -

Tabla 2.3 Cuadros de Dialogos.

\\\ﬂ‘\-\‘\\n\\-“\\\\\\\\\\\\\\J\\‘\‘\\“ CALCER LR R RRRRRRY,

MrRTRTARRR R

-

- - T
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2.6 Mensajes de Windows. I

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto a su significado.

.

MENSAJES DE WINDOWS

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje
se presentara si no se puede leer un archivo.

>
La figura \) indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que responder. Por
ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se cierra una aplicacion.

Figura 2.21  Mensaje de Confirmacion.

-

La figura ﬁ indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que s
este ejecutando. Por eje

Figura2.22 Mensaje de Advertencia.

A e e L S S S S R L L e S L L L S L S S e S e SR eSS
_-_ R

- E b T
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\
\

i 2

MENSAJES DE WINDOWS

PN

““‘.‘j““:
|
|
|

_ (i
sLa figura \) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este
mensaje notifica que se grabo correctamente:

Figura 2.23  Mensaje de Informacion.

‘ﬂ R

Tabla 2.4 Mensajes de Windows.

- - - - - P ETTEST TS T
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2.7 Ver el Contenido de su PC.

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo clic en Mi PC. Dentro de Mi PC,
puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Solo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas, a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

Figura2.24  Viendo el contenido de su PC.

Gerencial99 Clauditadd (D:)
&) C)

Seleccione un
elemento para
ver su

descripcién.

Panel de Acceso Tareas
control telefénico...  programadas

- - = —== = = R e e R N =S RS

@ Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga clic en Z==3 de la Barra de
Herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la Barra de Herramientas no
esta visible, haga clic en el menu Ver y, a continuacion, en Barra de Herramientas.

- T T LT TS T ET TS TETET DTS TS TS T
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i PRESIONAR T PARA . 1
(CTRL+A Seleccionar todo S ) 5
§FS __ Actualizar una ventana. 4

/

ﬁETﬁOCﬁO_ ' Ver el nivel superior de la carpeta,

Tabla 2.5 Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

\

Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el

Explorador de Windows. Haga clic en el menu Inicio, elija Programas y, a continuacion,

‘haga clic en Explorador de Windows.

PROTCOM :  Capitulo-Pagina 2-16 .
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2.8 Buscar rapidamente un archivo o carpeta. i

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las

carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el comando
Buscar del ment Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer clic en "Buscar ahora".

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba c:\windows.

s los archivos

Figura 2.25  Buscando archivos o carpetas.

Sugerencia: Una vez que haya hecho doble clic en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo clic en "Buscar ahora".

2.9 Examinar con el explorador de Windows. ‘

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y a_qdmp
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga clic en

Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el :)
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda. \ '{
4

R

Y k)s
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- - -

ﬁ'& Explorando - luenles

jHIPC
| %l Disco de 3% (A)
“;@Gmaﬁs[tl
% (3 Archivos de programa
4 Books
cu:d

Figura2.26  Explorando su PC.

.

_PRESIONAR | =~ PARA
I Irra S

F6 ' Camblar entre el Jp_anel 1zqu1erdo yderecho
,BLOQ pandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
YBLOQ NUM + + —TTExpandlr la car carpeta selecciona. -

iBLOQ NUM + - ﬁ)gp_ndlr la seleccion actual si esta contraida.

/

‘/”’ e e s

|
|
|
[
|
[ ]
1
[ | |
[

|
A l»‘-w\\

Tabla 2.6 Teclas de acceso directo del explorador de Windows.

2.10  Mantenimiento de su PC. l

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales,
cuando éstos se dafien o se pierdan.
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Uid quliddd de Miwsft
s

Figura 2.27  Pasos para realizar un respaldo en Windows.

3 C - [Gerencialag]
& D: - [Clauditadd)
QS E
& S Redes

Figura 228  Respaldo de archivos.

sy
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2.10.2 Detectando y Reparando errores de disco con ScanDisk.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas dafiadas.

Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de verificacion "Reparar errores automaticamente”
no esté activada.

&2 ScanDisk - Gerencial99 (C

T
%

Figura 2.29  Verificando errores del disco con Scandisk.

Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el boton secundario del Mouse haga clic en dicho elemento y, a
_continuacion, haga clic en el comando ;Qué es esto?.

2.10.3 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragme nnf}
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteé’-al \“ i

abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.
£

»a‘ '

SEATIIL, 15 TV
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Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.

Figura 230  Defragmentando el disco duro. Paso 1.

Figura 2.31  Defragmentando el disco duro. Paso 2.
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2.10.4 Vaciar la Papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de

reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble clic en el icono Papelera de reciclaje

2. Enel menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

i Poul1Chapter1

Figura 2.32  Vaciando la papelera de reciclaje.

V Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en cada elemento. Haga clic en
el menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar.

L
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3. Caracteristicas del Sistema de Informacion Gerencial

3.1 Introduccion. I

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "LA DOLOROSA LTDA.", se encuentra inscrita
en el Registro General de Cooperativas y Direccion General de Cooperativas de la
Superintendencia de Bancos, cuyo objetivo es el de permitir y otorgar Crédito a sus
asociados de acuerdo a lo establecido por la Ley de Cooperativas, su Reglamento y las
Resoluciones del Organismo de Control, la Superintendencia de Bancos. Es necesario
que la Cooperativa cuente con los siguientes niveles de direccion, asesoria y control.

Considerando las necesidades de la Cooperativa, para facilitar y agilitar el trabajo se ha
desarrollado el Sistema de Informacion Gerencial, el cual provee informacion
actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un eficiente control de los
diversos Sistemas implementados, ayudando a una oportuna toma de decisiones.

3.2 Beneficios. l

¢ Unambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Cooperativa.

¢ Control en las operaciones para evitar errores humanos.

¢ Correcta administracion del personal que esta a cargo del funcionamiento de las
diversas opciones del Sistema.

¢ Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas automatizadas.

¢ El flujo de informacion va a ser mas rapido, entre los Departamentos
¢ Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.

¢ El software y hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.
¢ Los Directivos en la Cooperativa no perderan tiempo en la toma de decisiones.
¢ Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

¢ Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

¢ El personal tendra mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

¢ La Informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

-
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3.3 Descripcion de Mddulos. |

3.3.1 Modulo de Ahorros
En esta opcion se presentan las diversas opciones de reporte del modulo de Ahorros.

1. Cuentas Nuevas

En este reporte encontraremos el resumen de los nuevos socios que han ingresado en
una determinada fecha, si son Mayores o Menores de edad, ademas del tipo y la
individualidad de la cuenta.

2. Movimientos de Libretas
Aqui se detallan los movimientos globales realizados por libreta tales como
depositos y retiros basicamente tanto en efectivo como en cheque.

3. Movimientos de Cajas

En esta seccion se presentan todos los movimientos en una determinada fecha
realizados por una determinada caja. Estos movimientos incluyen los de libretas y
los diversos cobros realizados, pudiéndose obtener un reporte por uno o por varios
tipos de movimiento.

4. Reporte por Tipo de Socio

Este informe incluye un reporte global por tipo de Socio, que incluye si un Socio es
Empleado, Ferroviario, Socio particular, ademas si es menor o mayor de edad,
también se puede decidir si el reporte tendra afiliados o no afiliados al IESS, se
contara con una diferenciacion por Sexo del Socio si asi se desea.

5. Socios Activos

En este reporte se incluyen todos los Socios existentes en la actualidad en la
Cooperativa, distinguiéndolo si se requiere por estado civil, sexo, estado actual,
mostrando también si es Socio o Cuenta Ahorrista por separado o conjuntamente
segun se desee.

6. Nuevos Socios

En este reporte se incluyen todos los Socios existentes en la actualidad en la
Cooperativa, también clasifica los mismos por Socio y por Cuenta Ahorristas,
ademas de permitir conocer el estado actual del Socio es decir, Activo, Inactivo,
Fallecido, Excluido, etc. Presentando un reporte vistoso, que se maneja a través de
prioridades de presentacion de reporte.

3.3.2  Modulo de Bancos
En esta opcion se presentan las diversas opciones de reporte del modulo de Bancos.

1. Movimientos de Bancos

Presenta un resumen detallado de los movimientos hechos por Cuenta y por
Banco, a su vez al igual que los reportes anteriores poseen un criterio de
Agencias y un rango de Fechas.
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2. Pagos Realizados

Obtener un resumen detallado de los diversos pagos hechos por diferentes
conceptos por cada banco, a su vez al igual que los reportes anteriores poseen un
criterio de Agencias y un rango de Fechas.

Esta opcion ademas permite tener una vision muy amplia del manejo de cuentas
realizado por Banco, es decir los pagos hechos con cheques, los depositos
realizados, y las notas de débito y crédito. Este reporte se puede dar por un solo
valor o por todos al tiempo.

3. Disponibilidad Diaria
Aqui encontraremos los saldos disponibles por banco y por cuenta.

3.3.3  Modulo de Cartera
En esta opcion se presentan las diversas opciones de reporte del modulo de Crédito y
Cartera.

1. Préstamos
Esta opcion a su vez se divide en subopciones, detalladas a continuacion.

{ o Préstamos a Socios

Presenta el nimero y el monto de los préstamos realizados por personas que
no estan relacionadas con la empresa, teniendo la opcion de mostrar el
desglose por estado de préstamo actualmente

2. Cartera
Esta opcion presenta lo s diversos tipos de cartera

2.1. Consolidada
Presenta un reporte individual o consolidado de la cartera Vencida y por
Vencer

2.2 Por Vencer
En este reporte presenta e | detalle de la cartera por Vencer, presentando el
valor de préstamos y de recaudaciones.

3.3.4  Modulo de Contabilidad
En esta opcion se presentan las diyersas opciones de reporte del modulo de
Contabilidad.

1. Balance General

Obtener un total por agencias y fecha del balance general, de los totales por
Activos, Pasivos y Patrimonios de la Empresa.

Refleja el capital con que cuenta la Empresa, en un momento determinado,
presentandolo en cifras y graficamente para una mejor apreciacion de los

dirigentes ? arn »

2. Estado de Resultados
Obtener un total por agencias y fecha del Estado de Resultados, reﬂejando en €l \‘%
los Ingresos y Egresos Operacionales. A%
o’ C T
A
i i — "'"5, : \_)5
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Permite conocer el Estado de Resultados , en cualquier momento, presentandolo
en cifras y graficamente para una mejor apreciacion de los dirigentes

3. Patrimonio

Mostrar los diversos rubros globales por concepto de Patrimonio tales como
reservas, Capital Social, Aportes, Resultados, etc.

3.4 Modulo de Sistema.

1. Cambio de Clave.

Esta opcion permitira cambiar la clave de acceso al Sistema, tomando en cuenta que las
transacciones que se hagan con la clave de acceso es responsabilidad absoluta del
usuario.

2. Respaldo de Datos.

Esta permitira sacar los diferentes respaldos, ya sean diarios, semanales, mensuales, ya
sean en disquete o en tape backup. También tendra la opcion de restaurar la informacion
respaldada cuando se requiera.

3.4.1 Modulo de Ayuda.

Es un factor importante en la utilizacion del Sistema Gerencial. Es un apoyo para el
usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos de memoria aunque este
método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de las diversas actividades.
La Ayuda proporciona informacion referente a:

1. Caracteristicas del Sistema

2. Procesos del Sistema.

3. Procedimientos o pasos a seguir.

4. Caracteristica de una Pantalla.

5. Utilizacion de una parte de la pantalla.

6. Que consecuencia tiene un proceso.

7. Informacion referente a términos técnicos.
8. Ubicacion de una opcion.

9. Componentes del Sistema.

3.5 Recomendaciones.

¢ Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.
Los reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacion.

T -
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3.6 Requerimientos del Sistema. |

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema Gerencial, sin renunciar a la
idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

3.6.1 unerimiehtos de Hardware.

CARACTERISTICAS ___DESCRIPCION
‘Microprocesador | PENTIUM AKD26 MMX
Velocidad  [266MHZ
|Arquitectura del BUS | PCI6d bits ?
'MemoriaRAM  [128MB
'Memoria Caché  SI2KB_
'Memoriade Video ~ 2MB
!biﬁs&ngoﬁiii 6 GB e
Tipo de Monitor  |SVGA15™” |
Unidad de disquete ' Del144MB |
Teclado (101 Teclas
Tarjetade Video  PCI |
TarjetadeRed ~ [3COM
Tarjetade Sonido  [32Bits
CD ROM 36X ‘
Microprocesador 'PENTIUM MMX
Estacion de Trabaio  vepooiiat iz g
: Arquitectura del BUS  |[PCI32bits
! ‘MemoriaRAM  32MB
'Memoria Caché  |512KB -
Memoria de Video ~ 2MB
DiscoDuro ~ 326B |
' Tipo de Monitor o —%YQJLIS"" S _:
\Unidad de disquete | De 144MB
Teclado T‘_‘OLIG_C!ES___ I
| Tarjeta de Red '3 COM
iCualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo
360 x 360 DPIL
|
% Escaner minimo 600 x 600 DPI
1
I

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

ﬂNota: el Sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Ud. esta acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones
“simultaneamente.
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3.6.2  Requerimientos de Software.

{LOGOTIPO [ DESCRIPCION DELPROGRAMA |
’ ‘ ;
‘ ! /
' ' Microsoft Windows NT 4.0 en espafiol. Este sera utilizado en el;
E Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red. ‘
/ /
/ ’
s - ok
/
’

' Microsoft SQL Server 7.0, sera el manejador de la Base de!
datos de los Sistemas.

S e A S S NS
-

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este sera!

" |utilizado en las estaciones de trabajo. : :

'Microsoft Visual Basic 5.0 en espafiol, Edicion Empresarial con
' Licencia.

a"mwmw

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

pFFyd PP pe—
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4. Instalacion del Sistema Gerencial. |

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema Gerencial pueda funcionar. Lo siguiente le ayudara a
preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1 Requerimientos previos a la Instalacion. l

Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

1. Debido a que el Sistema Gerencial es una aplicacion Cliente — Servidor, en el lado
del Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de la Base de Datos y
todos sus componentes.

2. Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema Gerencial.

3. No es necesario que se créen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
Optimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95.

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente.

@_Suge(enqia: Véase la seccion Mantenimiento desuPC.

gNota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para
que el Sistema Gerencial pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2 Proceso de Instalacion. f

Esta seccion describe como instalar el Sistema Gerencial en su PC, una vez cumplido
con los requerimientos anteriores; los pasos para instalar el Sistema Gerencial son los
siguientes.

1. De un clic en el boton Inicio

y después de

. {
otro clic en Panel de Control .

Figura 4.1 Instalacion del Sistema Gerencial Paso 1.

2. Enseguida se abre la pantalla de configuracion del Sistema, en donde Usted debe

Administracién Adobe Gamma  Agregar
de anergia nuevo h
|i§2 a
i Configuracin  Contrasefias Correo Disposttivos  Fecha y hora

@ g\ gfu
ragmnu i e haso )

Fuentes mpresoras Internet Livelpdate
»

e & T

Figura 4.2 Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 2.

T T T T TSI TS T TETT T SELETTETTEETSTEETTTEETSETETLE TS T
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3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un clic en
el boton Instalar.

Figura 4.3 Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 3.

4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: o el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto
de un clic en el boton Siguiente >.

an,
Sk I
Figura4.4  Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 4. '7 rE
L | “-j
P e,
g A
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5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escribir A: \SETUP.EXE. Si no esta
seguro del nombre del archivo puede dar un clic en el boton Examinar.

Figura 4.5 Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 5.

6. Si Usted dio un clic en el boton Examinar busque el archivo SETUP.EXE ya sea en
el disquete o en el CD de instalacion y de un clic en el boton Abrir o presione
ENTER.

Figura 4.6 Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 6.
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7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema Gerencial.

Instalacion de Sistema de Informacion Gerencial

2 L inattamaon He Sotema dr dndorm

Figura 4.7 Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 7.

8. Si Usted desea cancelar la _instalacion del Sistema Gerencial de un clic en el boton
Salir. Enseguida el programa de instalacion emitira un mensaje de confirmacion,

Figura 4.8 Mensaje de Confirmacion del Sistema

AT TETTTETTSTTTITETETTI ST TSI TS TT T TS ETTETTEETESTETT ST T T T TT T
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A continuacion presentara el siguiente mensaje indicando que va a quitar los archivos
temporales de instalacion.

Instalacion de Sisterma de Informacion Gerencial

Figura 4.9 Desinstalacion del Sistema

Una vez realizado esto emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido
interrumpida, y que la podra realizar mas tarde.

nsitalacion de Sistema de nformaciorn Gererncra/

Figura4.10  Desinstalacion del Sistema

T T T T TS TS TTTT TSI TTTETTETT T ETTES TSI TEETSTTTETE TS
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A continuacion presenta el altimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada.

e

Quitando Sistema de Informacion Gerencial

9. Si Usted eligio continuar con la instalacion del Sistema de Informacion Gerencial,
se mostrara la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a
instalar la aplicacion. El programa de instalacion mostrara un directorio por

omision. A continuacion de un clic en el icono Instalar, 22

Instalacion de Sisterna de Informacion Gerencral

Gan wngash

Figura4.12  Instalacion del Sistema Gerencial. Paso 10

Enseguida se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existen componentes instalados, para ver si es necesario o no volverlos
a instalar

AT TS TS TSI TTTTET T LT TE ST TSI EELTT LTSS LT TE LTSS
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A continuacion se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la nueva
aplicacion. De no ser asi la instalacion no podra continuar, al ser cancelada
automaticamente

10. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema Gerencial se
iniciara, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la instalacion.
Usted tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

Figura4.13  Barra de progreso de Instalacion de Sistema Gerencial

11. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha
realizado correctamente.

Instalacron de Sistermna de Informacion Gerencral

Irectiackin Ao Ustoena Mo Il o e 5m Ve s oo ol

Si hubo problemas con la instalacion, vuelva a intentarlo, si no resulta consulte con el
administrador del Centro de computo.

T T T T T TS ETTETT LTI T TS TETETE T T T T T T T T T T TTETTTETTTETTETSTT ST ET
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4.3 Proceso de Desinstalacion. |

Esta seccion indica como quitar el Sistema Gerencial una vez instalado de su PC.

1. De un clic en el boton Inicio, il escoja Configuracion @ y después de

Figura 4.16  Desinstalacion del Sistema Gerencial. Paso 2.

En la lista de programas instalados que se pueden quitar encontramos al Sistema
Gerencial.
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3. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema Gerencial y todos sus componentes que han sido instalados.

Si Usted elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema Gerencial y
sus componentes seguiran en su disco duro.

4. El programa de instalacion emitira el Gltimo mensaje indicando que el Sistema
Gerencial se ha quitado de su disco duro.

 Quitando la Aplicacion

Figura4.17  Desinstalacion del Sistema Gerencial. Paso 3.

gc B,
(

iy
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3. Arranque del Sistema Gerencial. |

5.1 Encender la Computadora. l

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

2

ol

Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

PRODLCCION

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si Usted tiene contraseia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Puede cancelar la contrasefia 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. Aparecera una pantalla como esta.

‘WindowsdS

Figura 5.2 Escritorio de Windows. Ty

Ill”l’ll"’l””””’ll”l’l"II”..‘I’J’I”""’II”'.'”””””"””"pm.AQ
s}
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A continuacion debe buscar el icono del Sistema Gerencial para ejecutarlo. Para
ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema Gerencial sobre el escritorio solo tiene que
dar doble clic sobre él.

e Sino lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en Programas,
busque la capeta Sistemas y de un clic en SISGER.

6. A continuacion se muestra la pantalla de ingreso de los usuarios, esta pantalla va a
determinar el nivel que tiene el usuario de acceso, segun esta clave ingresada se
revelara el nivel de permisos que posee el usuario.

Figura 5.3 Inicio de Sesion de Usuarios

7. Seguidamente aparece la pantalla de acceso a los diferentes modulos del Sistema
Integrado, a lo que bastara que el usuario de click para el acceso respectivo.

€ Entrada al Sistema

Figura 5 4 Entrada al Sistema
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8. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema Gerencial, y se
realiza la conexion con el servidor.

Figura 5.5 Pantalla de presentacion del Sistema Gerencial.

En la siguiente pantalla Usted debe ingresar su nimero de usuario y su clave de acceso
al Sistema Gerencial.

Figura 5.6 Pantalla de Acceso al Sistema Gerencial.

Una vez ing
Aceptar

esado su numero y su clave, presione ENTER o de un clic en el boton

Si Usted desea salir del Sistema Gerencial de un clic en el boton cancelar &

Enseguida el Sistema Gerencial emitira un mensaje de confirmacion si esta seguro de
salir del Sistema.
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Figura 5.7 Mensaje de Confirmacion, Esta seguro salir del Sistema.

52 Cambio de clave.

Algunas veces resulta necesario cambiar la clave de acceso al Sistema Gerencial, es mas
es recomendable cambiarla cada cierto tiempo. Para realizar esto siga los sisguientes
pasos:

1. De un clic en el boton Cambiar clave de la pantalla de acceso al

Sistema.

Figura 5.8 Pantalla Cambiar contrasefa.

2. Enseguida se mostrara el nombre del usuario y debera ingresar:

e La contraseiia actual.
e La nueva contrasefia.
e Confirmar la contrasefia, es decir vuelva a ingresar la nueva contraseia.
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6. Iniciando la Operacion del Sistema Gerencial.

El Sistema Gerencial es un- Sistema con menis y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total ambiente Windows, orientado a ayudar a la toma de decisiones en
la empresa, basado en informes estadisticos de la situacion en las diversas areas de la
empresa.

6.1 Pantalla principal del Sistema Gerencial. l

El Sistema Gerencial tiene una pantalla principal que permite tener abiertas varias
pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word
permite tener abiertos varios documentos a la vez.

of [0 G0 DR MMy
‘WW“"."{?‘{‘EERF
T

i

Barra de Herramientas

Barra de Meny Principal

e
Barra de Estado Barra de Prog"&[

AN NSRS S A

T
e S Paves
gw* S s

P S VO IR A L e TR v A
B T

Figura 6.1 Componentes de la pantalla principal del Sistema Gerencial.

6.1.1  Barra de Progreso.

La barra de progreso indica el estado del avance de un proceso. Es muy util cuando hay
procesos que se tardan demasiado, la barra de progreso indicara el avance del mismo.

F Ty - - i i & o 2
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6.1.2 Barra de Herramientas.
Permite tener acceso a las opciones principales del Sistema, dando solo un click en el
icono deseado. A continuacion se describen los iconos de la barra de acceso directo.

I
'Muestra una presentacion preliminar de los reportes antes de imprimirlos

—_—— = —

!

LSS S NS

_Imprime un reporte, dependiendo de cual es la pantalla activa.

 Guarda el reporte en diferentes formatos de archivos a un disco.
'Llama a la ayuda del Sistema Gerencial
L L b AL A

;_Sale del Sistema Gerencial.

Tabla 6.1 Descripcion de los botones de la barra de herramientas.

6.1.3  Barra de Estado.

La barra de estado es una ventana, normalmente ubicada en la parte inferior de un
formulario primario, a través de la cual se muestra datos de estados del Sistema
Gerencial, las cuales se detallan a continuacion.

Barra de progreso -
prog Indica el estado del avance de un proceso. Es muy util}

' cuando hay procesos que se tardan demasiado.

R

ATLTARRRRR W

—— e e - - S —

e A | Permite conocer el estado del teclado de las teclas Blog!

| Num, Bloq Mayus, y de la tecla Insert.

|
' Muestra la fecha y hora del servidor.
|

' Muestra mensajes del Sistema que ayudan al usuario.

Tabla 6?2 El.en;entos de la Barra de Estado.

\

-y r s ey
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6.2 Botones de las pantallas del Sistema de Informacion Gerencial. k

\-uimsusl

&scﬁpcién de cantrola dentro de ias pantalias del Sistma

Boton Aceptar perm1te e confirmar una accion reallzada en l
pamalla tal como Ingresar un nuevo registro o una
‘ modlﬁcauon e inmediatamente salir de la pantalla

-

'Boton Cancelar, permite concluir una accion, salir de laf
pantalla sin realizar alteraciones en los datos; por ejemplo, si
 se ha realizado un cambio y se presiona con el raton el boton
'Cancelar, sale de la pantalla. Sin grabar el ultimo cambio.

' Tiene la misma funcion que el boton aceptar pero este no sale
‘mmedlatamente de la pantalla, permitiendo realizar varias
| operaciones en Iz laventaa.
'Botén Eliminar, permite suprimir informacion de la base el
‘ datos, este boton confirma que se desea realizar la eliminacion §
del registro actual o del que este seleccionado.

| Boton mostrar, Permite presentar una consulta que depende def
los criterios seleccionados en la pantalla. Es usado en las#

_pantallas de consulta/reportes.

‘\\

b i e S i S S T ]

‘Boton Iniciar, permite empezar una operacion, que por lo
‘general es un proceso de cierre. Es usado en las pantallas de}
| procesos especiales.

| Permite cerrar las pantallas de procesos especiales.
|

T TR R R R

| Permite invocar una ventana para permitir al usuario cambiar
'su clave.

e e e e A e

Muestra informacion del Sistema en una ventana de consulta,
proporcnonada por la herramienta de desarrollo.

. 1 .

A S S

'Muestra informacion sobre la empresa que realiza el
' mantenimiento del Sistema.

LSS S SN

\

\1‘ -

Tabla 6.3 Botones dentro de las pantallas.

6.2.1  Organizar las Ventanas.

El Sistema Gerencial permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Meni Ventana de la
pantalla principal del Sistema Gerencial, de manera que solo tiene que dar un clic en
una de las opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.
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Figura 6.2 Menu Ventana.

6.2.2  Mosaico Horizontal.
Coloca paralelamente horizontal las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas
alavez.

6.2.3  Mosaico Vertical.
Coloca paralelamente vertical las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a
la vez.

6.2.4 Cascada.
Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer clic en la ventana que desee.

6.2.5  Organizar iconos.
Cuando las ventanas estan minimizadas, es decir en forma de iconos se puede organizar
los iconos de forma que todos ellos sean visibles.

6.2.6  Restablecer la ventana.
Si se ha cambiado el tamafio de la ventana activa, esta opcion permite volverla a su
tamafio original.

PROTCOM Capitulo — Pdgina 6-4 gyg@ 'E



Manual de Usuario Sistema de Informacion Gerencial

6.3 Uso de la ayuda del Sistema Gerencial.

Como toda aplicacion en ambiente Windows el Sistema Gerencial ofrece una ayuda que
es el complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion de todas las opciones
del Sistema Gerencial, solo tiene que buscar el tema y listo.

La busqueda del tema es parecida al indice de un libro; es decir que se tiene que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si es que existe o
sino en el mas cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habra ningiin problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema Gerencial hay dos opciones:

1. En la barra de herramientas de un clic en el icono ayuda

2. En la barra de menus escoja Ayuda y de un clic en Ayuda..

i SRR

Figura 6.3 Abriendo la ayuda del Sistema Gerencial.

En ambos casos se presentara la siguiente pantalla:

»TEMA GERENCIAL

# Copyright
El Sistema Gerencial y el logotipo del mismo son marcas comerciales o
marcas registradas de la Escuela Supenor Poltécnica del Litoral. Otros
nombres de productos y compafiias aqui mencionados pueden ser marcas
comerciales de sus respectvos propietanos

La informacién contenida en este documento estd sujeta a modificaciones sin
previo aviso. A menos que se indique lo contrano, las compafiias, los
productos, las personas y los datos aqui mencionadas son ficticios y no
pretenden representar ningin indmduo, compafiia, producto o evento real
Ninguna parte de este documento puede ser reproducida o transmitida de
ninguna forma, ni por ningdn medio, ya sea electrénico o mecénico, con
ningun propésito que no sea el uso personal del comprador, sin la
autonzacién prewia por escrito de la Escuela Supenor Politécmica del Litoral
El software y las bases de datos descritos en este documento se entregan
bajo un contrato de licencia o acuerdo de no revelacién El software y las
bases de datos sélo pueden utilizarse y copiarse de acuerdo con los términos
del contrato. No esté permitido copiar el software, excepto lo permdido
expresamente en el contrate de licencia o de no.révelacion :

Sistema Gerencial

El Sistema Gerencial fue creado para facilitar la toma de decisiones de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “La Dolorosa Lida *. Ademés provee
informacién actuahzada y confiable en cualquier momento

Figura 6.4 Pantalla de Ayuda del Sistema Gerencial.
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E e

6.3.1  Temas principales de la Ayuda.

A continuacion se describe como esta distribuida la Ayuda para una mejor busqueda del
tema deseado:

e Introduccion al Sistema Gerencial.
Presentara informacion de la licencia del usuario para el uso de los Sistemas. Ademas
mostrara las caracteristicas del Sistema Gerencial.

e Bienvenido a la autopista de la informacion.

Ofrecera informacion general del ambiente de trabajo, respondera preguntas como,
;Queé es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.

* Opciones del Menu.

Mostrara cada una de las funciones de los submenus del Menu principal del Sistema
Gerencial.

e Como...

Quizas este sea el tema de ayuda mas usado por cuanto describe como hacer las

transacciones que se realizan diariamente.

6.3.2  Buscar un tema de ayuda.

1. Para buscar un tema especifico dé un clic en la ficha indice.

2. En el cuadro de texto ingrese el tema que esta buscando. Automaticamente mientras
escribe el tema buscado la ayuda lo ubicara en el tema mas cercano..

3. De doble clic sobre el elemento buscado, o presione ENTER, o de un clic en el
boton Mostrar para abrir la pantalla con la informacion del tema seleccionado.

6.4 Mensajes de Error del Sistema Gerencial.

Los siguientes mensajes de error son verdaderamente criticos, porque se trata de la
conexion con el servidor y la Base de Datos. Si un error de estos ocurre es muy
probable que no pueda continuar trabajando con el Sistema pues en muchos casos este
se cerrara.

ENota: Si ocurre uno de los errores siguientes, anote el mensaje error y notifique
inmediatamente al Administrador del centro de computo.
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i Sistema de Informacion Gerencial

Figura 6.5 Mensaje de error, existe un problema de conexion con el servidor.

E Sistema de Informacian Gerencial

Figura 6.6 Mensaje de error, Acceso denegado.

Sistema de Informacion Gerencial

Figura 6.7 Mensaje de error, sintaxis del store procedure incorrecta.

Sistema de Informacion Gerencial

Figura 6.8 Mensaje de error, la conexion ha sido terminada.

et st s iAo

istema de Informacion Gerencial

Figura 6.9 Mensaje de error, falta parametro en algun store procedure.

Figura 6.10
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f Sistema de Informacion Gerencial

o

Figura 6.11  Mensaje de error, no tiene permisos para ejecutar la Base de Datos.

Figura 6.12  Mensaje de error, error de conversion de datos de tipo fecha.

Mensaje de error, conversion de datos en el Store Procedure.

Figura 6.13
Figura 6.14  Mensaje de error, Store Procedure no existe.
srencial
Figura 6.15 Mensaje de error, Clave duplicada !
prrFF Iy - ? "ll’b
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E Sistema de Informacion Ger encial
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Figura 6.16  Mensaje de error, La operacion ha sido cancelada.

Figura 6.17 Mensaje de error, Un dato numérico fue excedido.

Figura 6.18  Mensaje de error, Se ha excedido el maximo nimero de conexiones

Figura 6.19  Mensaje de error, la conexion ya fue abierta.

Figura 6.20  Mensaje de error, El log de la Base de Datos esta saturado.

s
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Figura 6.21

E Sistema de Informacion Gerencial

Mensaje de error, no se puede realizar el reporte.

PROTCOM
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¢ A Meni Archivo ]

En este menu habra opciones para
configurar la impresora, funciones para
elegir el destino de un informe, ya sea
una  presentacion  preliminar, a
impresora 0 a un archivo, cerrar la
pantalla activa, iniciar o terminar una
sesion, y salir del Sistema.

Figura 7.1 Menu Archivo.

7.1 Configurar Impresora. i

En esta pantalla se puede escoger:

e La impresora donde desee imprimir.

e Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando click en el boton
Propiedades, de la Figura 6.1

e El tamafio o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

e La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga click en Configurar Impresora del Menu Archivo.

Figura 7.2 Configuracion de Impresion
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¥ Presentacion Preliminar. |

La presentacion preliminar es una vista del informe o reporte, tal y como quedara
cuando esté impreso. Para ver un informe en presentacion preliminar haga los siguientes
pasos:

1. Haga click en Presentacion Preliminar del Menu Archivo, o en el icono

Presentacion Preliminar % de la barra de herramientas.

2. Para salir de la Presentacion Preliminar de un click en el boton cerrar de la

pantalla de presentacion preliminar.

Lo Imprimir. ' ’ J
Para imprimir un informe puede hacerlo desde el Meni Archivo, en donde puede
escoger la impresora, setear sus parametros, el numero de copias a imprimir.

Figura 7.3 Imprimir un Documento

Para imprimir un informe haga los siguientes pasos:

1. Haga click en Imprimir del Menu Archivo, o en el icono Imprimir ﬁ de la
barra de herramientas, o presionando CTRL+P desde el teclado.

Nota: Al imprimir desde el menu archivo o presionando CTRL+P, puede escoger la
impresora en donde desee imprimir, y saldra una pantalla como el de la Fig. 6.3,
mientras que desde la barra de herramientas imprimira directamente en la impresora
predeterminada.
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2. Si todo esta correcto enseguida saldra una pantalla mientras se imprime el
documento.

7.4 Enviar a un Archivo. |

Esta opcion es util cuando se desea que el informe salga en un archivo para grabarlo en
un disquete. Este archivo puede ser en formato de Excel, Word, archivos de texto. Para
enviar un informe a un archivo debe seguir con los siguientes pasos:

I.  Haga click en Enviar a un archivo del Menu Archivo, o en el icono Enviar a un

archivo ﬁ de la barra de herramientas.

2. Enseguida se mostrara una pantalla, Véase Fig. 6.4; en donde se escoge el tipo de
archivo en donde se va a generar el informe. Puede escoger el tipo de archivo de
dos formas:

2.1 Seleccionando el tipo de archivo y dando un click en el boton Aceptar.

2.2 Dando doble click en el tiode archivoselccionado.
= T"' de B .\, T,

Registro
Separado por Tabuladores
TRudn
Texto Separado por Tabuladores

Hoja de Calculo Excel

- {word para Windows

Figura 7.4 Tipo de Archivo a donde se desea enviar un informe.

3. Enseguida aparece la siguiente pantalla, en donde se escribira el nombre del archivo
a generar. Luego dar un click en el boton Guardar.

Elegir archive de expeortacion

s

Informe de Estudiantes

Excel 40 (*xis)

Figura 7.5 Elegir Archivo de Exportacion
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23 Cerrar la ventana activa. I

Esta opcion cierra la ventana activa dentro del Sistema de Informacion Gerencial.
Existen varias formas de cerrar una ventana:

1. Escogiendo Cerrar del Menu Archivo.

2. Dando un click en el icono cerrar 3 ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana.

3. Dando un click en el boton Cancelar de la forma activa, al hacer esto
se cerrara la forma sin grabar el contenido de la misma.

7.6 Iniciar y/o Terminar una sesion. I

Esta opcion es utilizada para bloquear las funciones del Sistema a la que Usted tenga
acceso, es muy util cuando desea ir a otro lugar por un momento y quiere salir del
Sistema, tomando en cuenta que Usted sera el responsable de las transacciones que se
hagan con su clave. Para bloquear las opciones haga lo siguiente:

1. Haga click en Logout del menu archivo, enseguida se bloquearan todas las
opciones del Sistema de Informacion Gerencial.

2. Para habilitar las opciones a las que tiene acceso su clave, escoja Login del Menu
Archivo, enseguida aparecera la pantalla de la figura siguiente, en donde tendra que
poner su numero de usuario y su clave de acceso.

N

Figura 7.6 Cambio de Usuario

77 Salir del Sistema de Informacion Gerencial. I

Esta opcion permite salir del Sistema de Informacion Gerencial, al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que tenga abierta sin grabar la informacion. Para salir del
Sistema de Informacion Gerencial hay varias formas:

1. Haga click en Salir del Meni Archivo. |

de la Barra de herramientas.

2. Haga click en el boton Salir

BIEL.:
Al
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A continuacion aparecera el siguiente mensaje de confirmacion, si desea realmente salir
del Sistema debe dar click en Si, por el contrario debe dar click en No.

istema de Informacion Gerencial

Figura 7.7 Mensaje de Confirmacion de salida del sistema
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8. Menu Ver.

En este menu habra opciones para
personalizar la pantalla principal del
Sistema de Informacion Gerencial, tales
como ver los mensajes de confirmacion,
quitar la barra de estado, quitar la barra
de herramientas, mostrar sugerencias.

de Confirmacion

Figura 8.1 Menu Ver.

8.1 Ver Mensajes de Confirmacion. !

Cuando esta habilitada esta opcion se desplegaran mensajes de confirmacion para los
procesos que se realicen, por ejemplo cuando se va agregar un nuevo registro el Sistema
De Informacion Gerencial preguntara si desea adicionar un nuevo registro. Esta opcion
es 1deal cuando se trata de usuarios novatos.

Para activar los mensajes de confirmacion haga lo siguiente:
1. Haga click en Mensajes de Confirmacion del Meni Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar los mensajes de confirmacion haga lo siguiente:

2. Haga click en Mensajes de Confirmacion del Meni Ver, en este caso el visto
desaparecera.

8.2 Ver Barra de Estado. f

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habra
mas espacio para las pantallas.
Para ver la barra de estado haga lo siguiente:

1. Haga click en Barra de Estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se marcara
con un Vvisto.

Figura 8.2 Barra de Estado Activa

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:
2. Haga click en Barra de Estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecera.

-

Bana de Est
Figura 8.3 Barra de Estado Inactiva
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8.3 Ver Barra de Herramientas. l

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas no esta
visible solo podra acceder a los programas principales mediante el mena de opciones.

Para ver la barra de herramientas haga lo siguiente:

3. Haga click en Barra de Herramientas del Meni Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

b v Bana de Hemamientas

Figura 8.4 Barra de Herramientas Activa

Si se elige la barra de herramientas la pantalla se presentara de la siguiente forma.

Figura 8.5 Pantalla con Barra de Herramientas Activa

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga click en Barra de Herramientas del Meni Ver, en este caso el visto
desaparecera.

Barra de Hemramientas

Figura 8.6 Barra de Herramientas Inactiva

Si no elige la barra de herramientas la pantalla se presentara de la siguiente forma.

@ Sistema de Informacion Gerencial [LGERE0000)

Figura 8.7 Pantalla con Barra de Herramientas Inactiva

A ETTETTETTTTTTTETST LTSS LTS ELTT LTS TTTTE LT T ETTEE TS TSI TET TS,
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8.4 Calculadora.

Permite visualizar la calculadora del Sistema Operativo en uso.

Figura 8.8 Calculadora

8.5 Mostrar Sugerencias. |

Esta pantalla muestra algunas sugerencias que ofrece el Sistema para facilitar y agilitar
el trabajo de los usuarios. Esta pantalla si esta activada saldra al inicio del Sistema De
Informacion Gerencial.

Sugerencia del dia ;
3 ¢Sabiaque.

Al presionar el botdn de Cancelar, No se
efectuan los cambios hechos en la forma
actual

Figura 8.9 Sugerencias del Sistema de Informacion Gerencial

- -
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9. Menu de Ahorros.

En este menu se podran visualizar las consultas correspondientes a los movimientos del
modulo de Ahorros, en el cual constan las opciones de: Cuentas Nuevas, Movimientos
de Ahorros, Movimientos de Cajas, Reportes Por Tipos de Socios, Socios Activos y
Nuevos Socios.

Figura 9.1 Mena Ahorros.

9.1 Cuentas Nuevas.

9.1.1  Objetivo.

Esta pantalla tiene como finalidad presentar consultas parametrizadas, ya sea por: Tipos
de Reporte, Clase Cuenta y Tipo Cuenta. En las cuales en Tipo de Reporte se tiene a
elegir entre: Socio, Cuenta Ahorristas y Ambos; en la clasificacion Clase Cuenta
tenemos a eleccion los puntos de: Natural, Juridica o Ambas; y finalmente en Tipo
Cuenta se hallan los puntos de Cuenta Conjunta, Cuenta Individual o Ambas.

Cuentas (PAHORRO0100)
z'\

i

Figura 9.2 Cuentas Nuevas

9.1.2  Pantalla de Resultado de Cuentas Nuevas.

Esta es una de las pantallas que se muestran con la opcion de Consulta de Cuentas
Nuevas, a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia.

TSI T T TTTTETTEETTTLTTEL AT TATTRTETEETEETTELETETTEETEETEETEETT TS
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Figura 9.3 Pantalla Resultado de Cuentas Nuevas.

9.2 Movimientos de Ahorros.

9.2.1  Objetivo.

En esta ventana se presenta la configuracion de una consulta personalizada por el
usuario para los Movimientos de Ahorros, en la cual constan como principales opciones
las de: Movimientos, Tipos de Reportes y Prioridad 1. En donde se puede elegir el tipo
de movimiento como son: Depositos en Efectivo, Depositos en Cheque, Retiros en
Efectivo y la opcion de Todos los Movimientos.

En Tipos de Reportes se encuentran los puntos de: Ahorros, Aportes y Ambos.

Finalmente para la prioridad del reporte tenemos los puntos de: Movimientos, Tipo y
Agencia, que presentaran como primera eleccion lo que sefialemos.

Figura 9 4 Pantalla de Movimientos de Libretas.
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9.2.2  Pantalla de Resultados de Movimiento de Libreta.

En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

Movimientos de Libreta, Perdodo: 010111998 al
I1M21998

® 01011969 al
01011989

BOININSSE al
3111211998

P A S S R e o P S P

Figura 9.5 Pantalla de Resultados de Movimientos de Libreta.

9.3 Movimientos de Caja.

9.3.1  Objetivo.

En esta ventana se presenta la configuracion de una consulta personalizada por el
usuario para los Movimientos de Cajas, la cual puede presentar multiples tipos de
Movimientos y una determinada caja, incluyendo si desea el monto en sucres y por
Numero de Movimientos.

¥ Movimientos Cajas ([PAHORRO300)

05 CONVENIO CASA

06 CONVENIO TERRENO
07 APERTURA DE CUENTAS |
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9.3.2  Pantalla de Resultados de Movimientos de Cajas.
En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

Figura 9.7 Pantalla de Resultados de Movimientos de Cajas.

9.4 Reporte Por Tipo de Socio.

9.4.1  Objetivo. , .

Esta pantalla tiene como finalidad presentar consultas personalizadas, ya sea por: Tipos
de Reporte, Sexo del Afiliado y Afiliacion al LE.S.S. En las cuales en Tipo de Reporte
se tiene a elegir entre: Socio, Ferroviario, Empleado, etc. ; en la opcion de Sexo del
afiliado se realiza una configuracion del reporte de: diferencias de sexo, solo femenino,
solo masculino y sin diferenciacion de sexos, y finalmente en por Afiliacion, ya sea por
que es afiliado o no lo es y también sin distincion.

Figura 9.8 Pantalla de Consulta de Tipos de Socios.

T
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9.4.2  Pantalla de Resultados de Tipos de Socios.

En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

Reporte por Tipos de Socios, Periodo: 01/01/1996 al
31121999

e

@201/01/1998 al
311211999
w0101/1999 o
0101/1999

9.5 Socios Actuales. i

9.5.1  Objetivo.

Esta pantalla tiene como finalidad presentar consultas personalizadas, ya sea por: Sexo
del Afiliado, Tipo de Reporte y Estado Civil. En las cuales en Sexo del Afiliado se
realiza una configuracion del reporte de: diferencia_s de sexo, solo femenino, solo
masculino y sin diferenciacion de sexos; Tipo de Reporte se tiene a elegir entre: Socios,
Cuenta Ahorrista y Consolidado; y finalmente en Estado Civil del Afiliado.

yocios Actuales [PAHORR0200)

Figura 9.10 Pantalla de Consulta de Socios Actuales.

i & S
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9.5.2  Pantalla de Resultados de Socios Actuales.
En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

sl ILGE RE O0OD)

|asocios
W Anormistas

Figura 9.11 Pantalla de Resultados de Socios Actuales.

9.6 Nuevos Socios. }

9.6.1  Objetivos.

Esta pantalla tiene como finalidad presentar consultas personalizadas, ya sea por: Tipo
de Reporte, que es por Socio, Cuenta Ahorrista y Ambos; Prioridad, que es por
Movimientos, Tipos y Agencia; y Varios, en los que constan Retiros, Ingresos,
Reactivados, etc.

£ Nuevos Socios[PAHORROG600)

- o

o
S AR R e

Figura 9.12 Pantalla de Consulta de Nuevos Socios.
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9.6.2  Pantalla de Resultados de Nuevos Socios.
En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

Figura 9.13 Pantalla de Resultados de Nuevos Socios.

rE L4 P e g P e T
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10. Meni de Crédito y Cartera. |

En este menu se podran visualizar las consultas correspondientes a los movimientos del
moédulo de Cartera, en el cual constan las opciones de: Préstamos por Socios, Cartera
Consolidada y Cartera por Vencer.

Figura 10.1 Menu Crédito y Cartera.

10.1  Préstamos a Socios ' . i

10.1.1  Objetivo.

Obtener un resumen de los diversos valores y cantidades de préstamos realizados por el
departamento de Crédito y Cartera. Esta consulta permite elegir el tipo de préstamo, ya
sea uno o varios tipos. Con esta consulta conseguiremos un control absoluto de los
valores de resultado por concepto de préstamos de diversos tipos.

asidichhniann
CONSUMO

07 EMERGENCIA 3

T

Figura 10.2 Pantalla de Préstamos

10.1.2 Pantalla de Resultado de Préstamos a Socios

Esta es una de las pantallas que se muestran con la opcion de Consulta de Préstamos a
Socios, a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia.

- - vy
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Figura 10.3 Pantalla Resultado de Préstamos a Socios

10.2 Cartera Consolidada

10.2.1 Objetivo.

Obtener un resumen de los tipos de Cartera, Vencida, por Vencer, y que no Devenga
Ingresos Obtener comparaciones muy variadas de los diversos tipos de Cartera, entre
una fecha y otra y por Agencia, ademas de permitir escoger el valor a mostrar entre
millones y miles de millones de sucres.

# Cartera (PCARTEOD300)

G

: Figura 10.4 Pantalla de Cartera Consolidada.

LT g
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10.2.2  Pantalla de Resultados de (Cartera Consolidada.
En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico.

Coneultas 8¢ Cartera, Poriode: SLE1AIN o 1MALTIN

CEFLE - Tl le bl 3
NN & NI

10.3 _ Cartera Por Vencer | |

10.3.1 Objetivo.

Obtener un resumen detallado de los tipos de Cartera, Vencida, por Vencer, y que no
Devenga Ingresos, ademas de obtener comparaciones muy variadas de los diversos
tipos de Cartera, entre una fecha y otra y por Agencia y con el desglose respectivo de
valores por Cartera. ‘ '

# Consultas de Cartera (PCART0400)

Figura 10.6 Pantalla de Consultas de Cartera

S N
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10.3.2  Pantalla de Resultados de ("onsulta de Cartera

En esta pantalla se muestran los datos que son resultados de la consulta personalizada,
la cual también permite cambiar el tipo de grafico de la consulta de Cartera Por vencer,
vencida y que no Devenga Ingresos.

wal JLGE NEDOOD)

GO D18 & 31 A2

W01 O1A 080 o 00 A

Flgura 10.7 Pantalla de Resultado de Consultas de Cartera
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11. Menu de Bancos

En este menu se podran visualizar las consultas correspondientes a los movimientos del
modulo de Bancos, en el cual constan las opciones de Movimientos de Bancos, Pagos
Realizados y Disponibilidad Diaria.

Figura 11.1 Menu Bancos.

11.1 Movimientos de Bancos

11.1.1 Objetivo.

Obtener un resumen detallado de los movimientos hechos por Cuenta y por Banco, a su
vez al igual que los reportes anteriores posee un criterio de Agencias un rango de
Fechas.

Tener una vision muy amplia del manejo de cuentas realizado por Banco, es decir los
pagos hechos con cheques, los depositos realizados, y las notas de débito y crédito.
Este reporte se puede dar por un solo valor o por todos al tiempo.

También se puede escoger un solo banco o todos a la vez.

Con este reporte el Gerente obtendra una vista absoluta de los fondos manjados dentro
de la Empresa pudiéndose tomar medidas rapidamente de encontrar algo sospechoso.

Figura 11.2 Pantalla de Movimientos de Bancos.

-
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11.1.2 Resultado de Consulta de Movimientos de Bancos

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado de Movimientos
de Bancos, a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia, este grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de
herramientas o a través de las opciones de modificar de Excel.

11.2 Pagos

11.2.1 Objetivo.
Obtener un resumen detallado de los movimientos hechos por Banco, a su vez al igual
que los reportes anteriores posee un criterio de Agencias un rango de Fechas.

Muestra un total global de los cheques pagados y su concepto preciso, es decir, los que
han sido girados por concepto de Facturas, de Ordenes de Pago, u otros pagos, tambien
se puede dar una consulta masiva, es decir por todos los conceptos dados.

Tambien el Sistema ofrece la flexibilidad de mostrar los resultados en Millones de
Sucres o en Miles de Millones para una mejor aprecnacmn de las cifras, ya que las cifras
manejadas son grandes.

11.2.2  Resultado de Pagos Realizados

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado de Pagos
Realizados , a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia, este grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de
herramientas o a través de las opciones de modificar de Excel.

P o o o
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11.3  Disponibilidad Diaria

11.3.1 Objetivo.

Trae como resultado, los saldos actuales y disponibles por cuenta y por banco, esto
realizando previamente una seleccion por rango de fechas y por Agencias, ya que la
modalidad de las cuentas ahora va a ser llevada por Agencia.

Obtener informacion inmediata de la disponibilidad de fondos existente por cuenta
corriente.

Tambien el Sistema ofrece la flexibilidad de mostrar los resultados en Millones de
Sucres o en Miles de Millones para una mejor apreciacion de las cifras, ya que las cifras
manejadas son grandes.

Figura 11.4 Pantalla de Disponibilidad Diaria.

11.3.2  Pantalla de Resultados de Disponibilidad Diaria.

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado de
Disponibilidad Diaria , a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue
a la circunstancia, este grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de
herramientas o a través de las opciones de modificar de Excel.

E i o 2 g T T
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12. Meniu de Contabilidad

En este menu se podran visualizar las consultas correspondientes a los movimientos del
modulo de Contabilidad, dentro de lo que encontramos al Balance General, el Estado de
Resultado y Patrimonio.

Figura 12.1 Mena Contabilidad.

12.1 Balance General

12.1.1 Objetivo.
Obtener un resumen del Balance General, a su vez al igual que los reportes anteriores
posee un criterio de Agencias un rango de Fechas.

Obtener un total por agencias y fecha del balance general, de los totales por Activos,
Pasivos y Patrimonios de la Empresa.

Refleja el capital con que cuenta la Empresa, en un momento determinado,
presentandolo en cifras y graficamente para una mejor apreciacion de los dirigentes.

Con este reporte el Gerente obtendra una vista absoluta de los fondos manjados dentro
de la Empresa pudiéndose tomar medidas rapidamente de encontrar algo sospechoso.

F#~ Balance General (PCONTA0100)

Figura 12.2 Pantalla de Balance General
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12.1.2  Resultado de Consulta del Balance General.

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado del Balance
General, a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia, este grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de
herramientas o a través de las opciones de modificar de Excel.

12.2 Estado de Resultados i

12.2.1 Objetivo. _
Obtener un total por agencias'y fecha del Estado de Resultados, reflejando en él los
Ingresos y Egresos Operacionales.

Permite conocer el Estado de Resultados , en cualquier momento, presentandolo en
cifras y graficamente para una mejor apreciacion de los dirigentes.

' Estado de Resultados (PCONTA0200)

2

Figura 123 Pantalla de Estado de Resultados

12.2.2  Resultado de Estado de Resultados

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado de Estado de
Resultados, a la cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la
circunstancia, este grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de
herramientas o a través de las opciones de modificar de Excel.

rad
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12.3 Patrimonio

12.3.1 Objetivo.
Mostrar los diversos rubros globales por concepto de Patrimonio tales como reservas,
Capital Social, Aportes, Resultados, etc.

Resultados rapidos y efectivos del patrimonio actual de la Empresa en cualquier
momento, presentado de una forma grafica y en cifras para su mayor vision.

Pauimonio (PCONTA0300)
i S

RS,

%
§;
%
.
:
i

Figura 12 4 Pantalla de Patrimonio.

12.3.2  Pantalla de Resultados de Patrimonio.

Seguida a esta consulta se presenta en pantalla la pantalla de resultado Patrimonio, a la
cual se le puede adaptar el tipo de grafico que mas se adecue a la circunstancia, este
grafico puede ser escogido directamente a través de la barra de herramientas o a través
de las opciones de modificar de Excel.

-~ -
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13.  Reconocimiento de las partes del Hardware. |

13.1  Conociendo la computadora. [

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tares
vitales.

Umdad de Entrada s Se mgresa los datos e mstru_ccmnes en 1a'
‘ qomputadora, utilizando por ejemplo el teclado.
e Unidad de Proceso 'La computadora procesa o manipula esas
mstrucc10nes o datos. -
e Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

*usuano por ejemplo desplegandola en un monito
- ‘oimprimiéndola.
e Unidad de memoria auxiliar | La computadora coloca la informacion en un®
almacenador electronico del que puede recuperarse
 mas tarde. ‘

=
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Tabla 13.1 Componentes de una computadora.

Impresora (Salida)
.................f{ll.....:,._....L:;::...........,....;

Momtor {Sallda)

CPU (Procesomlento)

Teclado (Entrada) |

Mouse (Entrada)

Figura 13.1 Componentes de una computadora.
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13.2  Unidades de Entrada I

13.2.1 El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el mas
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, ésta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo largo
de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) y el subteclado numérico
(en el area derecha).

Figura 13.2 Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas de Funcion.
Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por

un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas teclas
tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente numeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.
Permite a los usuarios moverse a traves de la pantalla, entre las cuales tenemos:

PROTCOM Capitulo — Paginal 3- 2 ESPOL
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FLECHA ARRIBA | Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO ‘ Movimiento cursor abajo

S— -

FLECHA IZQUIERDA Movnmlento cursor izquierda

FLECHA DERECHA ' Movimiento cursor derecho
,7*177,4777777777*,_ =
HOME | INICIO | Mueve el cursor al inicio de la linea
— fLVY ) O , S
1 Fin END | FIN ‘Mueve el cursor al final de la linea.
:, PAGE RE
P
: Re Pag UP | PAG ‘ Permite avanzar paginas anteriores a la actual
0003 00 N — ——— e
1 |PAGE |AV — - ;
DOWN | PAG |—Perrmte avanzar paginas posteriores a la actual
Tabla 13.2 Teclas de Movimiento
e Teclas de Uso Especial.
Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:
Insert INSERT | INSERT ‘ Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un
[ texto.
! S
. ;Bon‘a el caracter que esta en la posmon “actual del!
‘ cursor. .
M Nom NUM BLOQ |Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
i HUM ‘teclado de edicion.

1
BAC&SPAC)RETROCESO Realiza el retroceso de un caracter borrando el

B | caracter que esté en la posicion del retroceso 1
PR
o MR [L&NT | ' Captura la pantalla que se encuentre activa.
SCROLLL | BLOQ .
LoCK | DESPL ‘ Retroceder Pagina.
i ——— S S
Sl b ‘ Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
] |tabulador. S
p— ‘ — [ Es utilizada para ingresar ciertos codigos y caracteres!
L ue no estan en el teclado normal. -
ALT ‘ ALT LSe emplea en combinacion con otras teclas.
! oy e
- | SHIFT 'Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presiona
- B 'una letra, esta aparece en mayuscula.. _
— ‘ Es la tecla principal que indica a la computadora que!
|_7__’__ se ha ingresado informacion.
- s Esta tecla es utilizada para realizar salidas o canc
| ‘alguna operacion que se esté realizando.
Tabla 13.3 Teclas Especiales.

PROTCOM
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13.2.2  Uso del Mouse.
Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
Q informacion a la misma. Esta informacion que se ingresa es basicamente
/  comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Informacion Gerencial, podra ver
en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta

flecha se le

da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los

términos basicos asociados con el uso del Mouse.

§  TAREA . acOON |
Sefalar CologLe el puntero « del Mouse sobre un elemento
; Sefiale un elemento . a continuacion, presione suelte !
Hacer Click Y P y ’
y rapidamente el boton del Mouse ) :
: Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente
Hacer doble Click P y P
. el boton del Mouse | dgiveicsir S
Sefiale un elemento, presione y mantenga presmnado el boton del
Arrastrar '
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton.

Tabla 13 .4 Acciones del Mouse.

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea

€n curso.

4 "?
‘ % Seleccion Normal Puede selecmonar opcmnes 0 desplazarse en unaj
' ‘ventana. :
: PN e PO IS W N B |

1 Puntero para ingresar texto o para seleccmnar texto ;
el e - Aigiishaini s S P

[%? Seleccion de Ayuda §
S S ——— T I —— _5

/ L}g Indica que la computadora esta trabajando en segundo pIano g
I e e e =}

[

’

n

La computadora esta ocupada.

Seleccion no disponible

Ajuste Vertical

R R R R O O D = —

Ajuste Horizontal

X
S
!
o

AT
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‘ 'l
E "y J Ajuste dlagonal 2 E
? = . - S '
: . :
/ { Mov

‘ q.}; over un objeto ‘
TG T T AT AT AT A AT AT AT AT AT A AT A -. g PP PP ]

Tabla 13.5 Punteros del Mouse.

13.3 Unidad de Proceso. l

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) y RAM (Random Access
Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas vy
matematicas.

Figura 13.3 Procesador Figura 13.4 Memoria RAM

13.3.1 Unidad de Memoria Auxiliar
Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

Es un medlo de almacenamiento muy flexible por ser muy facil dei
transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una,
proteccién contra escritura cuando el orificio en la esquina’
inferior 1zquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La
grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapida
que los disquetes.

h\\\\“\\\\\\‘\\\\\‘

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos Opticamente,
con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son
utilizados en proyectos multimedia.

i P -

Tabla 13.6 Unidades de Almacenamlento

ATE AR R RS TR TR R .

i
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13.3.2  Unidad de Salida
La unidad de salida del Sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los
célculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun son:

\
\
\
\
J
]

MAEEE TSR R

a

e 2 & 2 b g

. P . . ’
Monitor: Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen}
idos tipos de monitores para computadoras. EIE
! monocromatico y el de colores. 4
i ’
= i — = = e ’
’
i ' /
Impresora: Este dispositivo de salida a diferencia de los}
monitores genera una copia en papel. H
’
’

Tabla 13.7 Unidades de Salida

Pl
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Glosario

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo y lo abrira. |

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla,
o0 se envia informacion a una impresora o a través 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 administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red -

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

- Aplicaciéon: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposﬁ’& Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archives de
programa tienen las extensiones: .[EXE, PIF, COM o BAT.

CAMPLR
- k11
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

- Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente" 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 el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificaciéon: 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 y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

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

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

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.

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

Boton "Maximizar': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

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

Boton '"Restaurar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar" solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafo maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela | )
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar”. qao
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por epmplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo. :

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comanch‘.); que

‘éi
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Windows NT preselecciona 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, eligiendo el boton "Cancelar" u otro
boton de comando.

Bifer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.
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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 secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes. ' : '

'Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
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.
Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

‘Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros. ) : '

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

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

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un mena o escribirse en el
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras

remotas.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
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compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
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 NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los Sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un Sistema. En Windows NT, las
contrasenas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

‘Cuadro de didlogo: Ventana ‘que aparece temporalmente para solicitar 0 suministrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caven todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea modificar,
cortar, copiar 0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, meni o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

T i -
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio ¢on el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno 0 mas
archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

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

‘Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

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

Direccion de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

'Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y 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 el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

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

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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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, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Disefo: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

- - & & R i - -
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en 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 el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

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

Interfaz: Es la manera de como se 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 y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

" Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

-
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M

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu 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 el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El ment Control, representado por el cuadro del meni Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el 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 menta Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menus seleccionando opciones en cada mend. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que
desea visitar.

‘Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos 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 y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

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

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y 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 el Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor 0 un médem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un Sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una 1mpresora o la memoria, que puede ser asngnado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

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 directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.

A AN - AT A AT AN AT AT AT - - - - : A
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

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

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

Sistema local: Es el Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos Sistema local y
remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra computadora.

" Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y 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
y remoto. El Sistema local es su computadora y el Sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comuin para Sistema es anfitrion
(anfitrién 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: Directorio contenido en otro directorio.
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 e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

‘Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
gjemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.

T AT T T T T T TTTTT ST T ST T TS TETTT -
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafo. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y 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 el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamario, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento 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 esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de.la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.
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